


Das Kommunale Bildungswerk e. V.

Veranstaltungsort

In Berlin haben wir verschiedene Seminarstandorte. Den konkreten Ort sowie die Anreise teilen wir
Ihnen in der verbindlichen Seminareinladung mit.

Unsere Fortbildungen bieten wir auch in anderen Stadten bundesweit an, so beispielsweise in
Dusseldorf und Frankfurt am Main. Die Veranstaltungen finden hier in von uns ausgewahlten
Tagungshotels statt. Inhaltlich und organisatorisch werden diese Veranstaltungen durch unsere
Regionalbiros vor Ort betreut. Die jeweiligen Ansprechpartner sind auf Seite VI zu finden.

Seminarzeiten

Aus der nachfolgenden Aufstellung ergeben sich unsere Seminarzeiten, von denen sich in Einzelfallen
Abweichungen ergeben kénnen. Der jeweilige konkrete zeitliche Ablauf ist unseren Einladungen zu
entnehmen, die wir den Teilnehmenden vor Beginn ihrer Veranstaltung zusenden.

1-Tage-Seminar 3-Tage-Seminar
10:00 bis 16:30 Uhr 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr (erster Tag)

_ 08:00 Uhr bis 15:30 Uhr (zweiter Tag)
2-Tage-Seminar 08:00 Uhr bis 14:30 Uhr (dritter Tag)

09:00 Uhr bis 16:30 Uhr (erster Tag)
08:00 Uhr bis 14:30 Uhr (zweiter Tag)

Unterkunft und Verpflegung

Fur die Buchung preisginstiger Hotelzimmer berticksichtigen Sie bitte die Hinweise auf Seite 702.
Mittags- und Fruhstiicksverpflegung sind im Seminarpreis nicht enthalten. An allen Seminarorten
stehen Wasser, Kaffee und Tee kostenfrei zur Verfligung.

Seminaranmeldung

Die Anmeldung zu den Veranstaltungen ist postalisch, per Fax, per E-Mail oder direkt Gber unsere
Website moglich. Ein entsprechendes Formular ist auf der letzten Innenseite zu finden.

Inhouseveranstaltungen

Besonders hinweisen mdchten wir auf unser Inhouse-Angebot. Wir organisieren fur Sie individuelle
Seminare vor Ort. Mehr dazu auf der n&chsten Seite.

Seminararten

Die mit Fachseminar gekennzeichneten Veranstaltungen wenden sich an Interessierte mit dem Ziel, zu
den jeweiligen Themengebieten fachliche Grundkenntnisse zu vermitteln.

Spezialseminare widmen sich ausgewahlten Problemen des Berufsalltags. Aufbauend auf
vorhandenen Grundkenntnissen wird hier weiterfihrendes und vertiefendes Wissen vermittelt.

Im Mittelpunkt eines Workshops stehen der gemeinsame Erfahrungsaustausch und das Finden von
Losungen fur spezielle Probleme aus der Praxis. Es werden vielfaltige Methoden wie Diskussion,
Gruppenarbeit und interaktives Arbeiten eingesetzt. Die Lehrkraft ist hierbei Moderator:in und Coach:in.
Fundierte fachliche Kenntnisse und praktische Erfahrungen sind Voraussetzungen fir die Teilnahme an
einem Workshop. Die Teilnehmenden haben die Mdglichkeit, im Vorfeld ihre Probleme und Fragen dem
KBW e. V. zu Ubermitteln.

Kompaktkurse sind Fortbildungen, die aus mehreren inhaltlich voneinander abgegrenzten Modulen
bestehen.

Newsletter

Unser Internet-Newsletter erscheint jeweils am Ende des Monats. Darin stellen wir aktuelle Projekte
und Neuigkeiten zu unseren Weiterbildungsveranstaltungen vor. Der KBW-Newsletter kann kostenlos
unter www.kbw.de abonniert und natirlich jederzeit wieder abbestellt werden.
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Inhouseweiterbildung

Ihre Vorteile im Uberblick:
Inhouse-Veranstaltungen

> lohnen sich auch fir kleinere Gruppen von Teilnehmenden
»  sparen Reisekosten, Zeit und Personalressourcen
> sind in héchstem Mal3e individuell

Alle Fortbildungen fuhren wir wie im Programm ausgeschrieben und auch entsprechend Ihren Wiinschen
als Inhouse-Seminare bei lhnen vor Ort durch. Das gilt gleichfalls fir die modular gestalteten Studien- und
Kompaktkurse, die eine vollstandige berufliche Aufbau-Qualifizierung vermitteln.

Aktuelle Themen und weitere Informationen bietet unsere Homepage https://www.kbw.de/inhouse-
schulungen .

Themen zu speziellen Aufgabenbereichen bereiten wir in gleicher Weise mit lhnen inhaltlich vor,
verpflichten fachkompetente Dozenten und organisieren alles um die Fortbildungsveranstaltung.

Zeigen Sie uns lhren Bedarf an, wir erstellen Ihr individuelles Konzept und unterbreiten lhnen gern ein
personliches Angebot.

Inhouse
Weiterbildungsanfrage

Berliner Allee 125
13088 Berlin

Fax an: (030) 293350-19

E-Mail an: inhouse@kbw.de
Internet: https://www.kbw.de/inhouse-schulungen

[] Wir haben Bedarf an einem/mehreren Inhouse-Seminar/en

Seminarcode/Themenwunsch

Unser Terminwunsch

Sonstige Hinweise

] Setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung. [[] Senden Sie uns bitte ein schriftliches Angebot.

lhr:e Ansprechpartner:in

Kontaktdaten (Bitte geben Sie Anschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer an.)

Kundennummer (falls bekannt)



https://www.kbw.de/inhouse-schulungen
https://www.kbw.de/inhouse-schulungen
mailto:inhouse@kbw.de

I\ Mit der Deutschen Bahn zu den KBW-Seminaren

Mit der Deutschen Bahn zu den KBW-Seminaren

Bequem und klimafreundlich zu unseren Seminaren

Mit dem Kooperationsangebot des Kommunalen Bildungswerkes e. V. und der Deutschen Bahn reisen
Sie entspannt und komfortabel zu den Seminaren des Kommunalen Bildungswerks e. V.

Ihre An- und Abreise im Fernverkehr der Deutschen Bahn mit dem Veranstaltungsticket wird mit 100%
Okostrom durchgefuhrt. Die fur Ihre Reise bendtigte Energie wird ausschlie3lich aus erneuerbaren
Energiequellen bezogen.

Der Preis fur Ihr Veranstaltungsticket (one way)* betragt:

Mit Zugbindung und Kontingent (verfigbar solange der Vorrat reicht)

> 2.Klasse 51,90 Euro

» 1.Klasse 84,90 Euro
Vollflexibel (immer verfligbar)

» 2.Klasse 72,90 Euro

> 1. Klasse 106,90 Euro

Den Ticketpreis fur internationale Verbindungen nennen wir lhnen gerne auf Anfrage.
Dieses Angebot gilt fur alle Seminare des Kommunalen Bildungswerk e. V. im Jahr 2024.
Buchen Sie lhre Reise uber:
www.kbw.de/service/db-tickets
Bitte halten Sie lhre Kreditkarte zur Zahlung bereit.
Gerne kénnen Sie bei jedem Kauf des Veranstaltungstickets mit der BahnCard oder bahn.bonus Card wertvolle

Pramien- und Statuspunkte sammeln. lhre Pramienpunkte l6sen Sie gegen attraktive Wunschpramien wie zum
Beispiel Freifahrten oder 1.Klasse Upgrades ein. Informationen dazu erhalten Sie unter www.bahn.de/bahn.bonus .

Das Kommunale Bildungswerk e. V. und die Deutsche Bahn wiinschen lhnen eine gute Reise!

* Die Veranstaltungstickets sind frihestens 6 Monate im Voraus buchbar. Vorausbuchungsfrist mindestens
1 Tag. Ein Umtausch oder eine Erstattung ist bis zum Tag vor dem 1. Geltungstag gegen ein Entgelt moglich. Es
gelten die Umtausch- und Erstattungskonditionen zum Zeitpunkt der Ticketbuchung geman
Beforderungsbedingungen der DB fiir Sparpreise. Ab dem 1. Geltungstag ist Umtausch oder Erstattung
ausgeschlossen. Gegen einen Aufpreis sind innerhalb Deutschlands auch vollflexible Fahrkarten (ohne
Zugbindung) erhaltlich.


http://www.bahn.de/bahn.bonus

Ansprechpartner beim Kommunalen Bildungswerk e. V. V

Unsere Anschrift

Kommunales Bildungswerk e. V.
Berliner Allee 125
13088 Berlin

Zentrale Telefon-Nr.: (030) 293350-0
Zentrale E-Mail-Adresse: info@kbw.de

Homepage: https://www.kbw.de

Geschaftsfuhrung

Katja Knorscheidt
Geschéftsbereich Fortbildung

Ulrike Urbich

Fax-Nummern:

(030) 293350-39
(030) 293350-22
(030) 293350-38
(030) 293350-37

Havarienummer

fir Notfalle:

E-Mail: knorscheidt@kbw.de

E-Mail: u.urbich@kbw.de

Geschéftsbereich Bildungs- und Kulturzentrum Peter Edel

Seminarmanagement

Teamleitung
René Klaus

Team Kundenservice
Sandra Popovic
Diana Reichelt

Team Vertrags- und Raummanagement

Adriana Caladiova
Martin Markewiecz

Seminarorganisation

Teamleitung
Adam Kostuch

Team Seminarorganisation
Armando Berneth

Martin Fuhrmann

Cornelia Kallinich

Heike Kujus

Jana Pecher

Birgit Ritter

I Marketing und Offentlichkeitsarbeit

Teamleitung
Silke Aladag

Leon Adrian Gunther
Gabriele Franz-Haming
Klaudia Hennig
Angelika Kiesewetter
Natalja Kasemir

E-Mail: klaus@kbw.de

E-Mail: popovic@kbw.de
E-Mail: diana.reichelt@kbw.de

E-Mail: caladiova@kbw.de
E-Mail: markewiecz@kbw.de

E-Mail: kostuch@kbw.de

E-Mail: armando.berneth@kbw.de
E-Mail: fuhrmann@kbw.de
E-Mail: kallinich@kbw.de
E-Mail: kujus@kbw.de

E-Mail: pecher@kbw.de

E-Mail: birgit.ritter@kbw.de

E-Mail: silke.aladag@kbw.de

E-Mail: leon.guenther@kbw.de
E-Mail: franz-haming@kbw.de
E-Mail: hennig@kbw.de
E-Mail: kiesewetter@kbw.de
E-Mail: kasemir@kbw.de

0151 555 65921

Telefon: (030) 293350 -0

Telefon: (030) 293350 -0

Fax: (030) 293350 — 39

Telefon: (030) 293350 - 1004
Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 -102
Telefon: (030) 293350 -14
Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 - 1016
Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 - 30

Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -16
Telefon: (030) 293350 -0

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 - 1140
Telefon: (030) 293350  -1037
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -28
Telefon: (030) 293350 - 1005
Telefon: (030) 293350 - 1031

Fax: (030) 293350 — 39
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Ansprechpartner beim Kommunalen Bildungswerk e. V.

Programmplanung und Konzeptentwicklung

Elena Baal

Mirko Frischmuth
Noreen Liegmann
Susan Lindner
Anja Miatke
Josefine Oley
Sabine Siegmund

Freiberufliche Mitarbeiterin

Christine Lahde

Inhouse Management

Teamleitung
Susanne Jans

Team

Kevin Baumann
Simone Frischmuth
Anke Heise
Manuela John
Heike Polky-Jungk
Miriam Schwabe
Katrin Stolzenburg
Meike Wang

Veranstaltungen

Teamleitung
Adam Kostuch

Team

Tim Breitfeld
Jan Kluger
Felix Owczarek
Jana Witschas

Bistro

Teamleitung
Rainer Buttinger

Team

David Herrmann
Nadine Nickel
Tommy RédI
Sascha Seemann
Julia Schroglmann
Regina Wendland

Rechnungswesen

Anja Eichhorn
Sandra Jassmann
Elena Saubanova

E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:

E-Mail:

E-Mail: susanne.jans@kbw.de

E-Mail: kevin.baumann@kbw.de

E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:
E-Mail:

E-Mail:

E-Mail:

baal@kbw.de
frischmuth@kbw.de

noreen.liegmann@kbw.de

susan.lindner@kbw.de
miatke@kbw.de
oley@kbw.de
siegmund@kbw.de

lahde@kbw.de

s.frischmuth@kbw.de
anke.heise@kbw.de
john@kbw.de
polky@kbw.de
schwabe@kbw.de
stolzenburg@kbw.de
meike.wang@kbw.de

kostuch@kbw.de

tim.breitfeld @kbw.de

E-Mail: jan.kluger@kbw.de

E-Mail: felix.owczarek@kbw.de
E-Mail: jana.witschas@kbw.de

Telefon: (030) 293350 - 107

Telefon: (030) 293350 -26
Telefon: (030) 293350 - 1039
Telefon: (030) 293350 - 105

Telefon: (030) 293350 -108
Telefon: (030) 293350 - 105
Telefon: (030) 293350 - 1006

Telefon: (030) 293350 - 18
Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 -29
Fax: (030) 293350 - 19

Telefon: (030) 293350 -0

Telefon: (030) 293350 - 1003
Telefon: (030) 293350 - 1135
Telefon: (030) 293350 - 1011

Telefon: (030) 293350 -33
Telefon: (030) 293350 - 109
Telefon: (030) 293350 - 1032
Telefon: (030) 293350 - 104

Fax: (030) 293350 — 19

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 - 1016
Fax: (030) 293350 — 39

Telefon: (030) 293350 - 1132
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -27

Fax: (030) 293350 - 39

E-Mail: buttinger@kbw.de Telefon: (030) 293350 - 1035

Fax: (030) 293350 — 39
E-Mail: david.herrmann@kbw.de Telefon: (030) 293350 - 1015
E-Mail: nadine.nickel@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: tommy.roedl@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: s.seemann@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: julia.schroeglmann@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: regina.wendland@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0

Fax: (030) 293350 — 39
E-Mail: anja.eichhorn@kbw.de Telefon: (030) 293350 -1139
E-Mail: jassmann@kbw.de Telefon: (030) 293350 -37
E-Mail: elena.saubanova@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0

Fax: (030) 293350 - 39
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I Personal- und Office Management

Jana Konig E-Mail: koenig@kbw.de Telefon: (030) 293350 -31
Fax: (030) 293350 — 39

I Online-Formate

Holger Hohensee E-Mail:hohensee@kbw.de Telefon: (030) 293350 -24
Fax: (030) 293350 — 39
I Tagung
Teamleitung
Silke Aladag E-Mail: silke.aladag@kbw.de Telefon: (030) 293350 - 1140
Team
Klaudia Hennig E-Mail:hennig@kbw.de Telefon: (030) 293350 -28
Martin Képpen E-Mail:martin.koeppen@kbw.de  Telefon: (030) 293350 - 1145
Fax: (030) 293350 — 39
I Technik
Thorsten Maier E-Mail: maier@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
Mirko Schalwat E-Mail: mirko.schalwat@kbw.de  Telefon: (030) 293350 -0

Fax: (030) 293350 — 39

I Systemadministration

Tom Ehrhardt E-Mail: tom.ehrhardt@kbw.de Telefon: (030) 293350 -35
Fax: (030) 293350 - 39

I Externer Datenschutzbeauftragter

Viveto e.K.
Michael Saupe Haraldstra3e 10, 47228 Duisburg

I Regionalbiros des Kommunalen Bildungswerk e. V.

Regionalbiro Sud (Sitz Frankfurt am Main)
Petra Tredup E-Mail: tredup@kbw.de

Regionalbliro West (Sitz Wuppertal)
Holger Heinzelmann E-Mail: heinzelmann@kbw.de

Regionalbiro Nord (Sitz Hamburg)
Michaela Rademacher E-Mail: rademacher@kbw.de

Regionalbiiro Bayern (Sitz Nirnberg)
Norbert Liedel E-Mail: liedel@kbw.de

Regionalbiiro Niedersachsen (Sitz Hannover)
Manfred Nolte E-Mail: nolte@kbw.de
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1 Digitalisierung und digitale Arbeit

Digitalisierung und digitale Arbeit

"New Work" in Behdrden: Systematische Onlinezugangsgesetz (OZG) und E-
Einfiihrung von digitaler Transformation und Government-Gesetze (EGovG) - ein
agilem Management.........cccuvvveeeeeeiniiiiiiieeee e 2 Uberblick fir die Verwaltungspraxis............cccvvveee.. 7
Gamifizierung - innovativer Motivations- und E-Rechnung, E-Akte und die revisionssichere
Personalentwicklungsansatz fir die Archivierung im DMS ..o 8
offentliche Verwaltung (*Neu*) .........ccooeevieeennnn. 3 Die revisionssichere Archivierung von
Digitale Transformation in der Buchungsbelegen - worauf in der Praxis zu
Kommunalverwaltung: mit System und ACHEEN ISt i 8
* *

Kompetenz zum Erfolg (*Neu*) .......ccccceevevvviiinnennnn. 4 Die digitale Personalakte - Chancen und
Fit fur die Zukunft - Kernkompetenzen fir Stolpersteine bei der Einflhrung..........ccccccoovivvneeen. 9
Eg:ﬁg”ﬁfﬁﬁ!ﬂgﬂ e A ELSTAM - Elektronische

UNAIPOIUKELINNEN .oovvees Steuerabzugsmerkmale ........ccccccovviiiiniee i, 9

Digitalisierung: Planung und Umsetzung
elektronischer Verwaltungsarbeit - ein
UBEIBICK ... 5

Digitalisierungsstrategie: Umsetzungstipps
AUS der PraXiS ........uueueuemmmnmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 5

Digitale Buroorganisation und
Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an
flexiblen Arbeitsplatzen...........ccccccciiiiiis 9

Achtsam, wertschéatzend und effizient
kommunizieren: per E-Mail, am Telefon und
Verwaltungsmodernisierung mit E- im personlichen Gesprach ..........ccccvevveeiviiiineenn, 10
Government - strategisches Management bei

der Umsetzung von E-Government-

KONZEPLEN ..ot 6

Die eVergabe - ihre Anwendung und
Probleme in der PraxiS...........ceuvevveeeveeeeeeeeeeeeennnnnns 10

Elektronischer Rechtsverkehr im

Digitales modernes Burgerburo/Burgeramt - BuRgeldverfahren - aktueller Stand ...................... 11

erfolgreiche Ablaufgestaltung (*Neu*)..............cc..... 6

Digitalisierung von Papierdokumenten: Aus
Bestandsarchiv und im Posteingang.............cc.uee.... 7
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Digitalisierung und digitale Arbeit 2

"New Work" in Behorden: Systematische Einfihrung von digitaler Transformation und

agilem Management
Seminarreihe https:/iwww.kbw.de/-FKB134
15.04. - 10.07.2024 (Berlin) Code: FKB134 * 1.815,00 Euro

Die Digitalisierung und mit ihr die Einfuhrung von "New Work" bzw. von Arbeit 4.0 in Behdrden bieten groRe Chancen
hinsichtlich einer effizienten, birgernahen und zugleich mitarbeiterfreundlichen Neugestaltung von Arbeitsprozessen und
-bedingungen in der 6ffentlichen Verwaltung. Die vorliegende Fachseminarreihe vermittelt Fihrungskraften systematisch
den erforderlichen Uberblick tiber die komplexen Herausforderungen von "New Work" und deren Zusammenhénge sowie
das notwendige (u. a. rechtliche) Fachwissen samt bendtigter Schliisselkompetenzen - von den ersten Schritten der
Digitalisierung bis hin zur Erfolgsmessung und zum Qualitditsmanagement einer gelungenen Verankerung in der
Behdrdenkultur.

Ergénzt wird die Fachseminarreihe durch ein Angebot an gezielten Vertiefungsseminaren und Workshops zu relevanten
Fahrungskrafte-Themen im Rahmen der digitalen Transformation. Zudem werden den Teilnehmenden hier
Schlisselkompetenzen fur ein Uberzeugendes "Digital Leadership" bzw. fiir erforderliches agiles Management vermittelt
und dessen Anwendung anhand ausgewahlter Praxisiibungen zielgerichtet trainiert.

Bei Buchung der gesamten Seminarreihe verwenden Sie bitte den Seminarcode FKB134, bei der Buchung
einzelner Teile die zugehodrigen Codes. Die Preise der einzelnen Teile entnehmen Sie bitte unserer
Webseite.

Teil 1: Grundlagen und Voraussetzungen
15.04.2024 (Berlin) Code: FKB134-1

Teil 1 der Seminarreihe bietet einen Uberblick tiber die Begrifflichkeiten, den rechtlichen Rahmen und die Komplexitét von
"New Work" fuir die ¢ffentliche Verwaltung. Die Schwerpunkte dieses Teils legen den Grundstein fir das Einleiten eines
erfolgreichen Digitalisierungsprozesses in einer Behorde.

Schwerpunkte:

o Definition "Digitale Transformation"

* Neue Begrifflichkeiten in der 6ffentlichen Verwaltung

e Gesellschaftlicher Wandel

¢ Rechtliche Rahmenbedingungen und Entwicklungen (eGovernment-Gesetze, Onlinezugangsgesetz etc.)

o Digitalisierung von Arbeits-/Geschéaftsprozessen

o Uberblick tiber die Voraussetzungen (IT-Strategie, digitale Agenda etc.)

* Bedingungen fur eine erfolgreiche Umsetzung von digitaler Transformation

Dozent: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information
Officer/Chief Information Security Officer

Teil 2: Chancen und Herausforderungen der 'digitalen Arbeitswelt'
16.04.2024 (Berlin) Code: FKB134-2

Teil 2 der Seminarreihe stellt Neuerungen und Chancen der Arbeitswelt 4.0 im Uberblick vor. Die damit verbundenen
Hauptherausforderungen werden eingehend erlautert und moégliche Umsetzungswege skizziert.

Schwerpunkte:

e Arbeitswelt 4.0

e Demografischer Wandel

o Flexibilisierung

e Gestaltungspotenziale

e Change Management & Disruption
e Mdglichkeiten der Erfolgsmessung

¢ Agile Flihrung / digitales Mentoring
Dozent: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fiir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information

Officer/Chief Information Security Officer

Teil 3: Erfolgreiches Umstellen auf Arbeit 4.0 - Handlungsschritte im Uberblick
19.06. - 20.06.2024 (Berlin) Code: FKB134-3
Teil 3 der Seminarreihe zeigt die konkreten erforderlichen Handlungsschritte fiir ein erfolgreiches Umstellen auf Arbeit 4.0
in Behorden auf. Tag 1 widmet sich hierbei den Aspekten Flihrung, Motivation und Kommunikation; Tag 2 widmet sich den
Punkten Datenschutz und Informationssicherheit. Praxisbezogene Hinweise zur Umsetzung aller Aspekte runden das
Seminar ab.
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Schwerpunkte:

Tag 1

e Fuhrungskoalition aufbauen

o Entwickeln von Vision und Strategie

o Kommunikation von Vision und Strategie

o Kompetenzprofiling und -entwicklung von Beschéftigten

e Umstellungserfolge erzielen, messen und konsolidieren

e Veranderungen in der Behdrdenstruktur verankern (Qualitatsmanagement)

Tag 2
¢ Inhaltliche Anforderungen resultierend aus DS-GVO sowie dem BDSG

¢ Rollen und Aufgaben im behdordlichen Datenschutz

¢ Wie kann man den Datenschutz in der Behdrde organisieren?

e Erarbeitung einer Verfahrensdokumentation

¢ Elementare Bestandteile von Vertragen zur Datenverarbeitung "im Auftrag"

¢ Beispiele fiir Datenschutzhinweise/Datenschutzerklarungen

e Durchfiihrung von Risiko- und Datenschutzfolgenabschatzung

Dozenten: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information
Officer/Chief Information Security Officer fiir den ersten Tag; Dozententeam fir den zweiten Tag

Fahigkeiten und Management-Kompetenzen
03.07. - 04.07.2024 (Berlin) Code: FKB134-4

Teil 4 der Seminarreihe fuhrt in die besonderen Anforderungen an jene Fihrungskrafte ein, die mit dem Gestalten der

Arbeitswelt 4.0 und mit Mitarbeiterfiihrung betraut sind. Es wird erlautert, welche Managementfahigkeiten und welche

Schliisselkompetenzen Fihrungskrafte fir ein verantwortungsvolles und erfolgreiches Ausiiben eines Agilen Leaderships

bendtigen. Auch die dynamischen Konsequenzen, die es auf die Organisation hat, wenn genau diese Kompetenzen nicht

existieren, werden anschaulich verdeutlicht. Diverse praxisrelevante Ubungen ergénzen diesen Teil der Seminarreihe.

Schwerpunkte:

« Anderungen in der Filhrungskultur: neue Bedeutung von Offenheit, Vertrauen und Selbstbestimmung

e Funktionsiibergreifende (Management-)Fahigkeiten

¢ Kluger und weitsichtiger Umgang mit den Folgen der digitalen Transformation: Anforderungen an eine neue Feedback-
Kultur, an Teambuilding und Teamwork; Mentoring und individuelles Coaching von Beschéaftigten im
Veranderungsprozess

¢ Prinzipien des digitalen Leaderships

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fir Fuhrungskréfteentwicklung, Teamentwicklung, (Konflikt-)

Kommunikation und Psychologie in Behérden und Unternehmen

Teil 5: Neue (Querschnitts-)Funktionen - erforderliche Kompetenzen (technisch, fachlich,
managementbezogen)
10.07.2024 (Berlin) Code: FKB134-5

Teil 5 der Seminarreihe erlautert, welche neuen (Querschnitts-)Funktionen Fihrungskrafte zukinftig zeitgleich ausfillen
missen und welche zusatzlichen technischen, fachlichen und managementbezogenen Schliisselkompetenzen sie hierfiir
bendtigen. Mit Blick auf die Personalentwicklung zeigt dieses Seminar zudem auf, wie auch bei zu suchendem und neu
einzustellendem Personal bzw. bei zur Beférderung vorgesehenen Kolleg:innen Schlisselkompetenzen durch adaquate
Ausschreibungen, Stellenbewertungen und ein modernes Kompetenzmanagement gesichert werden konnen.

Schwerpunkte:

e Neue Rollen in der Verwaltung, z. B. Gestalter:in oder IT-Koordinator:in

* Neue Kompetenzen in der Verwaltung: fachlich, technisch, managementbezogen

¢ Sicherung der neuen Kompetenzen bei einzustellendem Personal: Stellenbeschreibungen und Stellenbewertungen
e Methoden der Kompetenzvermittlung

Dozent: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fiir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information
Officer/Chief Information Security Officer

Zielgruppe: Fuhrungskréfte in der 6ffentlichen Verwaltung, die mit der Einfuhrung, Umsetzung und Gestaltung von
digitaler Transformation betraut sind

Gamifizierung - innovativer Motivations- und Personalentwicklungsansatz fur die

offentliche Verwaltung (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-PEA103
20.03.2024 (Berlin) Code: PEA103 * 295,00 Euro
25.09.2024 (Berlin) Code: PEA103 * 295,00 Euro
26.03.2025 (Berlin) Code: PEA103 * 295,00 Euro

In den letzten Jahren hat sich gezeigt, dass unter den veranderten Rahmenbedingungen in der modernen Arbeitswelt
(Work-Life-Balance, Agile Working, Horizontal Hierarchy, Change Management, Remote Work etc.) nach Méglichkeiten
gesucht werden muss, um Arbeit leichter bewaltigbar und motivierender zu gestalten. Das gilt fir Beschéftigte aller Ebenen,
Fach- wie Fuhrungskréafte. Zu den neueren Erkenntnissen gehdrt, dass insbesondere das freudhafte Erleben von Arbeit,
z. B. durch SpaR und/oder durch Spiel bei der Arbeit (Gamification-Elemente) sogar langjéhrig Beschéaftigte wieder

© Kommunales Bildungswerk e. V. * Berliner Allee 125 * 13088 Berlin * Tel.: (030) 293350-0 * Fax: 293350-39


https://www.kbw.de/-FKB139

Digitalisierung und digitale Arbeit 4

motivieren und inspirieren kann. Insbesondere fir Bewerber:innen der Generation Z scheinen Gamification-Elemente sehr
attraktiv. In diesem Seminar erwerben Fihrungskrafte, Personaleriinnen und Personalentwickler:iinnen zunéchst
grundlegendes Hintergrundwissen zu Arten und Wirkung von Gamifizierung. Weiterhin lernen sie, wie Spielideen entwickelt
werden und wie Spielprinzipien einfach in alltagliche Ablaufe von Organisationen und Verwaltungen implementiert werden
kdnnen.

Schwerpunkte:

e Ludisches Handeln

e Storytelling im Kontext von Spielen

e Spielmechaniken und Game Design

e Edutainment und Surveytainment

¢ Nudging und Defaults

¢ Quests und Cascading

e Leaderboards und Highscores

e Badges und virtuelle Guter

o Erfahrungspunkte und Fortschrittsbalken

e Biro als Arena

Zielgruppe: Fuhrungskréfte, Personaler:innen und Personalentwickler:innen; sonstige Interessierte

Dozent: Oliver Schmaering, Diplom Film- und Fernsehdramaturg, Autor, Dozent, Trainer

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Kiunstliche Intelligenz (KI) in der Verwaltung - Einfihrung (*Neu*)

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEVWAO001
20.03. - 21.03.2024 Code: WEVWAOQO01 * 395,00 Euro
19.06. - 20.06.2024 Code: WEVWAOQO01 * 395,00 Euro
05.12. - 06.12.2024 Code: WEVWAOQO01 * 395,00 Euro

Digitale Transformation in der Kommunalverwaltung: mit System und Kompetenz zum

Erfolg (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB144
07.02. - 08.02.2024 (Berlin) Code: FKB144 * 465,00 Euro
01.08. - 02.08.2024 (Berlin) Code: FKB144 * 465,00 Euro

Digitalisierung bzw. digitale Transformation ist ein nicht mehr wegzudenkender Prozess im offentlichen Leben und
inzwischen verbindlich im Management von Behdrden/Verwaltungen/Kommunen umzusetzen. Dieser Workshop
beleuchtet alle relevanten Auswirkungen der Digitalisierung fur die Kommunalverwaltung und zeigt Verantwortlichen Schritt
fur Schritt systematisch auf, wie und mit welchen methodischen Ansétzen und Kompetenzen sie die digitale Transformation
im eigenen Haus erfolgreich voranbringen.

Schwerpunkte:

» Methodisches Know-how: Projektmanagement/Agiles Projektmanagement; Design Thinking; Kollaboration; Change-
Management; OKR

e Fuhrungs- und HR-Kompetenzen: New Leadership; Flhrungskraft als Coach; Leadership on demand; Empowering
Leadership

¢ "New Work" - relevante Handlungsfelder: Arbeitsplatz; Methoden; Organisation/"Silos"; Kommunikation;
Prozessanalyse; Werte/Haltung/Kultur

« Nutzliche Tools/Software in den Einsatzfeldern: Kommunikation; Projektmanagement; Kollaboration;
Wissensmanagement

e Digitalisierungsprozesse innerhalb und auf3erhalb des OZG

o Zukunft der Partizipation: Partizipation von Burger:innen mittels digitaler Werkzeuge

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Birgermeister:innen, Politiker:innen, Mandatstrager:innen
Dozent: Herr Carsten Gabbert, Geschéftsfuhrer, strategischer Berater, langjéhrig erfahrener Birgermeister

Fit fur die Zukunft - Kernkompetenzen fur Blirgermeister:innen/ Kommunalpolitiker:innen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB145
29.02. - 01.03.2024 (Berlin) Code: FKB145 * 465,00 Euro
30.07. - 31.07.2024 (Berlin) Code: FKB145 * 465,00 Euro

Aktuell befinden wir uns in einer Zeit, in der sich rasant sehr viel sehr verandert: die Arbeitswelt, der gesellschaftliche
Umgang, Art und Beschaffenheit von Kommunikation auf allen Ebenen, neue Mdglichkeiten durch Digitalisierung etc. Die
Offentliche Verwaltung, insbesondere auch das Amt des:der Biirgermeister:in muss den aktuellen Entwicklungen gerecht
werden, sich auf die Zukunft ausrichten und damit neu positionieren. Hierzu sind Hintergrundwissen und ein umfangreiches
Biindel an Kompetenzen erforderlich. In diesem Workshop werden den Teilnehmenden Antworten und Ldsungen zu
aktuellen Fragen angeboten und gezielt Fahigkeiten vermittelt, die fur die zukinftig erfolgreiche Auslbung des
Birgermeisteramts erforderlich sind. - Referent Carsten Gabbert war selbst 16 Jahre Birgermeister und ist seit drei Jahren
unternehmerisch im Umfeld der Digitalisierung tatig. Er kennt daher die Theorie und die Praxis der kommunalen Arbeit.
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Schwerpunkte:

o Kommunikative Kompetenzen: Zielgruppenspezifische Kommunikation mit Burger:innen, Politiker:innen,
Stakeholder:innen, Pressevertreter:innen, Mitarbeiter:innen; Nutzen von digitalen Kommunikations- und
Kollaborationstools; GruRworte, Statements und Kurzreden; Strategische Kommunikation aus dem Rathaus -

e gibt es die?

o Networking: Potenziale ermitteln; Aufbau, Pflege und Nutzen von Netzwerken

« Digitalisierung kommunaler Verwaltungsprozesse/OZG: Analyse des Status quo; Ermitteln und Umsetzen von
Optimierungspotenzial; Digitalisierungsthemen, die durch das OZG, aber auch auf3erhalb des OZG vorangebracht
werden kénnen

o Zukunft der Partizipation: Partizipation von Burger:innen mittels digitaler Werkzeuge; besondere Chancen fir
Burgermeister:innen durch die neuen digitalen Méglichkeiten

Zielgruppe: Birgermeister:innen, Kommunalpolitiker:innen
Dozent: Herr Carsten Gabbert, Geschéftsfuhrer, strategischer Berater, langjahrig erfahrener Biirgermeister

Digitalisierung: Planung und Umsetzung elektronischer Verwaltungsarbeit - ein

Uberblick

EinfUhrungsseminar https://iwww.kbw.de/-VWAQ032
15.05. - 16.05.2024 (Berlin) Code: VWAO032 * 395,00 Euro
06.11. - 07.11.2024 (Berlin) Code: VWAO032 * 395,00 Euro

Die Digitalisierung bestimmt maf3geblich die Arbeit und die Weiterentwicklung der o6ffentlichen Verwaltung. Mit dem
Onlinezugangsgesetz (OZG) wurden Ziele und Schwerpunkte fir die elektronische Verwaltungsarbeit festgeschrieben.
Das Seminar gibt einen Uberblick zu den Kernthemen der Digitalisierung sowie zur Planung und praktischen Umsetzung
elektronischer Verwaltungsarbeit. Die thematische Schwerpunktsetzung orientiert sich an den Interessen der
Teilnehmenden. Einzelne "E-Themen", wie z. B. E-Government (Code: VWAOS80E) und E-Rechnung (Code: HKB026)
kbénnen in Spezialseminaren des KBW e. V. vertieft werden.

Schwerpunkte (nach Interesse der Teilnehmenden):

o Digitalisierungsstrategien, Smart City, digitale Regionen

o Digitalisierungsthemen: E-Government; E-Rechnung und E-Payment; E-Akte: Aktenbearbeitung und -fihrung; E-
Archiv; kinstliche Intelligenz

o Automatisierte Vorgangsbearbeitung

¢ Nutzung von Portalen und Birgerkonten

e Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe: Fihrungs- und Fachkréfte aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt, Organisation, IT-Administration/-

Sicherheit sowie aus allen Fachbereichen oder -amtern; Personalratsmitglieder; behordliche Datenschutzbeauftragte

Dozent: Herr Ulrich Schlevoigt, Projektmanager in der Bundesverwaltung, Informationslogistiker

Digitalisierungsstrategie: Umsetzungstipps aus der Praxis

Workshop https://iwww.kbw.de/-VWAO033
11.04.2024 (Berlin) Code: VWAO033 * 270,00 Euro
13.11.2024 (online) Code: VWAO033 * 270,00 Euro

Die Digitalisierung ist in aller Munde. Jedoch wissen die wenigsten, wie sie das Thema strategisch angehen kénnen. Laut
einer aktuellen reprasentativen Umfrage ist eine "Fehlende Ubergeordnete Digitalisierungsstrategie" der zweithaufigste
Grund fur das Scheitern von Digitalisierungsprojekten. Im Workshop lernen die Teilnehmenden, wie sie mit einer
gesamtheitlich Gbergeordneten Strategie zur erfolgreichen Umsetzung der Digitalisierung in ihrer Organisation/Institution
beitragen kdnnen. Neben technischen, menschlichen und strategischen Anforderungen stellt die Veranstaltung Tipps und
Tools vor und zeigt Stolperfallen auf. Anhand von Praxisbeispielen wird die Thematik greifbar. Im Rahmen des Workshops
erarbeiten die Teilnehmenden einen Grobentwurf ihrer individuellen Digitalisierungs-Roadmap.

Schwerpunkte:

¢ Sinn und Potenziale der Digitalisierungsstrategie und der Disruption

e Digitales Mindset

e Sinnvolle Umsetzungsschritte mit Praxisbeispielen

¢ Anforderungen an und Handwerkszeug fur die Digitalisierungsstrategie
¢ Einsatzmdoglichkeiten von agilen Methoden

¢ "Stolpersteine" im Prozess erkennen und positiv einbeziehen

e Grobentwurf einer individuellen Digitalisierungs-Roadmap

Zielgruppe: Fihrungs- und Fachkréfte, die fir die Umsetzung der Digitalisierung zustandig sind; Personalratsmitglieder
Mitzubringendes Arbeitsmittel: Smartphone

Dozent: Herr Udo R. Schulz, MBA, zertifizierter Prozessberater im Bereich "Digitale Transformation”, Dozent mit
langjahrigen eigenen digitalen Lehrerfahrungen
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Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

Professionelles Ideen- und Innovationsmanagement: von der Idee zur erfolgreichen Umsetzung
Fachseminar Code: FKB133
<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 52.

Verwaltungsmodernisierung mit E-Government - strategisches Management bei der

Umsetzung von E-Government-Konzepten

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-VWAOSOE
04.03. - 05.03.2024 (Berlin) Code: VWAOS8OE * 465,00 Euro
09.12. - 10.12.2024 (Berlin) Code: VWAOSOE * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden die gesetzlichen Rahmenbedingungen, Ziele und Méglichkeiten sowie die

technischen Funktionen des E-Governments aufzuzeigen. E-Government ist der Fachbegriff fir alle elektronischen bzw.

Online-Dienste der Verwaltung, d. h. Dienstleistungen zur Information, Kommunikation und Transaktion. Neben den

Burger:innen und der Wirtschaft nutzt auch die Verwaltung selbst immer mehr die Internet-Technologie fur ihre internen

und verwaltungsiibergreifenden Prozesse. E-Government wird als der Treiber der Verwaltungsmodernisierung bzw. -

digitalisierung verstanden. Neben anderen wichtigen Handlungsfeldern kann die konsequente Nutzung der

Informationstechnologien wesentlich zur Sicherung der Zukunftsfahigkeit der Verwaltungen beitragen. Die Teilnehmenden

erlernen dartber hinaus Methoden fiir die Gestaltung von Veranderungsprozessen, um diese in ihrer Organisation zu

implementieren.

Schwerpunkte:

o Weiterentwicklung von Veranderungsmanagement und Innovationen in der eigenen Organisation

e Rahmenbedingungen von E-Government (u. a. EGovG, elDAS- VO, OZG, BITV, Digitale Agenda)

o Auswirkungen der Nationalen E-Government-Strategie auf die féderalen Ebenen

e Erfolgreiche Umsetzung und Steuerung von Online-Angeboten (u. a. FIM, Behérdennummer 115, Einheitliche:r
Ansprechpartner:in)

¢ Optimierung der Geschaftsprozesse mittels digitaler Angebote (u. a. Projektmanagement und Workshoparbeit
hinsichtlich der Einfihrung E-Akte und DMS)

e Konzeption, Aufbau und Betreiben von Portalen: Internet; Intranet; Extranet; Birger- und Serviceportal

o Strategie zur Verwaltungsmodernisierung: Aufbau eines Masterplanes; Erarbeitung von Aktionsplénen

 Umgang mit Widerstanden: MaRnahmen des Akzeptanzmanagements

o Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen

Zielgruppe: Fuhrungskrafte sowie Beschaftigte mit Planungsaufgaben aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt,
Organisation, Informationstechnologie, Presse- und Offentlichkeitsarbeit
Dozent: Herr Jonas Wucherpfennig, BA, Finanz- und Projektcontroller

Digitales modernes Burgerbiro/Burgeramt - erfolgreiche Ablaufgestaltung (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA037
18.03.2024 (online) Code: VWAO037 * 270,00 Euro

Mit fortschreitender Digitalisierung miissen sich auch die Burgerbiros/Burgeramter neu ausrichten, um als Aushangeschild
der Verwaltung moderne sowie birger- und wirtschaftsorientierte Dienstleistungen unter Berilicksichtigung von E-
Government-Gesetzen und Datenschutz anzubieten. Ziel des Seminars ist es, Losungsansatze und Mdglichkeiten der
Prozessgestaltung und technischen Unterstiitzung in einem digitalen modernen Burgerbiro/Birgeramt vorzustellen. Es
werden die aktuellen Zukunftsthemen des Birgerbiros, von XML-Formularen, SB-Technik und Online-
Antragsmanagement bis hin zu einheitlichen Benutzeroberflachen, diskutiert. Erfahrungen der Teilnehmenden erganzen
die Praxisbeispiele.

Schwerpunkte:

¢ Auswahl und Darstellung der relevanten Leistungen

e Prozessgestaltung: Front- und Back-Office oder Fallabschluss

e Prozessdokumentation im Burgerbiro und bei Nutzung der Hotline 115

o Simulierte Burgerburodienste (Open Rathaus)

« Sinnvoll auslagerbare Leistungen

¢ Einheitliche Benutzeroberflachen fur alle Burgerbiurodienste (bspw. VOIS)

e Mobile Biirgerburodienste

e |IT-Unterstitzung sowie Warte- und Aufrufsysteme

e Datenschutz

 Der:die Birger:in als Teil der Prozesskette bis hin zur Selbstbedienung

Zielgruppe: Beschéftigte und Leiter:innen von Haupt- und Meldedmtern bzw. Blrgerburos/Birgeramtern,
Organisationsbeauftragte, weitere Interessierte aus anderen Amtern

Dozent: Herr Oliver Massalski, Betriebswirt, Geschaftsfiihrer eines auf Kommunen spezialisierten Beratungsinstituts
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Digitalisierung von Papierdokumenten: Aus Bestandsarchiv und im Posteingang

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA067
25.06.2024 (Berlin) Code: VWAO067 * 295,00 Euro

Eine wesentliche Voraussetzung fur die digitale Verwaltungsarbeit ist es, konsequent benétigte Papierunterlagen in eine
elektronische Form zu uberfuhren. Bei der Umsetzung muss der rechtliche Rahmen mit den gewinschten
Organisationszielen in Ubereinstimmung gebracht werden. Im Fachseminar sollen die Teilnehmenden praxisnah befahigt
werden, Digitalisierungsprojekte fir Papierdokumente erfolgreich zu planen und zu realisieren. Es werden die relevanten
Erfolgsfaktoren gemeinsam erarbeitet und wéahrend der Exkursion einem Praxistest unterzogen. Zudem werden die
notwendigen Schritte der ,Digitalisierungskette” unter den Aspekten der Prozess-Effizienz und Rechtssicherheit modellhaft
vorgestellt. Praktische Tipps und methodische Hinweise zur erfolgreichen Gestaltung von Digitalisierungsprojekten runden
das Seminar ab. Alle Teilnehmenden erhalten die Gelegenheit, ihre konkreten fachlichen und organisatorischen
Projektanforderungen zur Diskussion zu stellen.

Schwerpunkte:

e Bestimmung von Projektzielen bei einmaliger und laufender Digitalisierung

e Gestaltung einer effizienten ,Digitalisierungskette” im Posteingang

o Externe Einflussfaktoren: IT-Umgebung, rechtlich-regulatorische Anforderungen, soziales Umfeld, Kosten

o Make or Buy: Auswabhlkriterien fur einen Digitalisierungsdienstleister

» Erfolgsfaktoren im Digitalisierungsprojekt

e Exkursion zu einem Digitalisierungsdienstleister als Seminarabschluss (ca. 1-stiindige Fuhrung, ca. 16:00-17:00 Uhr)
Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte sowie Projektmitarbeiter in der allgemeinen Verwaltung, im Archiv- oder
Personalwesen, Verantwortliche fir elektronische Aktenfiihrung (E-Akte), Dokumentenmanagement und digitale
Verwaltung. Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Dozent: Herr Ulrich Schlevoigt, Projektmanager in der Bundesverwaltung, Informationslogistiker

Onlinezugangsgesetz (OZG) und E-Government-Gesetze (EGovG) - ein Uberblick fur die

Verwaltungspraxis

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA034
13.05.2024 (Berlin) Code: VWAO034 * 270,00 Euro
11.11.2024 (online) Code: VWAO034 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Rechtsgrundlagen des Onlinezugangsgesetzes (OZG) und der E-Government-Gesetze des
Bundes und der Lander sowie ihre praktischen Auswirkungen auf die offentliche Verwaltung im Uberblick darzustellen. Ab
2023 sind Bund, Lander und Kommunen verpflichtet, ihre Verwaltungsdienstleistungen auch online anzubieten. Seither
bewegt sich auf Bundes- und Landesebene teilweise sehr viel, was noch nicht immer auf der ausfuhrenden kommunalen
Ebene transparent ist. Parallel dazu existieren Inselldsungen, die von Fachanwendungsanbietern, Kommunen und
innovativen Dienstleistern entwickelt und umgesetzt wurden, die als Beispiele vorgestellt werden. Empfehlungen fir
nachste Schritte und methodische Instrumente runden die Veranstaltung ab. Die Umsetzungspraxis digitaler
Verwaltungsarbeit und -prozesse wird im Seminar Code: VWAQ32 vertiefend behandelt.

Schwerpunkte:

e Rechtsgrundlagen: OZG und EGovG

¢ Beispiele fir Online-Verwaltungsleistungen

¢ Verwaltungsportale und Nutzerkonten

o Elektronische Identifikation und elektronische Signaturen

e E-Payment im Online-Prozess

e Geschéftsprozesse im Wandel

e Forderales Informationsmanagement (FIM)

e OZG Reifegradcheck

¢ Prinzipien des Servicestandards zum Onlinezugangsgesetz

o Methoden fir die ersten Schritte in einer Verwaltung

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt, Organisation, IT-Administration/-

Sicherheit sowie aus allen Fachbereichen oder -amtern mit birger- und wirtschaftsnahen Leistungen
Dozent: Herr Oliver Massalski, Betriebswirt, Geschaftsfiihrer eines auf Kommunen spezialisierten Beratungsinstituts

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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E-Rechnung, E-Akte und die revisionssichere Archivierung im DMS

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-HKB026
24.06.2024 (Hamburg) Code: HKB026 * 295,00 Euro
04.11.2024 (Berlin) Code: HKB026 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die rechtlichen, technischen und organisatorischen Anforderungen an die elektronische Rechnung
und ihren neuen Workflow (Arbeitsablauf) sowie an das DMS innerhalb der digitalen Verwaltung zu vermitteln. Seit dem
18. April 2020 sind alle Verwaltungen gesetzlich zur Annahme von E-Rechnungen verpflichtet. Im Seminar wird dargestellt,
wie die E-Rechnung innerhalb des Digitalisierungsprozesses elektronisch vernetzt und vor allem medienbruchfrei auch im
Sinne des Onlinezugangsgesetzes verarbeitet werden kann. Es werden Empfehlungen und Problemstellungen aus der
Umsetzung von anderen E-Rechnungs-, E-Akten- und DMS-Projekten und deren Anbindung an bestehende Fachverfahren
diskutiert. AbschlieBend werden eigene mitgebrachte Fragen beantwortet.

Schwerpunkte:

o E-Rechnung: Begriff und Bestandteile; praktische Vorgehensweise bei der Umstellung und Vermeidung von
Fehlerquellen; organisatorische Anforderungen an den elektronischen Workflow, an die elektronische revisionssichere
Archivierung und Wiederherstellung unter Beriicksichtigung der GoBD

o Dokumenten-Management-Systeme (DMS): Anforderungen; Einflussfaktoren; Anbindung an Fachverfahren;
Verfahrensdokumentation; Digitalisierung von Papierdokumenten durch Scannen

o E-Akte: Elektronische Aktenbearbeitung und Aktenfihrung

o E-Archiv

Zielgruppe: Leiter:innen und Beschéaftigte von Finanzabteilungen und Kammereien, Rechnungspriifungsamtern sowie

Beschaftigte von Abteilungen der kommunalen Verwaltung, die mit der Organisation der E-Rechnung betraut und befasst

sind

Dozent: Herr Patrick Bardenhagen, Dipl.-Kaufmann, M. Sc., Prifer in einem Rechnungsprifungsamt, federfliihrend an

den Organisationsveréanderungen im Rahmen der Einfihrung und Umsetzung der elektronischen Rechnungsprifung

beteiligt

Die revisionssichere Archivierung von Buchungsbelegen - worauf in der Praxis zu

achten ist

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-BWA087
29.08.2024 (online) Code: BWA087 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist das Klaren der Frage, welche gesetzlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen fiir eine
digitale Archivierung von Buchungsbelegen in Kommunen zu beachten sind. Die Analyse bezieht sich sowohl auf
allgemeine Rechtsvorschriften (Abgabenordnung, Datenschutz etc.), als auch auf die speziellen haushaltsrechtlichen
Regelungen. Dieses Vorgehen erscheint besonders geeignet, wenn man bedenkt, dass hier die grof3ten Risiken liegen
bzw. die meisten Unsicherheiten bestehen. Die Breite und Unterschiedlichkeit der gesetzlichen Regelungen erschweren
das Finden geeigneter Losungswege, da eben noch nicht alle Dokumente in ausschlielich digitaler Form anerkannt
werden, sodass sicherzustellen ist, dass nur solche Buchungsbelege vernichtet werden, denen keine unmittelbare
Beweisfunktion zukommt. Das Fachseminar bietet einen fundierten Einstieg in die Thematik und soll dazu beitragen,
Probleme, die mit einem solchen Projekt verbunden sind, im Vorfeld zu erkennen und individuell geeignete
Lésungsstrategien zu entwickeln.

Schwerpunkte:

e Welchen Einfluss haben Dokumenten- und Vorgangsbearbeitungssysteme auf die Digitalisierung von
Verwaltungsprozessen?

e Warum ist eine Digitalisierung von Buchungsbelegen sinnvoll?

e Welche gesetzlichen Anforderungen bestehen an eine Digitalisierung von Buchungsbelegen?

* Was bedeutet Revisionssicherheit und wie lasst sich diese in der Praxis gewahrleisten?

e Ist ein ersetzendes Scannen zulassig?

* Wie muss die Bereitstellung der Buchungsbelege bei einer externen Prifung erfolgen?

* Welche organisatorischen Regelungen missen getroffen werden?

¢ Das Dokumenten-Management-System (DMS)

Zielgruppe: Beschéftigte aus Buchhaltungen, Kdmmereien und Rechnungsprifungsamtern, die sich ein fundiertes und
anwendungsbereites Wissen auf dem Gebiet der Digitalisierung von Buchungsbelegen aneignen wollen. Spezielle
Vorkenntnisse sind nicht notwendig.

Dozent: Herr Patrick Bardenhagen, Dipl.-Kaufmann, M. Sc., Prifer in einem Rechnungsprifungsamt, federfihrend an
den Organisationsveranderungen im Rahmen der Einfihrung und Umsetzung der elektronischen Rechnungspriifung
beteiligt

Beachten Sie bitte auch das Online-Seminar:

Arbeitsrecht 4.0 - Arbeitswelt im Zeitalter der Digitalisierung

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEPEA390
23.01.2024 Code: WEPEA390 * 145,00 Euro
30.08.2024 Code: WEPEA390 * 145,00 Euro
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Die digitale Personalakte - Chancen und Stolpersteine bei der Einfliihrung

Fachseminar https://www.kbw.de/-PEA065
30.04.2024 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro
06.06.2024 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro
01.10.2024 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro
12.11.2024 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro

Das systematische und formalisierte Anlegen und Fiihren von Personalakten ist die Voraussetzung fir eine adaquate
Personalfiihrung, -planung und -bewirtschaftung und dient als Grundlage fir ein modernes Personalmanagement. Die
digitale Personalakte bietet dartiber hinaus viele Méglichkeiten, die Arbeit effektiver und effizienter zu gestalten. In diesem
Seminar erfahren die Teilnehmenden, welche Mdglichkeiten die digitale Personalakte fiir die Personalverwaltung bietet,
welche rechtlichen Rahmensetzungen bei ihrer Einfihrung und Umsetzung einzuhalten sind und welche Anforderungen
bei der Auswahl und Beschaffung entsprechender Software gestellt werden sollten.

Schwerpunkte:

e Grundbegriffe und Grundlagen des Personalaktenrechts

¢ Begriff, Aufbau und Funktionen der digitalen Personalakte

¢ Rechtliche Rahmenbedingungen und Voraussetzungen fur die Einfihrung der digitalen Personalakte
e Rechtsprechung zur Fihrung digitaler Personalakten

e Digitalisierung von Bestandsakten

e Umgang mit Altakten und Originalen (Rumpfaktenfiihrung)

o Auswirkungen auf die Betriebsfiihrung

e Speicherung der Daten (Inhouse versus Cloud)

e Datenschutz

o Mitbestimmung der Interessenvertretungen (Abschluss von Dienst- und Betriebsvereinbarungen)
e Hinweise fir Auswahl und Beschaffung der Software (Lastenheft)

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte aus den Bereichen Personal und Organisation, Personalvertretungen. Aufgrund
moglicher Interessenskollisionen kénnen Teilnehmende aus privaten Unternehmen, sonstigen Einrichtungen und
Organisationen sowie Einzelpersonen, deren Zweck oder Aufgaben die Beratung, eigene Schulungsmaf3nahmen zum
Thema und dgl. sind, an diesem Seminar nicht teilnehmen.

Dozent: Herr Dirk Lenders, Rechtsanwalt, Fachanwalt fir Arbeitsrecht, Fachbuchautor

ELSTAM - Elektronische Steuerabzugsmerkmale

Workshop https://iwww.kbw.de/-PEA096F
03.06.2024 (online) Code: PEA096F * 270,00 Euro

Ziel des Seminar ist es, anhand von praktischen Fallen Losungsansétze zu entwickeln, um die in der taglichen Arbeit mit
ELSTAM auftretenden Fragen zu beantworten. Den Teilnehmenden wird somit Handlungssicherheit bei ihrer Arbeit
vermittelt.

Schwerpunkte:

e Anwendung und Umfang der ELSTAM

o Arbeitgeberpflichten, Arbeitnehmerpflichten

¢ Meldeverfahren: Anmeldung; Abmeldung

o Fehlgeschlagene Anmeldung: Sperre; weitere Ursachen

e Abweichungen bei den ELSTAM: Freibetrage; Steuerklassen; Religion; Meldedaten

« Organisatorische Hinweise: Anderungslisten; Benachrichtigungsdienst

o Wirkung einer Sperre in ELSTAM: Vollsperrung; Teilsperrung; Positivliste; Negativliste

o Aktuelle Anwendungsschreiben der Finanzverwaltung

Zielgruppe: Alle Beschaftigten im Personalbereich, die mit der Lohnabrechnung betraut sind
Dozent: Herr Thorsten Wicha, langjahrige Erfahrung als Dozent in den Bereichen Personalabrechnung, Steuern und
Bilanzierung

Digitale Buroorganisation und Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an flexiblen

Arbeitsplatzen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUE029
20.06.2024 (Berlin) Code: FUE029 * 295,00 Euro
08.11.2024 (Berlin) Code: FUE029 * 295,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmenden Méglichkeiten und Struktur gemeinsamer Ablagesysteme vorzustellen,
die jedem einen schnellen Zugriff auf alle erforderlichen Informationen ermdglichen und effizientes Teamwork (auch beim
"Job-Sharing") erleichtern. Die Teilnehmenden erfahren, wie die Organisation von Arbeitsablaufen mit dem richtigen
Aufgabenmanagement (z. B. per GTD-System) zum "Kinderspiel" wird, Papier grundsétzlich eingespart und Papierchaos
auf Schreibtischen minimiert werden kann. Erganzend werden die Teilnehmenden mit verschiedenen Methoden des
Zeitmanagements vertraut gemacht, die ihnen dabei helfen Zeitverluste zu vermeiden. Denn Arbeitsplatze werden im
Rahmen des digitalen Wandels immer flexibler - Blroorganisation und Zusammenarbeit im Team damit jedoch nicht
zwangslaufig einfacher.
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Schwerpunkte:

¢ Den flexiblen Arbeitsplatz sinnvoll einrichten

e Die richtige Ablagestruktur

e GTD-System-Methode

e Die richtigen Prioritaten setzen

¢ Verschiedene Zeitmanagementmethoden (z. B. "Alpenmethode")

¢ Aufgabenmanagement papierlos, auch im Team (z. B. Outlook)

o Nitzliche Hilfsmittel (z. B. One Note)

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Beschéftigte, die flexibel arbeiten; sonstige Interessierte
Dozentin: Frau Heike Kobold, Birokauffrau, Strategiecoachin

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Digitale Buroorganisation und Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an flexiblen

Arbeitspléatzen im agilen Zeitalter

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEFUE029
08.01.2024 Code: WEFUEO029 * 145,00 Euro
21.11.2024 Code: WEFUEO029 * 145,00 Euro

Achtsam, wertschatzend und effizient kommunizieren: per E-Mail, am Telefon und im

personlichen Gespréach
Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUE192
Weitere Termine fur 2024 befinden sich in Abstimmung Code: FUE192 * 295,00 Euro

Taglich werden unzahlige E-Mails geschrieben und sonstige digitale Nachrichten gesendet sowie empfangen. Die rasante
Entwicklung der Informationstechnologien beschert uns immer mehr Apps, die beruflich oder privat genutzt werden
(mlssen). Dies sorgt nicht zuletzt fir eine ansteigende Beschleunigung in der (digitalen) Kommunikation und eine
zunehmende ,Informations-Uberflutung" des:der Einzelnen, durch die erhohter Stress erlebt wird. Gleichwohl ist es
erforderlich, im Rahmen der (digitalen) Kommunikation nicht nur Netiquette zu wahren: Die Fahigkeit, achtsam,
wertschatzend und effizient formulieren zu kénnen, wird zunehmend wichtiger, um eine gute Beziehungsebene zum:zur
Empfanger:in aufzubauen bzw. zu erhalten, sowohl eigene Bedarfe als auch fremde Bedurfnisse im Blick zu haben und
Missverstandnisse/Konflikte zu vermeiden. Wie dieses mit mediativem Ansatz trotz Zeitdruck gut gelingen kann, wird im
Seminar vermittelt und trainiert.

Schwerpunkte:

e Achtsamkeit in eigener Sache: Was mdochte ich tatsachlich mitteilen?; Achtsamkeit gegenliber dem:der Empféanger:in:
Was kdnnte dieser Person wichtig sein?

¢ Bertcksichtigung der Interessen und Bediirfnisse von Sender:in und Empfanger:in

o Kritischer Faktor: Zeit

e Gegenstand der Kommunikation - Art und Weise der Vermittlung: Die Unterscheidung von WIE und WAS

o Schriftliches Loopen als eine zentrale Kommunikationstechnik

e Formulierung von vollsténdigen Ich-Botschaften im digitalen Kommunikationsalltag

¢ Perspektivwechsel und Empathie beim Schreiben und Lesen

e Umgang mit kritischen Botschaften, Vorwirfen und anderen herausfordernden Nachrichten

Zielgruppe: Alle, die vom Nutzen mediativer Werkzeuge im Rahmen von digitaler Kommunikation profitieren mochten
Dozent:innen: Dozententeam der MEDIATOR GmbH

Die eVergabe - ihre Anwendung und Probleme in der Praxis

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-BFA113Z
13.03.2024 (online) Code: BFA113Z * 395,00 Euro
19.09.2024 (Berlin) Code: BFA113Z * 395,00 Euro

In diesem Seminar sollen bestehende Vorurteile gegen die eVergabe abgebaut und Angste vor der Umstellung genommen
werden. Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick iiber die eVergabe-Landschaft in Deutschland und erfahren, wie sie
die elektronische Vergabe gewinnbringend fur ihre Kommunen/Behorden oder ihre kleinen und mittleren Unternehmen
einsetzen kdnnen.

Schwerpunkte:

¢ Welche Vergabe-Plattformen gibt es in Deutschland?

¢ Welche technischen Voraussetzungen missen geschaffen werden, und welche Geschéaftsmodelle bestehen?
¢ Wie sehen die rechtlichen Grundlagen in der VgV und UVgO aus?

¢ Welchen Nutzen hat der regionale Mittelstand von eVergabe?

* Wie kann die eVergabe vorangebracht werden?

* Wie kann die eVergabe auch ein Gestaltungsinstrument sein?
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Zielgruppe: Beschaftigte, die fiir Ausschreibungen zustandig sind (zentrale Vergabestellen, Fachabteilungen),
Rechnungsprifungsamter und politische Entscheidungstrager:innen

Dozenten: Herr Dr. Rainer Noch, Rechtsanwalt, Fachanwalt fir Vergaberecht; Herr Daniel Zielke, Mitglied einer
Projektgruppe zur eVergabe

Elektronischer Rechtsverkehr im Bul3geldverfahren - aktueller Stand

Fachseminar https://www.kbw.de/-OWAO50N
14.03.2024 (Berlin) Code: OWAO50N * 295,00 Euro
07.11.2024 (Berlin) Code: OWAO50N * 295,00 Euro
17.11.2025 (Berlin) Code: OWAO50N * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, alle neuen Vorschriften zur E-Akte und elektronischen Kommunikation der Verfahrensbeteiligten
vorzustellen und die Teilnehmenden zu beféhigen, diese erfolgreich in die Verfahrenspraxis umzusetzen. Das lang
erwartete Gesetz zur Einfuhrung der elektronischen Akte in der Justiz und zur weiteren Forderung des elektronischen
Rechtsverkehrs ist zum 01.01.2018 in Kraft getreten. Damit wurden auch im Straf- und BuR3geldverfahren der elektronische
Rechtsverkehr eingefuhrt und die herkdmmliche Papierakte abgeldst.

Schwerpunkte:

e Einfihrungsstand der elektronischen Aktenfiihrung

* Neue Formen der elektronischen Akteneinsicht

e Elektronische Kommunikation mit Rechtsanwélten

o Aktenlibermittlung an Staatsanwaltschaft und Amtsgericht

e Zusatzliche Formen des elektronischen Rechtsverkehrs

e Rechtsprechung zur ungesicherten E-Mail

e Datenschutzbestimmungen im Buf3geldverfahren

Zielgruppe: Dienstkréafte von Bul3geldbehdrden des Bundes, der Lander und Kommunen, die Bu3geldverfahren
bearbeiten oder mit der Einrichtung des elektronischen Rechtsverkehrs und Aktenfiihrung befasst sind

Dozent: Herr Raimund Wieser, Richter am Amtsgericht i. R.

Online-Anmeldungsverfahren

Zu lhrem Aufgabengebiet gehort die Anmeldung zu Seminaren? Gern unterstitzen wir Sie beim Online-
Anmeldungsverfahren durch die Vergabe eines individuellen Anmeldecodes fir Ihre Web-Anmeldung. Damit
mussen Sie Ihre Daten nicht stets neu eingeben. Sie haben dazu Fragen? Gern kénnen Sie uns Beratungsteam
unter info@kbw.de oder (030) 293350-0 erreichen.

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie méchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen lhres Unternehmens anpassen?
Gern fihren wir unsere Fortbildungen auch bei Ihnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte
bereiten wir nach Ihren Wiinschen gemeinsam vor.
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Aufsichtfiihrende Person in Versammlungsstatten

Fachseminar https://www.kbw.de/-KUA180
24.06. - 26.06.2024 (online) Code: KUA180 * 595,00 Euro

Die Durchfiihrung von Veranstaltungen sowie der Betrieb einer Versammlungsstéatte bergen zahlreiche Gefahren. Damit
eine Veranstaltung fur alle Akteur:innen und Besucher:innen sicher tber die Buhne geht, sind bestimmte Anforderungen
zu beachten. Zudem verlangen die gesetzlichen Regelwerke eine Mindestqualifikation fur die Leitung einer solchen
Veranstaltung. Denn nur so kdnnen mogliche Gefahren rechtzeitig erkannt und notwendige Malinahmen ergriffen werden.
In_diesem Seminar werden alle nach den Vorgaben der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung notwendigen
Kenntnisse vermittelt, um Veranstaltungen nach § 40 Abs. 5 der Versammlungsstattenverordnung auf Bihnen und
Szenenfléachen bis zu 200m? oder in Mehrzweckhallen mit nicht mehr als 5.000 Besucherplatzen sicher durchfihren zu
kénnen.

Schwerpunkte:

o Uberblick tiber relevante Gesetze und Verordnungen

e Zusammenarbeit mit einer Bihnenfachkraft

¢ Anwendung der Dienstanweisung/Nutzungsordnung

e Verantwortung und Haftung

e Baurechtliche Sonderbestimmungen

e Leitung und Aufsicht bei Veranstaltungsstatten

e Ermittlung von Geféahrdungen, Erarbeiten von Schutzzielen und Ableiten von MaBRnahmen anhand von Beispielen aus
der Praxis sowie einer Begehung einer Versammlungsstatte

o Gefahren durch elektrischen Strom

e Brandschutz und NotfallmaRnahmen

e Unterweisung von Mitwirkenden durch die aufsichtfiihrende Person

Zielgruppe: Amtsleiter:innen der Bereiche Bildung/Kultur/Sport; Schulleiter:innen; Lehrkréafte der Fachbereiche Kunst

bzw. Musik; Leitungen von Jugendklubs o. &.; technische Beschéaftigte von 6ffentlichen Einrichtungen; Beschéftigte, die

Raumlichkeiten fir Veranstaltungen vermieten; Beschéftigte, die Veranstaltungen betreuen, durchfiihren oder

beaufsichtigen; Arbeitsschutzbeauftragte

Dozent: Herr Olaf Jastrob

Veranstaltungsleitung nach Versammlungsstattenverordnung - rechtliche Grundlagen,

Rechte und Pflichten der Veranstaltungsleitung
Fachseminar https://iwww.kbw.de/-KUA185
06.11. - 07.11.2024 (Berlin) Code: KUA185 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, da die Versammlungsstattenverordnung nach § 38 Abs. 2 (in Berlin § 32 BetrVO) die standige
Anwesenheit einer Veranstaltungsleitung erfordert, die notwendigen rechtlichen Grundlagen sowie die Rechte und
Pflichten einer Veranstaltungsleitung zu vermitteln. So kann von dem:der Betreiber:in aus eine wirksame Delegation der
Veranstaltungsleitung auf die durchfihrende Person vor Ort erfolgen.

Schwerpunkte:

« Uberblick tiber relevante Gesetze und Verordnungen

e Besuchersicherheit

e Zusammenarbeit mit einer Bihnenfachkraft

¢ Verantwortung und Haftung, Verkehrssicherungspflichten

e Leitung und Aufsicht bei Veranstaltungsstéatten

e Brandschutz

¢ NotfallmaRnahmen und Entfluchtungskonzepte

e Unterweisung von Mitwirkenden durch die Veranstaltungsleitung

Zielgruppe: Hallenbetreiber:innen; Beschaftigte, die regelmafig mit der konkreten Durchfihrung von (Kultur)-
Veranstaltungen beauftragt sind; Kulturverwaltungen und angeschlossene Institutionen; freie Trager, Vereine und
Kulturinitiativen, die eigene Raumlichkeiten betreiben bzw. sich in Raumlichkeiten einmieten

Dozent: Herr Thomas Schiffmann, Meister fir Veranstaltungstechnik und Technischer Betriebswirt
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Urheberrecht in der Praxis - rechtliche Probleme und Auswirkungen auf die Arbeit der

offentlichen Verwaltung

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUB220
23.01. - 24.01.2024 (online) Code: FUB220 * 395,00 Euro
18.11. - 19.11.2024 (online) Code: FUB220 * 395,00 Euro

Die Bedeutung des Urheberrechts hat in den vergangenen Jahren erheblich zugenommen. Dies spiegelt die groRe
wirtschaftliche Bedeutung von Urheberrechten und anderen Immaterialgtterrechten wider. Zudem werden praktische
Hinweise fur den Umgang mit Urheber- und Nutzungsrechten sowie Urheberrechtsverletzungen gegeben.

Schwerpunkte:

e Rechte von Urheber:innen - wann entsteht ein urheberrechtlich geschiitztes Werk?

e Abgrenzung zu Marke, Patent und anderen Immaterialgiiterrechten

* Wie werden Immaterialglterrechte geschitzt?

e Was ist bei Verwendung von Fotos (auch unter Beriicksichtigung der EU-DSGVO), Texten, Computerprogrammen zu
beachten?

e Was ist bei der Vertragsgestaltung zu beachten?

e Was ist zu tun bei der Forderung nach einer Unterlassungserklarung? Wie hoch kann der Schadenersatz bei
rechtswidriger Verwendung ausfallen?

o Erdrterung verschiedener Strategien und Problemstellungen bzw. Darlegung optimaler Vorgehensweisen

Zielgruppe: Beschéftigte nicht nur kommunaler Behdrden, die mit der Beschaffung, Herstellung, Bearbeitung oder
Verwaltung von urheberrechtlich geschitztem Material, von Bild-, Ton-, Filmaufnahmen oder technischen Unterlagen, zu
tun haben oder die Veranstaltungen durchzufilhren haben, u. a. aus dem Bereich Offentlichkeitsarbeit/Marketing, Rechts-
, Bau- und Kulturamtern, Museen, Theatern, anderen Kultureinrichtungen sowie Kommunalverbéanden

Dozent: Herr Pascal Lippert, Rechtsanwalt

Fotos rechtssicher verwenden - Urheber- und Persdnlichkeitsrechte beachten

Fachseminar https://www.kbw.de/-OEF110
25.09.2024 (Online) Code: OEF110 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden die Grundlagen des Foto- und Bildrechts zu vermitteln. Bei der Verwendung
von Fotos fiir z. B. eine Homepage oder Broschiiren sind nicht nur die Rechte von Urheber:innen wie Fotograf.innen zu
beachten, sondern u. a. auch die der Fotografierten. Die Teilnehmenden lernen, was es zu beachten gilt, u. a. das Einholen
von Lizenzen, die Beachtung von Personlichkeitsrechten sowie Problemstellungen rund um den Spagat zwischen
Datenschutz und Urheberrecht.

Schwerpunkte:

e Einflihrung in das Urheberrecht

e Rechte der Eigentumer:innen und Urheber:innen

e Lizenzvertrage und Lizenzgebihren

e Ausnahmen vom Urheberrechtsschutz - die freie Bildnutzung, gemeinfreie Bilder, Bildzitate, Panoramafreiheit
e Recht am eigenen Bild: Was gilt es zu beachten? Persdnlichkeitsrecht und DSGVO

e Erkennbarkeit von Personen

e Einwilligung: Wann ist sie notwendig und wann entbehrlich?

e Rechtsprechung

Zielgruppe: Beschéftigte in Kommunen und kommunalen Unternehmen, die im Bereich der Offentlichkeitsarbeit oder im
Marketing arbeiten

Mitzubringende Arbeitsmittel: DSGVO, KUG, UrhG

Dozent: Herr Oliver F. Hoff, Rechtsanwalt, ehemaliger Mitarbeiter einer Landesdatenschutzbeauftragten

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Fotos rechtssicher nutzen - Urheber- und Personlichkeitsrechte im Uberblick

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEOEF111
13.03.2024 Code: WEOEF111 * 145,00 Euro
12.09.2024 Code: WEOEF111 * 145,00 Euro

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Hochschulrecht

Hochschulrecht und Hochschulprifungsrecht
- Grundlagen und aktuelle Fragen der Praxis.
Bezilige zum allgemeinen Verwaltungsrecht......... 14

Stufenzuordnung im Bereich von

Hochschulen und Forschungseinrichtungen -
Entgeltflexibilitat richtig nutzen...........cc..ccovvvvneenn. 15
Wissenschaftszeitvertragsgesetz und

befristete Beschaftigung in der Hochschule.......... 14 vergabe in Forschungseinrichtungen -

Besonderheiten kennen und Strategien
entwickeln (*NeU*) ......ccccviiiiiiei e 15

Hochschulrecht und Hochschulprifungsrecht - Grundlagen und aktuelle Fragen der

Praxis. Bezlige zum allgemeinen Verwaltungsrecht

EinfUhrungsseminar https://iwww.kbw.de/-PHA230
17.06. - 18.06.2024 (Berlin) Code: PHA230 * 395,00 Euro
04.11. - 05.11.2024 (Berlin) Code: PHA230 * 395,00 Euro

Hochschul- und Hochschulprifungsrecht sind Spezialgebiete, die nicht zu den Kernbereichen einschlagiger Ausbildungen
zéhlen. Ob Verwaltungsfachangestellte:r oder Quereinsteiger:in im offentlichen Dienst: In der Praxis sind besondere
Kenntnisse und Kompetenzen erforderlich. Es kommt nicht nur auf Rechtskenntnisse, sondern auch auf die den
Bedurfnissen der Hochschule entsprechende Umsetzung an. Im ersten Teil werden Grundlagen und die speziellen
Rechtsfragen im Hochschulbereich behandelt. Im zweiten Teil werden ausgewdahlte Themen des allgemeinen
Verwaltungsrechts unter Bezugnahme auf die Praxis in Hochschulverwaltungen aufgegriffen. Die Veranstaltung dient zur
Orientierung, Vertiefung und Auffrischung im Fachgebiet. Die Teilnehmenden lernen, wie sie das vermittelte Wissen in der
Praxis umsetzen kdnnen.

Bei Buchung des gesamten Seminars verwenden Sie bitte den Code PHA230, bei Buchung einzelner Teile
den zugehorigen Code. Die Preise der einzelnen Teile entnehmen Sie bitte unserer Webseite.

Schwerpunkte:

Teil 1: Grundlagen Hochschul- und Hochschulprifungsrecht Code: PHA230-1
e Rechtsgrundlagen

e Tauschungsversuche

¢ Nachteilsausgleich

¢ Rechtsfolgen des endglltigen Nichtbestehens

o Effektives Verwaltungshandeln, soziale Verantwortung und Auf3enwirkung

Teil 2: Allgemeines Verwaltungsrecht im Hochschulrecht Code: PHA230-2
e Erstellen von Bescheiden

e Fristberechnung

o Rechtsstreitigkeiten: Aufbereitung der Akte

» Gegendarstellungs- und Rechtsmittelverfahren, Klagen

¢ Adressatengerechte Sprache

Zielgruppe: Beschéftigte der Studierendensekretariate, der Prifungsamter; Beschéftigte in Dekanaten, Fakultats- und
Fachbereichsverwaltungen, in Studienberatungen; Verwaltungsjurist:innen. Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.
Bitte beachten Sie, dass die Anmeldungen fur den Gesamtkurs vorrangig bericksichtigt werden.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Hochschulgesetz, (Rahmen-)Prifungsordnung, Verwaltungsverfahrensgesetz
Dozentin: Frau Linda Baasch, Abteilungsleiterin Studierendenservice, Juristin

Wissenschaftszeitvertragsgesetz und befristete Beschaftigung in der Hochschule

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-PHA022
29.05.2024 (online) Code: PHA022 * 270,00 Euro
13.11.2024 (online) Code: PHA022 * 270,00 Euro

In diesem Seminar werden den Teilnehmenden die Grundlagen des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes sowie die neueste
Rechtsprechung zum Befristungsrecht vermittelt. Ziel des Seminars ist es, die Teilnehmenden zu befahigen, eine effiziente
Beratung des Hochschulpersonals zur Art des Vertrages und moglichen Dauer der Befristung durchzufiihren sowie das
Wissenschaftszeitvertragsgesetz bei der Abfassung der Arbeitsvertrage in den Personalverwaltungen richtig anzuwenden.

Schwerpunkte:

¢ Regelungen des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes

e Personeller Anwendungsbereich

e Berechnung der Héchstbefristungsdauer

e Befristung und familiare Komponenten

e Drittmittelbefristung

o Befristung und Vertragsverlangerungen

¢ Anwendung des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes in den Hochschulen

Zielgruppe: Beschéftigte in der Verwaltung von Hochschulen oder Forschungseinrichtungen
Dozentin: Frau Dr. Ulrike PreiRRler, Rechtsanwaltin
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Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Das Wissenschaftszeitvertragsgesetz - eine kurze Einfihrung

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEPHAO022A
20.03.2024 Code: WEPHAQ022A * 145,00 Euro
11.09.2024 Code: WEPHAOQ22A * 145,00 Euro

Stufenzuordnung im Bereich von Hochschulen und Forschungseinrichtungen -

Entgeltflexibilitat richtig nutzen

Fachseminar https://www.kbw.de/-PEA423H
04.03.2024 (Berlin) Code: PEA423H * 295,00 Euro

Ziel des Seminar ist es, den Teilnehmenden die sich bietenden Mdglichkeiten zur flexiblen Anwendung der tariflichen

Regelungen im Hochschul- und Forschungsbereich und deren praxisorientierte Nutzung zu vermitteln und fallbezogen zu

besprechen. Die Stufenzuordnung als ein einzelfallbezogenes Element der Entgeltfindung gewinnt immer mehr an

Bedeutung und spielt eine wesentliche Rolle bei der Personalgewinnung und -bindung.

Schwerpunkte:

e Unterschiedliche tarifliche Elemente der Stufenzuordnung (88 16, 17 TVOD)

¢ Flexible Elemente des Entgeltsystems TVOD zur Personalgewinnung/-bindung, Ermessensregelungen und deren
korrekte Anwendung

e Abgrenzung der verschiedenen tariflichen Elemente der Stufenzuordnung

e Zulagen zur Personalgewinnung/-bindung

o Eroffnete auRertarifliche Moglichkeiten

¢ Nachvollziehbare Dokumentation fir Zwecke der Rechnungsprifung

Zielgruppe: Personalverantwortliche, Personalsachbearbeiter:innen, Personalvertreter:innen im Bereich von

Forschungseinrichtungen, die den TVOD-Bund anwenden; sonstige mit der Thematik befasste Personen
Mitzubringende Arbeitsmittel: TV6D-Bund, TV-L

Dozent: Herr Carsten Muller, Dipl.-Verwaltungswirt, Bereichsleiter Personalangelegenheiten im universitaren Bereich

Vergabe in Forschungseinrichtungen - Besonderheiten kennen und Strategien

entwickeln (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-BFA391
08.04. - 09.04.2024 (Berlin) Code: BFA391 * 450,00 Euro
17.10. - 18.10.2024 (Berlin) Code: BFA391 * 450,00 Euro

Die vergaberechtlichen Pflichten erstrecken sich bis in den Forschungsbereich. Wahrend fiir ,reine” Forschungstatigkeiten
eine vergaberechtliche Bereichsausnahme besteht, gelten fur sonstige Beschaffungsvorgange in Forschungseinrichtungen
einige Besonderheiten. In dem Seminar wird deren Verfahrensablauf strukturiert dargestellt. Hauptaugenmerk liegt hierbei
in der praxisbezogenen Darstellung.

Schwerpunkte:

e Grundlagen des Vergaberechts, Besonderheiten im Forschungsbereich

e Vorbereitung und Durchfiihrung des Vergabeverfahrens

» Beschaffung von Geréten

Zielgruppe: Beschéftigte, die mit der Vergabe im Forschungsbereich betraut sind, insbesondere von Vergabestellen,
Leitende und Mitarbeitende der Fachabteilungen, Verantwortliche in Forschungseinrichtungen, Hochschulen und
Prufstellen

Mitzubringende Arbeitsmittel: GWB (4. Teil), VgV, UvVgO

Dozent: Herr Eric Neumann, Rechtsanwalt, LL.M.

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Drittmittelverwaltung an Hochschulen

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEPHA240
11.06.2024 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro
10.12.2024 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro
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Management-Assistenz - Kompaktkurs................. 16 Klar sein in Rolle, Haltung und

Kommunikation - hilfreiche Methoden und

Ansatze fur Assistenzen, die mehrere "Hiite"
aufhaben ..., 19

MS Office 2016 fur Verwaltungs- und

Prifung zum Kompaktkurs "Management-
ASSISIENZ" ... 18

Die Sekretarin als Managerin -

Methodenkoffer fur Sekretariatsmitarbeiter-i Excel
Sekretarinnen/Assistentinnen der Oe tlre i”\{’/‘vsng ar de:Der.lnnsn_ A i XCel, 19
GesChaftsfuhrung........ccovviviii s 18 utiook, YVord und FOWETFOINL.......c.oceveveeeeeneee
Die Sekretarin/Assistentin der gzﬁi I;:';\{:mg:gggz-rynnnden 20
Geschaftsfiihrung als Managerin - i [ Iter:innNen ......cccoocee e,
Vertiefung | 18 Outlook fur Verwaltungs- und

Die Sekretarin/Assistentin der Sekretariatsmitarbeiter:innen..............cccccooieeeens 20
Geschéftsfuhrung als Managerin - Word fir Verwaltungs- und

Vertiefung 1. 19 Sekretariatsmitarbeiter:innen..............cccccoeeeees 21

Management-Assistenz - Kompaktkurs

Zertifikatskurs in 5 Modulen https://www.kbw.de/-SEK 100
24.01.2024 - 10.04.2024 (Berlin) Code: SEK100 * 2.120,00 Euro

In diesem modularen Kompaktkurs erweitern die Teilnehmenden ihr praxisbezogenes organisatorisches Wissen und ihre
kommunikativen Kompetenzen fir eine erfolgreiche Arbeit als Assistenz. Das erworbene Know-how ermdglicht es ihnen,
eigenstandig, zielorientiert und flexibel zu (re-)agieren und Vorgesetzte optimal zu entlasten und zu unterstiitzen. Am Ende
des Kurses haben die Teilnehmenden gelernt, ihr Buro umsichtig zu organisieren, souveran mit Alltags- und
Konfliktsituationen umzugehen, professionell in Wort und Schrift zu kommunizieren und ihr Zeit- und Selbstmanagement
effektiv zu gestalten.

Die Inhalte des Kompaktkurses sind aufeinander abgestimmt, sodass sie einen systematischen Ausbau der Kompetenzen
und die personliche Weiterentwicklung ermdglichen. Der Gesamtkurs umfasst insgesamt 12 Tage und besteht aus 4
Pflichtmodulen, die im Preis enthalten sind, sowie einem Wahlmodul, fir das gesonderte Geblhren anfallen. Das
Wahlmodul muss innerhalb von einem Jahr nach Beginn des Kompaktkurses absolviert werden.

Der Besuch des in sich geschlossenen Gesamtkurses wird empfohlen. Es ist - bei ausreichender Platzkapazitat - auch
moglich, einzelne Module zu buchen. Die Teilnahme wird durch ein Zertifikat des Kommunalen Bildungswerks e. V.
bestatigt. Die Teilnehmerzahl in den Modulen 1 - 4 ist auf 12 Teilnehmende begrenzt, um ein effektives Arbeiten zu
ermoglichen.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR), Institut fur
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR e. V.), durchgefihrt. Nach Absolvieren des
Gesamtkurses haben die Interessierten die Moglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu erwerben. Hierflr
nehmen die Teilnehmenden an einer Abschlussklausur (Code: SEK100-P) teil, nach derem erfolgreichen Bestehen sie ein
Institutszertifikat als ,,Zertifizierte:r Management-Assistent:in“® (HWR, IWVR e. V.) erhalten. Fur die (fakultative)
Teilnahme an der Abschlussklausur wird eine gesonderte Prifungsgebihr von 350,00 EUR pro Person erhoben. Zur
gezielten Vorbereitung auf die Prifung wird ein fakultatives Abschlusskolloquium angeboten, fir das eine zusétzliche
Gebihr in Héhe von 270,00 EUR anfallt.

Modul 1: Grundlagen der Biroorganisation fir Assistenzen
24.01. - 26.01.2024 (Berlin) Code: SEK100-1

Schwerpunkte:

e Einflihrung in den Lehrgang

o Aufgaben der Biro-Assistenz

e Grundlagen der Blroorganisation

e Zeitmanagement

¢ Selbstmanagement und Selbstschutz
¢ Informationsmanagement

e Medienkompetenz

o Marketing

e Grundlagen des Datenschutzes
Dozentin: Frau Cerstin Fréhlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin
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Modul 2: Kommunikation | - souverédnes und professionelles Auftreten flir Assistenzen
19.02. - 20.02.2024 (Berlin) Code: SEK100-2

Schwerpunkte:

e Gesprachskompetenz

o Telefontraining — Grundlagen

« Mittlerrolle zwischen Chef:in und Kund:innen/Kolleg:innen meistern

e Farb- und Stilberatung

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Modul 3: Kommunikation Il - Umgang mit schwierigen Situationen fur Assistenzen
19.03. - 20.03.2024 (Berlin) Code: SEK100-3

Schwerpunkte:

e Umgang mit schwierigen Geschéftspartner:innen

e Telefontraining - komplizierte Telefongespréache

e Umgang mit Kritik an der eigenen Person

o Konflikte im Biro entschéarfen

e Besonderheiten der internen und externen Kommunikation
Dozent: Herr Christoph Dahms, Kommunikationstrainer, Coach

Modul 4: Briefe, E-Mails & Co. - professionell in Wort und Schrift
08.04. - 10.04.2024 (Berlin) Code: SEK100-4

Schwerpunkte:

o Serviceorientiert und korrekt schreiben (aktuelle Rechtschreibung/Kommasetzung/grammatische Stolperstellen)
o Schriftliche Korrespondenz - DIN-Regeln beachten, Korrespondenzfossilien vermeiden

o E-Mail-Etikette

e Protokollfihrung

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Modul 5 - Wahimodul Bitte wahlen Sie aus den folgenden Seminaren eines aus:

MS Office 2016 fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen - Excel, Outlook, Word und

PowerPoint
Fachseminar Code: SEK035N
<« Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 19.

Protokollfihrung - modern und stilsicher
Fachseminar Code: FUA110

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 145.

Einfihrung in das Projektmanagement - Grundkurs
Fachseminar Code: VWAQ094G

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 104.

Personalpraxis von A bis Z: Grundlagen der Personalarbeit fiir Beschaftigte im Personalbiiro
und sonstige Interessierte (*Neu?*)
Fachseminar Code: PEAO20L

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 614.

Klar sein in Rolle, Haltung und Kommunikation - hilfreiche Methoden und Ansatze fir
Assistenzen, die mehrere "Hute" aufhaben
Spezialseminar Code: SEK021

<« Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 19.

Abschlusskolloquium zur Vorbereitung auf die Prafung zum/zur ,,Zertifizierte:n Management-

Assistent:in"
24.04.2024 (Berlin) Code: SEK100-K

Im Abschlusskolloquium findet die Vorbereitung auf die Prifung statt. Hier werden auch individuelle Fragen der
Teilnehmenden im Hinblick auf die Prifung beantwortet werden.

Zielgruppe: Beschéftigte aus dem Sekretariatsbereich (Buroleiter:innen, Fremdsprachensekretar:innen, Assistenzen)
sowie weitere Interessierte, die eine umfangreiche Basisausbildung fiir die anspruchsvolle Assistententétigkeit erhalten
mochten. Der Kurs ist durch den modularen Aufbau und das Wahlmodul sowohl fir Neu-/ Seiteneinsteiger:innen, die
einen zertifizierten Abschluss anstreben, als auch fiir Wiedereinsteiger:innen geeignet, die ihre Kenntnisse auffrischen
bzw. vertiefen wollen.
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Hinweise zu den Kursgebiihren: Die Kursgebihren belaufen sich auf 2.120,00 EUR zzgl. der aufgefihrten Gebuhr fir
das Wahlmodul. Fur die (fakultative) Teilnahme am Abschlusskolloquium féllt eine Gebuhr von 270,00 EUR pro
Teilnehmer:in an; fur die (fakultative) Teilnahme an der Abschlussklausur wird eine gesonderte Priifungsgebihr in H6he
von 350,00 EUR pro Teilnehmer:in erhoben. Sofern es die Platzkapazitat zulasst, sind die Module des Kompaktkurses
auch einzeln buchbar. Die Preise der einzelnen Seminare entnehmen Sie bitte unserer Webseite.

Prafung zum Kompaktkurs "Management-Assistenz"

Prafung https://iwww.kbw.de/-SEK100-P
26.04.2024 (Online-Prifung) Code: SEK100-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Management-Assistenz" (Code: SEK100) haben die Mdoglichkeit, eine
Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der
Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) abzulegen und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Management-
Assistenten:in” (HWR, IWVR e. V.) zu erwerben. Hierfir schreiben die Teilnehmenden online eine 90-minitige Klausur.
Dies kann ortsungebunden an jedem internetfahigen Computer erfolgen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Biroorganisation fir Assistenzen

e Kommunikation | - souveranes und professionelles Auftreten fir Assistenzen

e Kommunikation Il - Umgang mit schwierigen Situationen fir Assistenzen

 Briefe, E-Mails & Co. - professionell in Wort und Schrift

Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

Priferin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Die Sekretéarin als Managerin - Methodenkoffer fir Sekretarinnen/Assistentinnen der

Geschaftsfuhrung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-SEK001
16.05. - 17.05.2024 (Berlin) Code: SEK001 * 465,00 Euro
21.11. - 22.11.2024 (Berlin) Code: SEK001 * 465,00 Euro

Die moderne Sekretarin ist heute mehr denn je Assistentin, Veranstaltungsmanagerin, Vertraute, ,verlangerter Arm*“
des:der Chef:in - kurz: sie ist eine gefragte Allrounderin. Die Anforderungen von Vorgesetzten und Kolleg:innen und der
eigene Erwartungsdruck wachsen. Dabei kristallisieren sich im Arbeitsalltag meist Problemstellungen heraus, die oOfter
wiederkehren und belasten: z. B. der Umgang mit unerwiinschten Anrufern, gestorte interne Kommunikation oder auch
personliche Angriffe. Eine optimale Handhabung dieser Gespréchssituationen kann vieles erleichtern. Im Seminar werden
Hilfestellungen fir die von den Teilnehmerinnen als typisch erlebten Situationen gegeben. Es werden Interaktion und
Erfahrungsaustausch eingebunden und individuelle Losungen erarbeitet.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Kommunikation: Gespréachsaufbau und Kommunikationstechniken; eigene Einstellung und
Wahrnehmung; Selbstverantwortung und Umgang mit Gesprachspartner:innen

o Sekretariatsaufgaben: Anforderungsprofil; Umgang mit dem:der Chef:in, mit Besucher:innen und mit
unvorhergesehenen Situationen; Stil und Etikette im Geschéftsleben

o Stressbewadltigung: Umgang mit Stress, Ursachen, Auswirkungen; individuelle Hilfestellungen

Zielgruppe: Buroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretarinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte
Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfuhrung als Managerin - Vertiefung |

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-SEK002
02.12. - 03.12.2024 (Berlin) Code: SEK002 * 465,00 Euro

Das Seminar richtet sich an Sekretarinnen/Assistentinnen, die bereits das Grundlagenseminar (Code: SEK001) besucht
haben oder vorhandene Fachkenntnisse gezielt vertiefen mdchten. Im Mittelpunkt des Seminars stehen u. a. die folgenden
Fragen: Welche Methoden haben sich in der Praxis bewahrt? Wo ist weitere Hilfestellung notwendig? Gibt es neue
Aspekte, neue personelle Situationen, denen Rechnung getragen werden soll? Bisher nur angerissene Themenkomplexe
werden in diesem Seminar vertiefend behandelt. Dazu bietet es Ubungen und Rollenspiele, in denen die neuen
Verhaltensweisen direkt ausprobiert werden kénnen. Die Anregungen und Fragestellungen der Teilnehmerinnen flieRen
unmittelbar in den Seminarverlauf ein. Naturlich nimmt auch der Erfahrungsaustausch einen breiten Raum ein.

Schwerpunkte:

e Aktuelle Situationen im Sekretariat und im Team

e Klarungen und Hinweise zum Gesprachsverhalten - Ubungen zu typischen Gesprachsverlaufen

« Konflikte im Alltag - Ursachen und Strategien zur Bearbeitung

o Stressbewaltigung - Umgang mit Stress, Ursachen, Auswirkungen, individuelle Hilfestellungen

e Entspannungsiibungen

Zielgruppe: Biroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretéarinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte,
die bereits das Grundlagenseminar besucht haben oder vorhandene Fachkenntnisse gezielt vertiefen méchten
Dozentin: Frau Cerstin Fréhlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin
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Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfuhrung als Managerin - Vertiefung Il

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-SEK003
19.12. - 20.12.2024 (Berlin) Code: SEK003 * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist ein intensiver Erfahrungsaustausch zu angewandten Techniken der Gesprachsfuhrung, des
Zeitmanagements und der Konfliktkommunikation, wie sie in den Grundlagenseminaren bereits vermittelt wurden. Das
Seminar richtet sich daher konkret an jene Teilnehmerinnen, die bereits das Grundlagenseminar (Code: SEK001) sowie
das Vertiefungsseminar (Code: SEK002) besucht haben und an einer weiteren Vertiefung interessiert sind. Im Besonderen
werden Kenntnisse Uber Grundsatze der Kommunikation, der Wahrnehmungspsychologie und eines effektiven
Zeitmanagements im Buiro vertieft. Ausgewdahlte Aspekte der Gesprachsfiihrung werden, u. a. mittels Kameratraining,
trainiert: Grundlagen der Rhetorik, Wahrnehmungstypen und der Umgang mit ihnen, Spiegelung als Technik,
Konfliktldsungen, Deeskalationstechniken und Verhandlungen am Telefon. Die Teilnehmerinnen erlangen
Verhaltenssicherheit und Klarheit Giber die eigene Wirkung. Ein spezielles Telefontraining rundet das Seminar ab.
Schwerpunkte:

e Techniken der Gesprachsfiihrung

 Effektives Zeitmanagement im Buro

e Grundsétze der Kommunikation

o Konfliktkommunikation

e Wahrnehmungspsychologie

e Telefontraining

Zielgruppe: Sekretarinnen; Fremdsprachensekretarinnen; Assistentinnen, die bereits am Grundlagenseminar und am
Vertiefungsseminar teilgenommen haben

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Klar sein in Rolle, Haltung und Kommunikation - hilfreiche Methoden und Anséatze fur

Assistenzen, die mehrere "Hute" aufhaben

Spezialseminar https://www.kbw.de/-SEK021
06.06. - 07.06.2024 (Berlin) Code: SEK021 * 465,00 Euro
28.11. - 29.11.2024 (Berlin) Code: SEK021 * 465,00 Euro

Fir Sekretariatsmitarbeiter:innen und Assistenzen, die mehrere Personen(-gruppen) unterschiedlicher Hierarchiestufen
unterstitzen (z. B. eine:n oder mehrere Vorgesetzte und/oder Fachkolleg:innen oder Teams verschiedener Abteilungen),
ist es eine besondere Herausforderung, eine stimmige Balance zwischen Loyalitat, Unterstitzung und Abgrenzung zu
finden. Im Seminar vertiefen die Teilnehmenden ihre personliche Auseinandersetzung mit der eigenen Rolle und Haltung.
Anhand von Methoden und Ansatzen der Transaktionsanalyse lernen sie, wie es ihnen gelingen kann, bei aller
Verantwortungsvielfalt im Spannungsfeld zwischen unterschiedlichen Interessen eine klare Haltung zu bewahren und
entsprechend zu kommunizieren. Hierzu gehoért im Bedarfsfall auch das eindeutige Setzen von Grenzen. In diversen
Ubungen werden typische "Fallen” einer solchen Schnittstellenposition unter die Lupe genommen und ein proaktiver
Umgang damit erarbeitet. Die Teilnehmenden wenden die vermittelten Grundlagen wahrend des Seminars auf
einzubringende Beispielsituationen aus ihrem personlichen Alltag an und entwickeln hierfur praxisnahe
Handlungsalternativen. Dies gibt ihnen Sicherheit fir zuklnftige Herausforderungen.

Schwerpunkte:

e Kommunikationsanalyse, Ich-Zustands-Modell der Transaktionsanalyse

o Kommunikationsmuster erkennen und steuern

e Umgang mit verschiedenen Kommunikationstypen

» Reflexion des eigenen Kommunikationsstils, Reaktionsvielfalt entdecken

e Grundpositionen zur Haltung, Reflexion

¢ Rollenklarung

e Verantwortungsibernahme und ihre Grenzen

e Typische "Fallen" einer Schnittstellenposition

Zielgruppe: Sekretariatsmitarbeiter:innen und Assistenzen, die Schnittstellenpositionen innehaben und Arbeitsauftrage/
Anweisungen aus verschiedenen Hierarchie-Ebenen erhalten

Dozentin: Frau Sabine Leukert, TA-Beraterin, systemische Coachin, Mediatorin, Trainerin

MS Office 2016 fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen - Excel, Outlook,

Word und PowerPoint

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-SEK035N
12.03. - 13.03.2024 (Berlin) Code: SEK035N * 465,00 Euro

Ob im Sekretariat, in der Sachbearbeitung oder in der Teamleitung: Arbeitsprozesse und das Dokumentenmanagement
verandern sich; zugleich stellen aktuelle Office-Versionen nitzliche Hilfsfunktionen vieler Art bereit. Im Seminar werden
neue und auch weniger bekannte &ltere Features in Word, Excel, PowerPoint und Outlook vorgestellt. Die Teilnehmenden
probieren aus, was fur ihre Arbeitsumgebung nitzlich ist. Dabei geht es auch um Trends und die Weiterentwicklungen von
Ablaufen im Buro mit moderner Textverarbeitung, kluger Tabellenkalkulation und versiertem Informationsmanagement mit
Outlook. Es wird mit Office 2016 gearbeitet.
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Schwerpunkte:

« Neuerungen in den Office-Programmen im Uberblick und im Einzelnen, Logik der Befehlsanordnung

« Intelligente Dokumente, z. B. Excel-Dateien, die selbststandig rechnen, Fragebtgen in Word; PowerPoint-
Prasentationen, die von alleine ablaufen und der Zugriff auf nutzliche Textbausteine fir E-Mails

« Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten: Anderungsmodus oder ein-/ausloggen in der ,Cloud*

o Schnellzugriff, Abkiirzungen und Tastaturbefehle, die den Zugriff auf haufig verwendete Dokumente und
Anwendungen personalisieren

e Datenaustausch und Verknupfungen innerhalb von Office: Optionen Excel-Tabellen in Word, Word-Tabellen in
PowerPoint etc.

e Funktionsweise von Dokumentvorlagen, Serienbriefen, Autotexten, Mastermodus, Diagrammen, Datenfiltern und
bedingter Formatierung

o Hilfe (online und offline) - und weiterfihrende Literatur

Zielgruppe: Sekretariatsmitarbeiter:innen; teilnehmen kénnen auch Interessierte anderer Arbeitsbereiche, die sich vom

Seminarinhalt angesprochen fiuhlen.
Dozentin: Frau Brigitte Ludecke, EDV-Trainerin

Excel fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-SEK037N
19.12. - 20.12.2023 (Berlin) Code: SEK037N * 465,00 Euro
06.03. - 07.03.2024 (Berlin) Code: SEK037N * 465,00 Euro

Abseits des Arbeitsalltags erhalten die Teilnehmenden den Freiraum zur Aneignung und zum Austesten relevanter Excel-
Funktionen fir die Verwaltungsarbeit. Wéhrend des Seminars wird MS Excel 2016 eingesetzt.

Schwerpunkte:

¢ Normalansicht, Seitenlayout und Umbruchvorschau in Excel

¢ Einfligen von Elementen in Kopf- und Fuf3zeilen

» Kopieren von Tabellenblattern in andere Mappen

o Herausarbeiten der wichtigsten Daten mittels bedingter Formatierung

o Automatische Riickmeldung der Uberschreitung von Grenzwerten durch Wenn-Funktion

o Ubersichtliche und fiir Dritte nachvollziehbare Tabellenformatierung

e Schnellformatvorlagen

e Tipps und Tricks zum Umgang mit groRen Tabellen

e Integration von Excel-Tabellen in Word

o Der Kompatibilitdtsmodus in Excel - Moglichkeiten und Grenzen beim externen Datenaustausch

e Optimale Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter:innen, die am Grundlagenseminar (Code: SEKO35N)
teilgenommen haben oder bereits einfache Grundkenntnisse in MS Excel besitzen. Interessierte anderer Arbeitsbereiche,
die sich vom Seminarinhalt angesprochen fihlen.

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Outlook far Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-SEK039N
21.12. - 22.12.2023 (Berlin) Code: SEK039N * 465,00 Euro
04.03. - 05.03.2024 (Berlin) Code: SEK039N * 465,00 Euro

Zeitmanagement: Wie bearbeite ich mit begrenzten Ressourcen an Zeit und Mitteln immer wieder von Neuem eintreffende

E-Mails, Aufgaben, Termine und Kontakte? Sekretariatsmitarbeiter:innen sind meist die ersten Ansprechpartner:innen far

kurzfristige Anfragen von Vorgesetzten, Kolleg:innen und von aul3en. Die Teilnehmenden lernen, wie Outlook sie darin

unterstutzen kann, die Faden in der Hand zu behalten und sicher die wichtigsten taglichen wie auch langfristigen Aufgaben

zu realisieren. Wahrend des Seminars wird MS Outlook 2016 eingesetzt.

Schwerpunkte:

e Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

e Erstellen von E-Mails, Kontakten, Aufgaben und Terminen: Kontaktgruppen anfertigen und bearbeiten; Terminserien
anlegen, Besprechungen organisieren, Snapshot; Aufgabenserien vornehmen und Aufgaben delegieren

e Bewadltigung der E-Mail-Datenflut mit dem Regel-Assistenten

* Quereintrage von E-Mails, Kontakten, Aufgaben und Terminen

o Ubersichtlichkeit mit Farbkategorien

e E-Mails als Umfrage

e Tipps und Tricks im Umgang mit Outlook

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter:innen, die pereits einfache Grundkenntnisse in MS Outlook

besitzen. Interessierte anderer Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fiihlen.

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin
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Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Outlook verstehen und sicher anwenden
Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEDVB205Z

Word fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-SEK036N
18.12.2023 (Berlin) Code: SEK036N * 295,00 Euro
01.03.2024 (Berlin) Code: SEK036N * 295,00 Euro

Dieses Vertiefungsseminar knlipft an das Grundlagenseminar (Code: SEKO35N) an. Die Teilnehmenden wenden hier
abseits des Arbeitsdrucks die MS Word-Funktionen an, die sie taglich benétigen. Dabei geht es sowohl um das
Wiederfinden vertrauter Befehle, als auch um das Austesten fiir die Arbeit relevanter neuer Funktionen. Wahrend des
Seminars wird MS Word 2016 eingesetzt..

Schwerpunkte:

e Erstellung von Vorlagen

e Erstellung von Inhaltsverzeichnissen, Tabellen- und Bildunterschriften

e Kopf- und FuRRzeilen mit Dateiname, Pfad und Seitenzahl

e Manuelle Textumbriiche, Abschnittswechsel und Seitenwechsel

e Unterschiedliche Kopf- oder FulR3zeilen auf Seite 1 gegenliber Folgeseiten

o Anwendungsibergreifende Arbeit mit Excel-Tabellen und PDF-Dateien

e Schnellbausteine (Unterschriften, Grafiken, Textabschnitte, Text und Grafiken)

o Der Kompatibilitdtsmodus in MS Word - Méglichkeiten und Grenzen beim externen Dateiaustausch

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter:innen, die am Grundlagenseminar (Code: SEKO35N)
teilgenommen haben oder bereits einfache Grundkenntnisse MS Word besitzen. Interessierte anderer Arbeitsbereiche,
die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:
MS Word - Vertiefung

Spezialseminar Code: DVB205W
<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 694.

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie méchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen lhres Unternehmens anpassen?
Gern fuhren wir unsere Fortbildungen auch bei Ihnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte
bereiten wir nach Ihren Winschen gemeinsam vor.
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Datenschutz kompakt - Zertifizierung fir betriebliche und behérdliche

Datenschutzbeauftragte - Kompaktkurs

Zertifikatskurs https://www.kbw.de/-DSA100
Modul 1: 22.01. - 24.01.2024 (online) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 1: 28.08. - 30.08.2024 (Berlin) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 1: 04.11. - 06.11.2024 (online) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 2: 19.02. - 20.02.2024 (online) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro
Modul 2: 23.09. - 24.09.2024 (Berlin) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro
Modul 2: 25.11. - 26.11.2024 (online) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro

Ziel des Kompaktkurses ist es, die fir die Wahrnehmung der Aufgaben der betrieblichen/behdérdlichen
Datenschutzbeauftragten erforderlichen Kenntnisse zu vermitteln. Der Kurs ist in zwei Module gegliedert. Im Modul 1
(Code: DSA100-1) werden die Fachkenntnisse auf dem Gebiet des gesetzlichen Datenschutzes sowie der Datensicherheit
und der Informationssicherheit im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) und des
Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG), Datenschutzgesetze der Lander sowie bereichsspezifischer Rechtsgrundlagen
vermittelt und vertieft. Im Modul 2 (Code: DSA100-2) wird das Wissen aus dem ersten Modul vertieft und auf diesem
aufgebaut. Insbesondere werden die Mal3nahmen zum Aufbau eines Datenschutz-Management-Systems besprochen. Die
Teilnehmenden erhalten umsetzbare Vorlagen fir die Datenschutzorganisation. Beide Module sind sehr praxisorientiert
angelegt. Durch zahlreiche Beispiele werden konkrete Losungsansatze aufgezeigt. Nach Absolvieren des Gesamtkurses
(DSA100-1 und DSA100-2) kdnnen Interessierte an einer Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft,
Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin teilnehmen, um ein
Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Datenschutzbeauftragte:r mit Fachkundenachweis" (HWR, IWVR e.V.) mit einer
Gultigkeitsdauer von drei Jahren zu erwerben. Hierzu ist eine gesonderte Anmeldung lber den Code: DSA100-P
erforderlich. Die Prufungsgebihr betragt 350,00 Euro und wird vom IWVR erhoben. Fir den Besuch einzelner Module
erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat des Kommunalen Bildungswerk e. V.

Schwerpunkte:

Modul 1 Code: DSA100-1

e Einflihrung in das aktuelle und neue Datenschutzrecht seit Mai 2018 (EU-DSGVO und BDSG)

¢ Rechtssichere, technische und organisatorische Umsetzung von Forderungen (MaRnahmenplan nach 1ISO 27001/BSI)
¢ Begriffsbestimmungen und die wesentlichen Rechtsgrundlagen

e Landesdatenschutz- und bereichsspezifische Gesetze
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e Einwilligung als Rechtsgrundlage

e Schadensersatzpflichten

o Meldepflichten - rechtliche Folgen eines "Datenlecks"

e Forderungen an die technische und organisatorische Datensicherheit

¢ Bestellung und Qualifikation der Datenschutzbeauftragten

e Tatigkeitsfelder von internen und externen Datenschutzbeauftragten

¢ Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten - Datenschutzfolgenabschatzung als automatisierte Lésung
e Outsourcing: Funktionsiibertragung vs. Auftragsdatenverarbeitung

¢ Cloud und Kontrolle der Auftragsdatenverarbeitung

 Betroffenenrechte

e Aktuelle Fragen zum internationalen Datenverkehr und Marketing

e Datenschutz bei Telemedien- und Telekommunikationsdiensten

o Arbeitsrecht vs. Beschaftigtendatenschutz

o Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

Modul 2 Code: DSA100-2

e Das aktuelle und seit Mai 2018 neue Datenschutzrecht (EU-DSGVO und BDSG) sowie bereichsspezifische
Rechtsgrundlagen

¢ Aufbau und Betrieb eines Datenschutz-Managementsystems

e Datenschutzkonzept

e Ldschkonzept

¢ Definition von Datenschutzzielen und -richtlinien

e Erstellen eines Sicherheitskonzepts/Grundlagen von Standard und Kompendium des Bundesamts fiir Sicherheit in der
Informationstechnik (BSI)

¢ Praxisbeispiele und Handlungsempfehlungen

* Repetitorium/Vorbereitung auf die Zertifizierung

Zielgruppe: Neu bestellte und zukinftige behérdliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und
Wirtschaft (intern und extern); Flhrungskrafte, Datenschutzmanager:innen und Beschéftigte aus Behdrden und der
Privatwirtschaft, die fir die Datenverarbeitung verantwortlich sind; Mitglieder des Betriebs- und Personalrats; Revisoren;
Personen, die sich einen fundierten Uberblick iber das Thema verschaffen wollen. Fir das Modul 1 werden keine
besonderen Kenntnisse vorausgesetzt. Fur die Teilnahme am Modul 2 werden die im Modul 1 vermittelten oder
vergleichbare Kenntnisse vorausgesetzt (unter Vorlage eines Nachweises). Erfahrung mit DV-gestitzten
Informationssystemen sowie Grundkenntnisse in der IT-Grundschutz-Methode-Kompendium (BSI) sind von Vorteil.
Mitzubringende Arbeitsmittel: Bundesdatenschutzgesetz (BDSG), EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Dozenten: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéaftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschaftsprozessmanagement;
Herr Kai Reichardt, behdrdlicher Datenschutzbeauftragter

Prafung zum Kompaktkurs "Datenschutz kompakt - Zertifizierung fur betriebliche und

behordliche Datenschutzbeauftragte™

Prifung https://lwww.kbw.de/-DSA100-P
21.02.2024 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro
25.09.2024 (Berlin) Code: DSA100-P * 350,00 Euro
27.11.2024 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Datenschutz kompakt - Zertifizierung flr betriebliche und behordliche
Datenschutzbeauftragte" (Code: DSA100-1, DSA100-2) haben die Mdglichkeit, eine Abschlussprifung am Institut fir
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht
Berlin (HWR) abzulegen und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Datenschutzbeauftragte:r mit Fachkundenachweis"
(HWR, IWVR e. V.) mit einer Giltigkeitsdauer von drei Jahren zu erwerben. Hierflr schreiben die Teilnehmenden am
Folgetag des letzten Moduls eine 90-miniitige Klausur. Durch eine kostenpflichtige Rezertifizierung (Code: DSA101,
DSA101-P) besteht die Moglichkeit, das Institutszertifikat alle drei Jahre zu verandern.

Schwerpunkte:

e Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO), Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) sowie weitere Datenschutzgesetze der
Lander und bereichsspezifische Rechtvorschriften im Lichte der DSGVO

e Aufbau und Nutzen eines Datenschutzmanagementsystems (ISMS) als Teil der Gesamtorganisation

e Datenschutz als integrativer Teil der Informationssicherheit

e Wesentliche Inhalte in einem Datensicherheitskonzept

» Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten/Datenschutzfolgenabschéatzung

o Aufgaben und Qualifikation des:der Datenschutzbeauftragten

e Technische und organisatorische Sicherheit (TOMSs)

e Zustandigkeiten und Aufgaben der Aufsichtsbehdrden
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Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

Zugelassene Arbeitsmittel: Gesetzestexte ohne kommentierende Einleitung oder Kommentare, alle Unterlagen des
Seminars (Code: DSA100)

Prafer: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéftsprozessmanagement;
Herr Kai Reichardt, behordlicher Datenschutzbeauftragter

Nachzertifizierung fur betriebliche und behérdliche Datenschutzbeauftragte -

Evaluierung Datenschutz kompakt

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA101
15.04.2024 (online) Code: DSA101 * 450,00 Euro
18.11.2024 (online) Code: DSA101 * 450,00 Euro

Ziel der Nachzertifizierung ist es, die datenschutzrechtlichen Kenntnisse der Teilnehmenden, auf der Grundlage der Inhalte

aus den beiden Modulen des Kompaktkurses "Datenschutz kompakt" (Code: DSA100-1 und Code: DSA100-2),

aufzufrischen und anschlieend zu vertiefen. Zudem erhalten die Teilnehmenden aktuelle Informationen zu den neuen

Entwicklungen im Bereich Datenschutz/Datensicherheit, insbesondere der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-

DSGVO). Diese Nachzertifizierung besteht aus zwei Teilen - einem Auffrischungskurs (Code: DSA101) und einer

verpflichtenden Prifung (Code: DSA101-P) an zwei unmittelbar aufeinanderfolgenden Tagen. Sie wird in Zusammenarbeit

mit dem Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V (IWVR e.V.), einem An-Institut der

Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) durchgefiihrt. Teilnahmevoraussetzung ist eine bereits abgelegte

Datenschutz Prifung DSA100-P. Fir die erneute Prifung DSA101-P muss eine gesonderte Anmeldung erfolgen. Die

zusatzliche Prafungsgebihr i. H. v. 350,00 EUR wird vom IWVR erhoben. Bei erfolgreicher Teilnahme am

Auffrischungskurs (Code: DSA101) und an der Prufung (Code: DSA101-P) verlangert sich das Zertifikat um weitere 3

Jahre.

Schwerpunkte:

e Das aktuelle und seit Mai 2018 geltende neue Datenschutzrecht (EU-DSGVO) und das Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG neu)

¢ Landesdatenschutz- und bereichsspezifische Gesetze

¢ Auftragsdatenverarbeitung und Outsourcing

e Datenschutz bei Tele-, Medien- und Telekommunikationsdiensten

e Arbeitsrecht und Beschéaftigtendatenschutz

o Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

o Aktuelle datenschutzrechtliche Rechtsprechung

Zielgruppe: Zertifizierte behoérdliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und Wirtschaft (intern und

extern), die bereits beide Module des Kompaktkurses (Code: DSA100) und die Prifung (Code: DSA100-P) absolviert

haben. Die Durchfiihrung dieses Seminars wird garantiert (Garantieseminar).

Mitzubringende Arbeitsmittel: Bundesdatenschutzgesetz (BDSG), EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

Dozent: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit

langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéaftsprozessmanagement

Prufung zur Nachzertifizierung fur betriebliche und behdrdliche Datenschutzbeauftragte

- Evaluierung Datenschutz kompakt

Prifung https://iwww.kbw.de/-DSA101-P
16.04.2024 (Berlin) Code: DSA101-P * 350,00 Euro
19.11.2024 (Berlin) Code: DSA101-P * 350,00 Euro

Mit der Teilnahme an der Nachzertifizierung fir betriebliche und behérdliche Datenschutzbeauftragte - Evaluierung
Datenschutz kompakt (Code: DSA101) und der erfolgreichen Teilnahme an der Abschlussprifung am Institut far
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht
Berlin (HWR) verlangert sich die Giltigkeit des bereits erworbenen Zertifikats "Zertifizierte:r Datenschutzbeauftragte:r mit
Fachkundenachweis"(HWR, IWVR e. V.)" um weitere 3 Jahre. Hierfur schreiben die Teilnehmenden am Folgetag des
Seminars eine 60-minitige Klausur.

Schwerpunkte:

e Datenschutzrecht seit Mai 2018 (EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO), Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)

e Datenschutzgesetze der Lander und bereichsspezifische Gesetze

e Datenschutz

o Datensicherheit

e Informationssicherheit

e Datenschutz-Managementsystem

Zielgruppe: Teilnehmende an der Nachzertifizierung

Zugelassene Arbeitsmittel: Gesetzestexte ohne kommentierende Einleitung oder Kommentare, alle Unterlagen des
Seminars (Code: DSA101)

Prifer: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschaftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéaftsprozessmanagement
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Zertizierte:r Informationssicherheitsbeauftragte:r - IS-Beauftragte:r (ISB) in der

offentlichen Verwaltung - Kompaktkurs

Kompaktkurs in 4 Modulen https://iwww.kbw.de/-DSK100
11.04. - 29.05.2024 (online) Code: DSK100 * 1.920,00 Euro
07.10. - 27.11.2024 (online) Code: DSK100 * 1.920,00 Euro

Ziel des Kompaktkurses ist es, die fiur die Wahrnehmung der Aufgaben der Informationssicherheitsbeauftragten

erforderlichen Kenntnisse zu vermitteln. Der:die Informationssicherheitsbeauftragte ist fachkundige:r Berater:in der

Geschaftsleitung, unterstiitzt die Behordenleitung/Geschaftsfihrung bei der Wahrnehmung ihrer Pflichten beziglich der

Informationssicherheit und ist verantwortlich daftr, diese in grundsatzlichen und wichtigen Fragen der

Informationssicherheit zu bewerten und zu informieren. Dazu erarbeitet er:sie Konzepte und Entscheidungsvorschlage

sowie angemessene MalRnahmen zur Informationssicherheit und Arbeitsanweisungen, die von der Geschéftsleitung in

Kraft gesetzt werden. Er:sie hat insbesondere nachfolgende Aufgaben:

¢ den Informationssicherheitsprozess zu steuern und an allen damit zusammenhangenden Aufgaben mitzuwirken

o fUr die Leitungsebene die Erstellung der Leitlinie zur Informationssicherheit vorzubereiten

e die Erstellung des Informationssicherheitskonzepts, des IT-Notfallkonzepts und anderer Teilkonzepte und System-
Sicherheitsrichtlinien zu koordinieren sowie weitere Richtlinien und Regelungen zur Informationssicherheit im Sinne
der Leitungsebene zu erlassen

e die Realisierung von Informationssicherheitsmafinahmen zu initiieren und zu Uberprifen

e der Leitungsebene Uber den Status quo der Informationssicherheit zu berichten

e Projekte in Bezug zur Informationssicherheit zu betreuen

e Sicherheitsvorfalle mit Bezug zur Informationssicherheit zu untersuchen und firr die Leitungsebene zu bewerten

e Schulungsmafinahmen zur Informationssicherheit zu initiieren, durchzufiihren und zu koordinieren

o fir das Thema Informationssicherheit zu sensibilisieren

Der Kompaktkurs besteht aus 4 Modulen und umfasst 10 Tage und ist nur in seiner Gesamtheit buchbar.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit dem Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege
e. V. (IWVR e. V.) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) durchgefihrt. Nach dem Besuch des
Gesamtkurses haben die Interessierten dariber hinaus die Mdglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu
erwerben. Hierfir nehmen die Teilnehmenden an einer Abschlussklausur teil, nach deren erfolgreicher Absolvierung sie
ein Institutszertifikat als ,Zertifizierte:r Informationssicherheitsbeauftragte:r/IS-Beauftragte:r (ISB)* (HWR, IWVR e. V.)
erhalten. Hierzu ist eine gesonderte Anmeldung tUber den 'Code: DSK100-P erforderlich. Die Prifungsgebihr betragt
350,00 €.

Modul 1: IT-Compliance Management

11.04. - 12.04.2024 (online) Code: DSK100-1
07.10. - 08.10.2024 (online) Code: DSK100-1
Schwerpunkte:

¢ Die wesentlichen rechtlichen Rahmenbedingungen (ISO 37301 und andere Rechtsnormen)
¢ Haftungsrisiken des Managements/der Leitung in der Praxis

¢ IT-Sicherheit: anerkannte Standards; Zertifizierungsoptionen

¢ Lizenz-Management

e Spannungsfeld IT-Administrator:innen

Dozent: Herr Stefan Kihl, Leiter eines IT-Security & Penetration Testing Teams bei Behdrden

Modul 2: Datenschutz und Datensicherheit

18.04. - 19.04.2024 (online) Code: DSK100-2
10.10. - 11.10.2024 (online) Code: DSK100-2
Schwerpunkte:

e Einflihrung in das Datenschutzrecht

e Datenschutz und Datensicherheit

» Begriffsbestimmungen und die wesentlichen Rechtsgrundlagen

o Auftragsdatenverarbeitung und Outsourcing

o Datenschutz bei Telemedien- und Telekommunikationsdiensten

o Arbeitsrecht und Beschéftigtendatenschutz

o Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

e Technische und organisatorische Sicherheit insbesondere Art. 32 DSGVO und § 109 TKG
e Gesetzliche Anforderungen an Aufbewahrungslisten, Archivierung von Daten/E-Mail-Archivierung
e Datenschutz und Datensicherheit bei mobilen Endgeréten

Dozent: Herr Kai Reichardt, behérdlicher Datenschutzbeauftragter
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Modul 3: IT-Grundschutz - Kompendium & Standards des Bundesamtes fur Sicherheit in der

Informationstechnik (nach ISO 27001)

06.05. - 08.05.2024 (online) Code: DSK100-3
04.11. - 06.11.2024 (online) Code: DSK100-3
Schwerpunkte:

o Aufbau und Inhalte der BSI-Standards 200-1 (ISMS) und 200-2 (IT-Grundschutz-Methodik)

e Einfihrung und Darstellung Schichtenmodell und Kompendium gem. Bundesamt furr Sicherheit in der
Informationstechnik (BSI)

e Unterschiede zum bisherigen IT-Grundschutz

¢ Bausteine des IT-Grundschutz-Kompendiums

» Migration vorhandener Sicherheitskonzepte

¢ Vorgehensweise - Strukturanalyse - Schutzbedarf

* Modellierung

e Grundschutzcheck

e Ergédnzung Basis-Absicherung

¢ Risikomanagement nach BSI 200-3

¢ Realisierung in der Praxis

Dozent: Herr Stefan Kihl, Leiter eines IT-Security & Penetration Testing Teams bei Behérden

Modul 4: Notfallmanagement nach dem BSI Standard 100-4

27.05. - 29.05.2024 (online) Code: DSK100-4
25.11. - 27.11.2024 (online) Code: DSK100-4
Schwerpunkte:

e Zielsetzung und gesetzliche Bestimmungen

» Notfallvorsorgekonzept und Notfallhandbuch

e Business Continuity-Management

e Disaster Recovery, Business Impact Analyse und Notbetrieb

e Erstellung Risikoanalyse: Identifikation - Bewertung - Strategien
o Konzeption Notfallvorsorgekonzept und Umsetzung

« Notfallbewaltigung und Krisenmanagement

e Notfallhandbuch, Test und Ubungsplan
Dozent: Herr Stefan Kihl, Leiter eines IT-Security & Penetration Testing Teams bei Behdérden

Zielgruppe: Verantwortliche im Informationssicherheitsbereich, Filhrungskrafte mit entsprechenden fachlichen
Erfahrungen und Zustandigkeiten, Informationssicherheitsbeauftragte (ISB), Datensicherheitsverantwortliche,
Datenschutzbeauftragte in Behérden und Unternehmen, Banken und Sparkassen

Hinweise zu den Teilnahmegebiihren: Die Gesamtgebihr fir die Teilnahme am modularen Kompaktkurs setzt sich aus
den Einzel-Preisen fir die belegten Module zusammen. Nach Absolvieren des jeweiligen Moduls wird die daftr
ausgewiesene Gebuhr féllig. Fir die (fakultative) Teilnahme an der Abschlussprifung (Code: DSK100-P, separate
Anmeldung erforderlich!) am Institut flr Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der
Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) wird eine gesonderte Prifungsgebuhr von 350,00 Euro pro
Teilnehmer:in vom IWVR erhoben.

Prifung zum Kompaktkurs "Zertifizierte:r Informationssicherheitsbeauftragte:r - IS-

Beauftragte:r (ISB) - in der 6ffentlichen Verwaltung”

Prifung https://www.kbw.de/-DSK100-P
29.05.2024 (online) Code: DSK100-P * 350,00 Euro
27.11.2024 (online) Code: DSK100-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Zertifizierte:r Informationssicherheitsbeauftragte:r - IS-Beauftragte:r (ISB) - in der
offentlichen Verwaltung" (Code: DSK100) haben die Mdglichkeit, eine Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in
Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) abzulegen
und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Informationssicherheitsbeauftragte:r - 1S-Beauftragte:r (ISB)" (HWR, IWVR e.
V.) zu erwerben. Hierflir schreiben die Teilnehmenden direkt im Anschluss an das letzte Modul eine 90-minttige Klausur.

Schwerpunkte:

¢ IT-Compliance Management

e Datenschutz und Datensicherheit

¢ IT-Grundschutz - Kompendium, Schichtenmodell & Standards gem. des Bundesamtes fir Sicherheit in der
Informationstechnik (nach ISO 27001)

¢ Notfallmanagement nach dem BSI Standard 100-4.

Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

Zugelassene Arbeitsmittel: Gesetzestexte ohne kommentierende Einleitung oder Kommentare, alle Unterlagen des
Seminars (Code: DSK100)

Prafer: Herr Stefan Kihl, Leiter eines IT-Security & Penetration Testing Teams bei Behdrden
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Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

Wissensupdate fur Datenschutzer:innen ab 2022

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEDSA001
17.04.2024 Code: WEDSA001 * 250,00 Euro
09.10.2024 Code: WEDSA001 * 250,00 Euro

Die eigenen personenbezogenen Daten schitzen: Basiswissen DSGVO -Teil 1 und
einfache Umsetzung mit den richtigen Einstellungen -Teil 2 (*Neu*)

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEDSA048
17.05.2024 Code: WEDSA048 * 200,00 Euro
25.10.2024 Code: WEDSA048 * 200,00 Euro

Die EU-DSGVO-Umsetzung: Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten und Datenschutz-

Folgenabschatzung - Lésungen fur betriebliche und behérdliche
Datenschutzbeauftragte

Workshop https:/iwww.kbw.de/-DSA026
06.06. - 07.06.2024 (Berlin) Code: DSA026 * 395,00 Euro
11.11.-12.11.2024 (Berlin) Code: DSA026 * 395,00 Euro

Ziel dieses Workshops ist es, spezielle Herausforderungen und Losungsmadglichkeiten bei der rechtssicheren Umsetzung
der seit dem 25. Mai 2018 geltenden EU-DSGVO darzustellen. Insbesondere die Dokumentationspflicht nach Art. 30
DSGVO sowie die erforderliche Datenschutzfolgenabschéatzung nach Art. 35 DSGVO machen Anpassungen der
Datenprozesse in Unternehmen, Behoérden und anderen Einrichtungen notwendig. Im ersten Teil (Tag 1) erhalten die
Teilnehmenden einen Uberblick iiber die datenschutzrechtlichen Grundlagen. Des Weiteren erfahren sie, wann und wie
Auftragsverarbeitungen nach Art. 28 DSGVO vertraglich geregelt werden missen und wer welche Aufgaben hat. Im
zweiten Teil (Tag 2) lernen die Teilnehmenden anhand eines Praxisbeispiels, welche Angaben die Verzeichnisse von
Verarbeitungstatigkeiten enthalten missen. Anschlielend erarbeiten sie in der Gruppe einen Entwurf fir ein
datenschutzkonformes Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten am Beispiel ihres Betriebes/ihrer Behtdrde. Des Weiteren
lernen die Teilnehmenden, wie sie einen Alarmplan im Fall einer Datenpanne rechtssicher umsetzen. Den Teilnehmenden
werden Losungsmdglichkeiten fir die Praxis am Arbeitsplatz an die Hand gegeben. Die Teilnehmenden werden gebeten,
bis spatestens zwei Wochen vor Beginn der Veranstaltung ihre Problemstellungen beim Kommunalen Bildungswerk e. V.
einzureichen. Das Konzept sieht vor, dass der Kurs als Ganzes oder auch nur ein einzelner Teil (Teil 2, Code: DSA026-2)
gebucht werden kann. Es ist nicht zu empfehlen, nur den 1. Teil (Code: DSA026-1) zu besuchen.

Schwerpunkte:

Teil 1: Theoretische Inhalte und Grundlagen Code: DSA026-1

e Zusammenfassung der inhaltlichen Anforderungen der DSGVO und des BDSG

¢ Rollen und Aufgaben im behdordlichen/betrieblichen Datenschutz

¢ Wie kann man den Datenschutz organisieren?

¢ Elementare Bestandteile eines Vertrages zur Auftragsverarbeitung

e Beispiele fur das Impressum und die Datenschutzseite der Homepage

Teil 2: Workshop zum Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten

und Datenschutz-Folgenabsché&tzung Code: DSA026-2

e Erarbeitung einer Verfahrens-Dokumentation (Erstellung eines Verzeichnisses von Verarbeitungstéatigkeiten)

¢ Risikoabschatzung und Datenschutz-Folgenabschéatzung

Zielgruppe: Betriebliche und behdrdliche Datenschutzbeauftragte, Inhaber:innen oder Geschéaftsfiihrer:innen von kleinen
und mittleren Betrieben aller Branchen sowie Handwerkskammern, Vereins- oder Verbandsvorstande, Verantwortliche in
gemeinnditzigen oder anderen Einrichtungen. Bitte beachten Sie, dass die Anmeldungen fur den Gesamtkurs vorrangig
berlcksichtigt werden. Fiur den 2. Teil (Code: DSA026-2) werden der Besuch des Kurses DSA026-1 oder vergleichbare
Kenntnisse vorausgesetzt sowie praktische Erfahrungen im Datenschutz erwinscht.

Dozent: Herr Kai Reichardt, Dozent und behordlicher Datenschutzbeauftragter

Datenschutz-Folgenabschatzung nach Art. 35 DSGVO (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA036
08.04.2024 (Berlin) Code: DSA036 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie die Anforderungen einer Datenschutz-Folgenabschatzung
zu bewadltigen sind. Verarbeitungstatigkeiten, welche ein hohes Risiko fur die Rechte und Freiheiten von natirlichen
Personen darstellen, missen mit geeigneten technischen und organisatorischen Maflinahmen abgesichert werden.
Anhand von Praxisbeispielen werden den Teilnehmenden die systematische Vorgehensweise bei der Erstellung der DSFA,
die Umsetzung der MalRnahmen und Fortschreibung erlautert.
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Schwerpunkte:

e Vorabprufung, ob eine DSFA zu erfolgen hat (Positiv-Liste der Aufsichtsbehérden, Schwellwertanalyse/Risiko-Analyse)

e Datenschutz-Folgenabschéatzung: Risikoquellen, Risikobewertung, Gesamtbeurteilung, Risikoidentifikation,
MaRnahmen zur Risikominimierung durch technische und organisatorische Malinahmen, Gesamtbeurteilung nach
Beriicksichtigung der TOM, Umgang mit Restrisiken, Konsultation der Aufsichtsbehérden

e Fortschreibung der DSFA: Priifung der TOM auf den "Stand der Technik", Anderungen des Verarbeitungsprozesses

Zielgruppe: Datenschutzbeauftragte, Informationssicherheitsbeauftragte, Verantwortliche, Fihrungskréafte
Dozent: Herr Marc Kaesler, Datenschutzbeauftragter an Schulen

Datenpanne - Meldung an die Aufsichtsbehérde (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA222
13.02.2024 (Berlin) Code: DSA222 * 270,00 Euro
03.09.2024 (online) Code: DSA222 * 270,00 Euro

Verantwortliche sind standig Gefahren von Innen und AuBen ausgesetzt - Cyber-Angriffe, Einbriiche, missachtete
Dienstanweisungen durch Mitarbeitende oder menschliche Fehler. Ziel des Seminars ist es zu lernen, meldepflichtige von
nicht-meldepflichtigen Vorféllen zu unterscheiden, geeignete GegenmafRnahmen einzuleiten und eine korrekte
Dokumentation durchzufiihren. Die Teilnehmenden haben die Gelegenheit, inhaltliche Fragen zu einem abstrakten oder
spezifischen Sachverhalt einzubringen. Auerdem gibt das Seminar einen kleinen Einblick in den Umgang der
Aufsichtsbehdrden mit der Bewertung von Datenpannen.

Schwerpunkte:

¢ Verletzung des Schutzes personenbezogener Daten: Definition und Interpretation

o Meldepflicht an die Aufsichtsbehorde

e Benachrichtigung der Betroffenen

e Prozess der Meldung und Dokumentation einer Datenpanne

e Zusammenarbeit mit der Aufsichtsbehorde

o Datenpanne beim Auftragsverarbeiter

e Technische und organisatorische MaRnahmen vor und nach dem Vorfall

Zielgruppe: Entscheidungstrager:innen (IT-Abteilung, Verwaltung, Personal), Datenschutzbeauftragte, Leiter:innen oder
Mitglieder eines Datenschutzteams

Dozent: Stefan Scheuerpflug, M.Sc. Informatik, Leiter der Gruppe , Technik und Organisation 2“ bei einer
Landesbeauftragten fiir den Datenschutz und fur das Recht auf Akteneinsicht

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

IT-Sicherheit und IT-Grundlagen (*Neu¥*)

Online-Seminar https:/www.kbw.de/-WEDSA061

23.04.2024 Code: WEDSA061 * 270,00 Euro
12.11.2024 Code: WEDSA061 * 270,00 Euro

Technische und organisatorische MaRnahmen (TOMs) (*Neu*)

Online-Seminar https://lwww.kbw.de/-WEDSA004
20.02.2024 Code: WEDSAO004 * 270,00 Euro
10.09.2024 Code: WEDSA004 * 270,00 Euro

Wann liegt eine Auftragsverarbeitung vor und wann nicht? (*Neu¥*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA035
12.04.2024 (online) Code: DSA035 * 200,00 Euro
11.10.2024 (online) Code: DSA035 * 200,00 Euro

Kaum eine Unternehmensorganisation kommt ohne die Einbindung von Dienstleistern fur die Erbringung von internen und
externen Geschaftsprozessen aus. In den meisten Féllen ist es dabei erforderlich, dass personenbezogene Daten an den
Dienstleister Ubermittelt werden. Verarbeitet der Dienstleister im Auftrag des Unternehmens die personenbezogenen
Daten, handelt es sich um eine sogenannte Auftagsverarbeitung. Je nach Ausgestaltung der Beauftragung kann es aber
auch sein, dass der Dienstleister in eigener oder in gemeinsamer Verantwortung téatig wird. Im Rahmen des Seminars
werden die gesetzlichen Grundlagen zur Auftragsverarbeitung sowie die Abgrenzungskriterien zu anderen Formen der
Datenverarbeitung durch Dienstleister dargestellt.

Schwerpunkte:

¢ Anforderungen an die Auftragsverarbeitung

o Pflichten als Auftraggeber (Verantwortlicher) oder Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)

« Risiken bei fehlerhaften oder unvollstandigen Vereinbarungen

e Andere Formen der Beauftragung: eigene Verantwortlichkeit des Dienstleisters oder gemeinsame Verantwortlichkeit
(sog. Joint Controller)

e Mustervereinbarungen und Checklisten

e Facebook-Fanpages
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Zielgruppe: Behordliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und Wirtschaft (intern und extern);
Datenschutzkoordinator:innen und Beschéaftigte aus Behorden und der Privatwirtschaft, die im Rahmen von
Geschaftsprozessen mit der Verarbeitung personenbezogener Daten betraut sind; Personen, die sich einen fundierten
Uberblick iiber das Thema verschaffen wollen.

Dozentin: Frau Barbara Schmitz, Justiziarin Datenschutz- und IT-Recht, Rechtsanwaltin und Syndikusanwaltin

Die EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) in Polizei-, Justiz- und

Ordnungswidrigkeitenbehorden

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA033
09.04.2024 (online) Code: DSA033 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, rechtssichere Kenntnisse zur datenschutzkonformen Umsetzung der EU-Datenschutzgrund-
verordnung (DSGVO) und der EU-Richtlinie fir den Datenschutz bei Polizei und Justiz RL EU 2016/680 (JIRL) zu
vermitteln, die sich erheblich auf die Arbeit der Polizei-, Justiz- und Ordnungswidrigkeitenbehérden auswirken. Die JIRL
regelt den Grundrechtsschutz der Personen, die vom Datenaustausch zwischen Polizei- und Justizbehérden innerhalb der
Europaischen Union betroffen sind. Bei der Umsetzung - insbesondere bei der Strafverfolgung sowie der Verfolgung von
Ordnungswidrigkeiten - treten haufig Fragen zur Richtlinie bei der Erhebung, Speicherung und Léschung von
personenbezogenen Daten auf. Im Seminar werden neben den Dokumentations-, Speicher- und Loschpflichten auch die
Betroffenenrechte erlautert. Weiterhin wird die Ubermittlung von Daten an offentliche Stellen im Rahmen des
Bundespolizeigesetzes bzw. die Ubermittlung an Mitgliedsstaaten der Europaischen Union nach MaRgabe der RL EU
2016/680 besprochen.

Schwerpunkte:

¢ (Landes-)Rechtliche Einordnung der DSGVO

e Begrifflichkeiten

e Grundsétze einer ordnungs- und rechtmafRigen Datenverarbeitung

e Information und Dokumentation der DSGVO: Informationspflichten nach Art. 13/Art. 14 DSGVO; Verzeichnis der
Verarbeitungstatigkeiten nach Art. 30 DSGVO

e Datenerhebung, -nutzung und -weitergabe: polizeiliche Erhebung von Daten; Auskunftsersuchen gegentber der
Polizei; rechtskonforme Datenweitergabe nach MaRRgabe der DSGVO

¢ Haftung: gesamtschuldnerische Haftung, materieller und immaterieller Schaden

Zielgruppe: Behordliche Beschéaftigte der Bundes- und Landespolizei, die mit personenbezogenen Daten umgehen;
Beschaftigte aus dem Verwaltungs- und Polizeivollzugsdienst; Beschaftigte der Ordnungswidrigkeitenbehdérden;
behdordliche Datenschutzbeauftragte

Dozent: Stefan Scheuerpflug, M.Sc. Informatik, Leiter der Gruppe , Technik und Organisation 2“ bei einer
Landesbeauftragten fur den Datenschutz und fur das Recht auf Akteneinsicht

Datenschutzunterweisungen zielgerichtet durchfihren

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-DSA003
29.04.2024 (Berlin) Code: DSA003 * 270,00 Euro
18.11.2024 (Berlin) Code: DSA003 * 270,00 Euro

Zu den wichtigen Aufgaben eines:einer Datenschutzbeauftragten gehdort die Unterrichtung der Beschéftigten, die
personenbezogene Daten verarbeiten. Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie sie solche
Unterweisungen zielgruppenorientiert planen und durchfuhren kénnen.

Schwerpunkte:

e Zielgruppenorientierte Auswahl der Datenschutzthemen

e Logischer Aufbau einer Unterweisung

¢ Verschiedene Mdglichkeiten der Datenschutzunterweisung

e Methodik und Didaktik fiir Vortragende

o Exemplarisches Erstellen und Durchfihren einer Unterweisung

Zielgruppe: Datenschutzbeauftragte, Personalleiter:innen

Dozent: Herr Michael Straub, Trainer (IHK), behoérdlicher Datenschutzbeauftragter

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung
angeboten. Uber das Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Einfuhrung in aktuelle Fragen des Datenschutzes in der Verwaltung

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA001
27.06. - 28.06.2024 (Berlin) Code: DSA001 * 395,00 Euro
02.09. - 03.09.2024 (Berlin) Code: DSA001 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die aktuellen datenschutzrechtlichen Regelungen im Hinblick auf personenbezogene Daten in

der offentlichen Verwaltung darzustellen. Aus der seit dem 25. Mai 2018 geltenden EU-Datenschutz-Grundverordnung

(EU-DSGVO) heraus haben sich neue Aufgaben fur die Verantwortlichen ergeben. Im Seminar werden aktuelle Tendenzen

und Probleme im Bereich Datenschutz angesprochen, eine Einfihrung in die schwer Uberschaubare Rechts- und

Sachmaterie geboten und anhand praktischer Féalle die aktuelle Rechtslage verdeutlicht. Somit wird zu einer Lésung der

auftretenden Zielkonflikte beigetragen.

Schwerpunkte:

e Grundbegriffe und Rechtsgrundlagen des Datenschutzrechts

¢ Allgemeine Fragen des Datenschutzes in der 6ffentlichen Verwaltung auch im Hinblick auf die notwendigen
Anpassungen an die EU-DSGVO

e Datenschutz mit der EU-DSGVO. Was bleibt, was &ndert sich?

e Datenschutz in unterschiedlichen Aufgabengebieten 6ffentlicher Einrichtungen (u. a. Jugend- und Sozialamter,
Personalaktenverwaltung, offentliche Sicherheit, Videolberwachung etc.)

Zielgruppe: Beschéftigte aus allen Bereichen von Behdrden, die im Kontakt zu Birger:innen mit der Problematik der

Verarbeitung personenbezogener Daten und des Datenschutzes befasst sind und sich einen ersten Uberblick

verschaffen wollen. Besondere Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Dozent: Herr Oliver F. Hoff, Rechtsanwalt, ehemaliger Mitarbeiter einer Landesdatenschutzbeauftragten

Datenerhebung und Datenschutz im SGB Il (unter Berticksichtigung der gesetzlichen

Neuregelungen)

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-SOA185N
18.03. - 19.03.2024 (online) Code: SOA185N * 395,00 Euro
02.09. - 03.09.2024 (online) Code: SOA185N * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die fir Jobcenter (egal ob gemeinsame Einrichtungen oder optierende Kommunen) einschléagigen
gesetzlichen Vorgaben zum Sozialdatenschutz, einschlieBlich der Neuregelungen durch die EU-Datenschutzverordnung
(EU-DSGVO), vorzustellen und mit Beispielen aus der Praxis zu unterlegen. Diese werden als Sachverhalte ausgehandigt
und durch die Seminarteilnehmer selbst geltst. Die gemeinsame Besprechung der Losungen tragt dazu bei, die richtige
Herangehensweise an datenschutzrechtliche Fragestellungen kennenzulernen, dadurch den richtigen LosungsanOsatz zu
finden und letztlich mehr Sicherheit im Arbeitsalltag zu bekommen. Fragestellungen der Teilnehmenden dirfen in den
Seminarverlauf eingebacht werden.

Schwerpunkte:

¢ Allgemeines zum Datenschutz: Historie; aktuelle Lage; EU-DSGVO; Wo stehen die JC/zkT?

¢ Gesetzliche Grundlagen und Begrifflichkeiten des Sozialdatenschutzes

e Datengeheimnis, Sozialgeheimnis, Sozialdatenschutz

o Amtsermittlungsgrundsatz und Sozialdatenschutz - ein Widerspruch?

o Mitwirkungs- und Auskunftspflichten von Antragstellern sowie von anderen Personen oder Stellen

e Grundsétze des Sozialdatenschutzes: Erforderlichkeit; Ersterhebung; Zweckbindung

¢ Rechte des:der Betroffenen

o Ubermitteln von Sozialdaten - auf Anfrage Dritter und initiativ

¢ Datenschutzbestimmungen im SGB |l

e Grenzen der Zulassigkeit und Konsequenzen von Rechtsverstdfzen

o Elektronische Akte und Sozialdatenschutz, ein Widerspruch?

Zielgruppe: Beschaftigte, Fihrungskrafte und Datenschutzbeauftragte in SGB II-Grundsicherungsstellen
Mitzubringende Arbeitsmittel: SGB I, SGB I, SGB X

Dozent: Herr Marcus Heisig, Volljurist, Datenschutzbeauftragter

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

(Sozial-)Datenschutz im Jobcenter

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEDSA045
28.03.2024 Code: WEDSA045 * 250,00 Euro
09.10.2024 Code: WEDSA045 * 250,00 Euro
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Grundlagen des Datenschutzes und des allgemeinen Personlichkeitsrechts (im

Arbeitsverhaltnis) - Praxisfélle und Lésungen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA005
13.05.2024 (Berlin) Code: DSA005 * 270,00 Euro
14.11.2024 (Berlin) Code: DSA005 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, typische Praxisfélle des Datenschutzrechts, die die o6ffentliche Verwaltung, die
Datenschutzbeauftragten, Personalverwaltungen, aber auch z. B. Personalvertretungen bewegen, darzustellen. Das
Seminar befasst sich ausfiihrlich auch mit der seit dem 25. Mai 2018 geltenden EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO) und den sich daraus ergebenden neuen Aufgaben fir die Verantwortlichen. Zudem werden die Teilnehmenden
mit den Grundlagen des Datenschutzrechts vertraut gemacht und haben die Moglichkeit, eigene Fragen bzw. Probleme in
das Seminar einzubringen und Erfahrungen auszutauschen.

Schwerpunkte:

¢ Allgemeine Grundlagen des Datenschutzes und Datenschutz mit der EU-DSGVO. Was bleibt, was &ndert sich?

¢ Pflichten beim Umgang mit (personenbezogenen) Daten von Birger:innen

« Technisch-organisatorischer Datenschutz nach der DSGVO im Uberblick

e Probleme bei der Nutzung von TK-Anlagen (Fax, E-Mail), Videoliberwachung am Arbeitsplatz

e Umgang mit Personaldaten und Personalakten, Listen tber Listen - Urlaub, Fehlzeiten, Geburtstage

e Behandlung von Altunterlagen (Loschen, Archivieren)

« Behordlicher Datenschutzbeauftragter - Verblindeter des Personalrats oder "Buttel" der Leitung?

» Verhaltenskontrollen - Grenzen des Direktionsrechts

¢ Dienstweg und der direkte Weg zum Landesbeauftragten fiir den Datenschutz und das Recht auf Akteneinsicht

o Akteneinsicht - der Zugriff auf die eigenen Daten

Zielgruppe: Beschéftigte offentlicher Stellen; Datenschutzbeauftragte; Beschéftigte aus Personalamtern, Hauptamtern,
Rechtsamtern, Personalvertretungen; IT-Beauftragte. Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.

Dozent: Herr Oliver F. Hoff, Rechtsanwalt, ehemaliger Mitarbeiter einer Landesdatenschutzbeauftragten

Beschaftigtendatenschutz im Personalbereich

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA006
21.11.2024 (online) Code: DSA006 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Bestimmungen der DSGVO zum Umgang mit personenbezogenen Daten der
Arbeitnehmer:innen herauszuarbeiten. Mit dem Inkrafttreten der Europaischen Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO) am 26.05.2018 ist der Datenschutz in Deutschland auf eine neue gesetzliche Grundlage gestellt worden. Das
hatte zur Folge, dass auch das Bundesdatenschutzgesetz und alle sechzehn Landesdatenschutzgesetze den Vorgaben
der DSGVO angepasst werden mussten. Dieser Prozess ist vorlaufig abgeschlossen. Die Teilnehmenden werden mit den
spezifischen Regelungen der Landesdatenschutzgesetze und den Detailregelungen seitens des Bundesgesetzgebers
vertraut gemacht. Es besteht die Moglichkeit, eigene Fragen und Probleme in das Seminar einzubringen und Erfahrungen
auszutauschen. Interessierte werden auch auf das Seminar Code: DSAQQ5 verwiesen.

Schwerpunkte:

o Begriff der personenbezogenen Daten

o Datenverarbeitung: Verarbeiten von Daten durch Dritte; Wann ist die Datenverarbeitung erlaubt?
o Wer darf von einer Erlaubnis Gebrauch machen?

¢ Gesundheitsdaten im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

e Videolberwachung; Abhdren von Gespréachen

e Datenschutz bei Kiindigungen; Das Widerspruchsrecht von Beschéftigten

e Recht auf Auskunft und Léschung von Daten

e Zweckbindung

¢ Aufbewahrungsfristen fir Daten

* Weitergabe von personenbezogenen Daten an PR, SchwerbhV, GleiB und Gewerkschaften

o Stellung und Aufgaben des Datenschutzbeauftragten in der Dienststelle

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Sachbearbeiter:innen im Personalbereich, Schwerbehindertenvertretung,

Gleichstellungsbeauftragte
Dozent: Herr Friedrich-Wilhelm Heumann, Assessor jur., Referent fir Arbeits- und Sozialrecht, Mediator
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Datenschutz in der Offentlichkeitsarbeit - unter Beriicksichtigung der neuen EU-

Datenschutz-Grundverordnung

Fachseminar
27.05.2024 (Berlin)
18.11.2024 (Berlin)

Ziel des Seminars ist es, die Anforderungen an eine datenschutzkonforme Offentlichkeitsarbeit aufzuzeigen. Es wird

vermittelt, welche Daten (Bilder, Namen, Erreichbarkeiten) veréffentlicht werden dirfen. Das Seminar erklart auch, was mit

den Daten der Nutzeriinnen passiert, die die Online-Kommunikationsangebote (soziale Netzwerke, Web 2.0,

Kontaktformulare) der Organisation in Anspruch nehmen. Darlber hinaus erfahren die Teilnehmenden, was sich an den

Angeboten (neues Impressum, neue Datenschutzerklarung, Informationspflichten) durch die Datenschutzgrundverordnung

(DSGVO) andert und wie sie ihre Offentlichkeitsarbeit rechtskonform gestalten kénnen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen Datenschutz

o Vertffentlichung personenbezogener Daten

¢ Recht am eigenen Bild

e Datenschutzerklarung nach DSGVO fur Webseiten

e Impressumspflicht

e Umgang mit Nutzerdaten

e Umgang mit Mailchimp, Hosting, Google Analytics

e Daten bei auslandischen Servern

Zielgruppe: Fiihrungskrafte und Beschéftigte im Bereich Offentlichkeitsarbeit, Behordliche Datenschutzbeauftragte
Dozent: Herr Oliver F. Hoff, Rechtsanwalt, ehemaliger Mitarbeiter einer Landesdatenschutzbeauftragten

https://www.kbw.de/-DSA015

Code: DSA015 * 270,00 Euro
Code: DSA015 * 270,00 Euro

Beachten Sie bitte auch die folgenden Seminare:
Fotos rechtssicher verwenden - Urheber- und Persodnlichkeitsrechte beachten

Fachseminar Code: OEF110

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 13.

Datenschutz im Onlinebereich ab dem 01.12.2021 - das neue Telekommunikations-Telemedien-

Datenschutz-Gesetz (TTDSG) (*Neu?*)

Online-Seminar
28.05.2024

https:/www.kbw.de/-WEDSA051
Code: WEDSA051 * 145,00 Euro

Videokonferenzen und Homeoffice - was erfordert der Datenschutz?

https://www.kbw.de/-WEFUA260H
Code: WEFUA260H * 145,00 Euro
Code: WEFUA260H * 145,00 Euro

Online-Seminar
13.03.2024
12.09.2024

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie méchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen lhres Unternehmens anpassen?
Gern fihren wir unsere Fortbildungen auch bei Ihnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte

bereiten wir nach Ihren Wiinschen gemeinsam vor.

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Non-Profit

Projektmanagement: Grundlagen fur den Datenschutz in Vereinen, Verbanden,

Non-Profit und sozialen Bereich............cccceeeneee. 33 gemeinnitzigen Stiftungen und gGmbHs ............. 34

Erfolgreich Mitglieder, Sponsoren, Gemeinnutzigkeit und Steuerrecht - Vereine,

Sponsorinnen und Spender:innen fiir Non- gGmbHSs, gemeinnitzige Stiftungen und

Profit-Organisationen gewinnen (*Neu?*) ............... 33 gemeinnitzige Korperschaften in offentlicher
Tragerschaft. ..., 34

Projektmanagement: Grundlagen fur den Non-Profit und sozialen Bereich

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-NPO014
29.04. - 30.04.2024 (Berlin) Code: NPOO14 * 395,00 Euro
12.11. - 13.11.2024 (Berlin) Code: NPO0O14 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Teilnehmenden zu befahigen, Projekte zu initiileren, zu planen, umzusetzen und zu evaluieren.
Grundlegende Prinzipien und Werkzeuge des klassischen und agilen Projektmanagements (PM) werden praxisnah unter
Berlicksichtigung von Spezifika im Non-Profit-Sektor vermittelt. Inzwischen ist professionelles PM als Kernkompetenz aus
dem Arbeitsalltag einer Non-Profit-Organisation nicht mehr wegzudenken. Die Teilnehmenden sind in der Lage,
zielorientiert und vorausschauend zu agieren, auftretende Probleme konstruktiv zu I6sen sowie Projekte effektiv und
effizient zu steuern.

Schwerpunkte:

¢ Projektphasen

e Ziele definieren (SMART-Formel) und priorisieren

¢ Projektteam und Kompetenzen

e Umfeld- und Stakeholderanalyse, Erwartungsmanagement

e Einbindung in die Organisation (Ausschuss-, Stab-, Matrix-, Linienprojektmanagement)
¢ Risikoanalyse

e Magisches Dreieck, Projektplanung (Arbeitspakete, Meilensteine, Balkendiagramm, Puffer)
e Kommunikation und Dokumentation

e Projektcontrolling/-steuerung, Anderungsmanagement

¢ Projektabschluss, Evaluation, Wissenstransfer

e Agile Prinzipien und ausgewahlte agile Methoden (Scrum und Kanban-Board)

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Auftraggeber von Projekten, Projektleitungen, Projektgruppenleiter:innen und -
mitarbeiter:innen, Projektsachbearbeiter:innen, -assistent:innen und -koordinator:innen; Entscheider:innen tber
Fordermittel und Zuwendungen aus Verwaltungen, Vereinen, gGmbHs, WfBM sowie Bildungs- und Kultureinrichtungen;
Beschaftigte von Sozialverwaltungen (Jugendamter, Jobcenter, Sozialamter o. &.)

Dozentin: Frau Ines Schulz-Biicher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin

Erfolgreich Mitglieder, Sponsoren, Sponsorinnen und Spender:innen fur Non-Profit-

Organisationen gewinnen (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-NPO009
03.06. - 04.06.2024 (online) Code: NPO0O09 * 395,00 Euro
21.11. - 22.11.2024 (Berlin) Code: NPOO09 * 395,00 Euro

Viele gemeinnitzige Organisationen, Verbénde und Vereine kampfen heute mit sinkenden Mitglieder- und Spenderzahlen.
Sponsoren und Sponsorinnen zu finden ist in Zeiten wirtschaftlicher Unsicherheit zunehmend eine Herausforderung. Dabei
sind eine solide und dauerhafte Finanzierung sowie eine aktive Mitgliederschaft fir gemeinnitzige Organisationen,
Verbande und Vereine unerlasslich, um erfolgreich ihre gesellschaftliche Aufgabe erfillen zu kénnen. Im Seminar lernen
die Teilnehmenden verschiedene Maflinahmen zur nachhaltigen Gewinnung und Bindung von Mitgliedern, Spendern,
Spenderinnen, Sponsoren und Sponsorinnen kennen. Am Ende des Seminars haben die Teilnehmenden ein fir ihre
Organisation stimmiges erstes Strategiekonzept erarbeitet.

Schwerpunkte:

e Grundlagen: Privates Fundraising - Zielgruppe Privatpersonen

¢ Bestandsaufnahme: Ziele und Aufgaben des eigenen Vereins definieren; personelle und materielle Ressourcen zur
Mitglieder-, Sponsoren- und Spendergewinnung kléaren

e Zielgruppen ermitteln und definieren

* Nutzen fur Mitglieder, Spender:innen, Sponsoren und Sponsorinnen formulieren und definieren

o Aktives Management: Mal3nahmen zur Gewinnung, Pflege und Bindung von Mitgliedern, Spendern, Spenderinnen,
Sponsoren und Sponsorinnen gezielt einsetzen

o Eigene Netzwerke schaffen und effektiv nutzen

o Mitglieder aktivieren: Von der Mitgliedschaft zum Mitmachen

e Beschwerdemanagement und Rickgewinnung
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¢ Neue Mdglichkeiten des Fundraisings: Crowdfunding und Micropayment

e Transparenz schaffen: Spendensiegel und freiwillige Selbstverpflichtung fiir eine ethische Fundraisingpraxis

e Budgetplanung und -steuerung

Zielgruppe: Verantwortliche in Vereinen, Verbanden und anderen gemeinnitzigen Organisationen fir Sponsoren-,
Spender- oder Mitgliedermanagement ohne oder mit geringen Vorkenntnissen

Dozentin: Frau Anja Elisabeth Scheuermann (M.A.), Trainerin und Beraterin fir Projekte und Public Relations

Datenschutz in Vereinen, Verbanden, gemeinnttzigen Stiftungen und gGmbHs

Workshop https:/iwww.kbw.de/-NPO050
15.02.2024 (online) Code: NPO0O50 * 270,00 Euro
14.10.2024 (online) Code: NPO0O50 * 270,00 Euro

Spétestens seit der Einfihrung der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) hat das Thema Datenschutz auch im
gemeinnitzigen Bereich noch einmal an Bedeutung gewonnen. Noch immer herrscht zum Teil Verunsicherung dariber,
wie man als gemeinnitziges Unternehmen datenschutzkonform handelt und kommuniziert, wo also das Datenschutzrecht
in der taglichen Arbeit praxisrelevant ist. Der Workshop zeigt die rechtssichere Umsetzung der EU-DSGVO in der Praxis
und mogliche Fallstricke auf. Die Teilnehmenden setzen die inhaltlichen Schwerpunkte durch ihre Praxisfragen.
Demzufolge sind die angegebenen Themen als Angebot zu verstehen. Innerhalb des Workshops wechseln sich
Inputphasen mit interaktiven Frage-/Diskussionsrunden und Erfahrungsaustausch ab.

Schwerpunkte:

o Datenschutzbeauftragte: Rechtsstellung und Pflichten

o Zuldssigkeit der (Auftrags-)Datenverarbeitung

o Aufbau und Administration von Datenbanken sowie gemeinsamer Datenbanken mit anderen Organisationen (Joint
Controllership gemaf Art. 26 EU-DSGVO)

e Technisch-organisatorische MalRBhahmen; technischer Datenschutz: Cloud, Server, Passworter

¢ Erstellung eines sinnvollen Loschkonzepts und dessen Integration ins Organisationskonzept

o Erforderliche MaRnahmen bei Datenpannen

¢ Behandlung von Mitglieder- und Spenderdaten

¢ Informationspflichten und Auskunftsrechte der Betroffenen

« Datenschutz in Offentlichkeitsarbeit und Marketing: Bewerbung und Durchfiihrung von Veranstaltungen; Fotos (Recht
am eigenen Bild); Einsatz von Messengerdiensten in der Verbands-/Vereins- und Stiftungskommunikation

¢ Datenschutz-Compliance

¢ Arbeithnehmerdatenschutz

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Vorstande und verantwortliche Beschéftigte von Non-Profit-Organisationen; (betriebliche)
Datenschutzbeauftragte

Mitzubringende Arbeitsmittel: Gesetzestexte DSGVO und BDSG

Dozent: Herr Ralf Wickert, Rechtsanwalt und Experte fir Vereins- und Verbandsrecht, Autor eines Buches zum
Datenschutz in Verbanden

Gemeinnutzigkeit und Steuerrecht - Vereine, gGmbHs, gemeinnuitzige Stiftungen und

gemeinniltzige Kérperschaften in 6ffentlicher Tragerschaft

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-NPO030
21.03. - 22.03.2024 (Berlin) Code: NPO030 * 395,00 Euro
17.10. - 18.10.2024 (Berlin) Code: NPO030 * 395,00 Euro

Die Teilnehmenden werden beféhigt, die steuerrechtlichen Vorschriften flr gemeinnitzige Korperschaften richtig
anzuwenden. Die relevanten Bestimmungen der Abgabenordnung (AO), des relevanten Anwendungserlasses sowie der
einschlagigen Steuergesetze (Einkommensteuer-, Kérperschaftsteuer- und Umsatzsteuergesetz) werden ausfihrlich und
praxisorientiert erértert und die Zusammenhange zum geltenden Spendenrecht behandelt.

Schwerpunkte:

o Kriterien der Gemeinnitzigkeit, Satzung und Satzungsgestaltung

e Unterschiedliche Einkunftssphéren einer gemeinnutzigen Korperschaft und deren Folgen

o Zweckbetrieb oder steuerpflichtiger wirtschaftlicher Geschéftsbetrieb?

e Abgrenzung und Zuordnung des Sponsorings von (Betriebs-)Einnahmen

o Mittelverwendung nach der Abgabenordnung (AO); zulassige Riicklagenbildung

¢ Relevante Bestimmungen des Einkommensteuer-, Kérperschaftsteuer- und Umsatzsteuerrechts

o Uberblick tiber die aktuelle finanzgerichtliche Rechtsprechung

« Steuerliche Folgen der Anerkennung/Aberkennung der Gemeinniitzigkeit

e Spendenrecht, Spenden und Zuwendungen, Zuwendungsbescheinigung

o Aktuelle Gesetzesanderungen und weitere Reformierungstendenzen

Zielgruppe: Beschéftigte aus Verwaltungen, die sich auf diesem speziellen Fachgebiet Kenntnisse aneignen wollen;
Beschaftigte aus Vereinen und Einrichtungen

Mitzubringende Arbeitsmittel: Texte der Abgabenordnung (AO), des Umsatzsteuergesetzes und des
Korperschaftsteuergesetzes

Dozent: Herr Christian Mahlow, Steueroberamtsrat a. D.
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Verwaltungsorganisation

Organisationsmanagement

Der Weg zur agilen und lernfahigen
Organisation - agile Organisationsgestaltung .......

Agile Methoden im Arbeitsalltag - Praxis-
Tools fur FOhrungskrafte ..........ccoooeiiiiieeee,

"Agiles Mindset" und agiles Handeln im
offentlichen Dienst - Praxisworkshop fir
FUNrUNGSKIAfte ....cooveeiiiiiiiiie e,

"Agil" in der Verwaltung - Workshop fur
FUNrUNGSKIAfte ....covveeiiiiiiiiiee e,

Audits - Grundlagen und Methoden ......................
Lead Auditor - Filhrung im Audit (*Neu?*)...............

Qualitatsmanagementsysteme: Einfiihrung
UNd ANWENAUNG ..eeviiiiiiiiiieeee e

Design Thinking - kreative und strukturierte
Losungsentwicklung fir die offentliche
VerwaltunNg ....cceeeeeviiiiiiiieee e

Organisationsuntersuchung als

professionelle Methode des
Veranderungsmanagements - eine

Einflhrung fir Verwaltungen.............ccccconiiinneeen.

Organisationsuntersuchung als

professionelle Methode des
Veranderungsmanagements - eine

Vertiefung fur Verwaltungen............cccccoeevniiiineeenn.

Beschwerdemanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Chancen und Besonderheiten
der Implementierung .........ccccvvveeeeeeiiiiiiieeeee s

Beschwerdemanagement: Nachhaltige und
verbindliche Kundenkommunikation gestalten
und implementieren - Workshop fir
Fuhrungskrafte in Verwaltungen (*Neu*)...............

Grundlagen des Prozessmanagements................
Prozessanalyse - Methoden und Werkzeuge........

Kunden- und Antragsprozesse optimieren
und neugestalten im Rahmen der OZG-
UMSEIZUNG ...

Aktenarbeit / Dokumentenmanagement

Aktenfiihrung und Schriftgutverwaltung -
Finden statt Suchen..........cccccccov e,

Dokumenten-Management-System in der
Praxis - die Kunst der strukturierten
Einflhrung......ccooni e,

Kommunales Vertragsregister und
Vertragsmanagement - die erfolgreiche
EinfUhrung.......coocoeeii e

Die Behorde als Dienstleisterin

Wir missen auf dem Laufenden bleiben...” -

die Anwendung der aktuellen (korrigierten)
deutschen Rechtschreibung im behordlichen
Schriftverkehr.........ueeeei e

Textwerkstatt "Die Kunst des Schreibens" -
Verwaltungsschreiben, Bescheide und
weitere Texte zielgruppengerecht formulieren......

ZeitgeméalRe Korrespondenz im Biroalltag ...........
Zeichensetzung klipp & klar (*Neu*) ...........ccco......

Deutsch! Wie ist es richtig? — Mitmach-
Workshop zu sprachlichen
Zweifelsfallen (*Neu*) ........ccccccvvvierieiiiiiieeeeeen

"Einfache Sprache" in der Verwaltung -
Verstandigung erleichtern (*Neu*) ..........ccccceeeeenn.

Einfihrung in die "Leichte Sprache" - Aufbau
und Besonderheiten.........ccccccevviiiiieenie e,

Kundenfreundlich kommunizieren -
Kommunikationstraining fur Beschéftigte in
Blrgeramtern/Burgerbiiros, Telefonzentralen
und Empfangsbereichen...........c..ccccovviiiiiennn,

Kommunikationstraining fur
Berufseinsteiger:innen: Wie man leicht

Kontakte aufbaut und souveran mit

Kund:innen umgehen kann............c.ccoccovcenennn,

Gekonnt und serviceorientiert telefonieren -
auch schwierige Situationen meistern ..................
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Organisationsmanagement

Der Weg zur agilen und lernféahigen Organisation - agile Organisationsgestaltung
Fachseminar

11.04. - 12.04.2024 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-VWA091
Code: VWAO091 * 395,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist, zu vermitteln, wie man Organisationsarchitekturen vor dem Erstarren bewahrt und einen Wandel

zu einer agilen und lernfahigen Organisation (Verwaltungen oder Unternehmen) vollzieht, um sich der schnelllebigen
Gesellschaft mit sich &ndernden Kundenbedirfnissen anzupassen.

Schwerpunkte:

e Unterschied zwischen klassischer und agiler Organisation - strategisch und operativ

« Agile Organisation im Uberblick: Bedeutung und Vorteile von Agilitét

¢ Agile Organisation und agiles Projektmanagement - SCRUM als Paradebeispiel

¢ Tiefenpsychologischer Einblick in den Menschen sowie Erklarung von Statik und Agilitdt des Menschen
o Zwei Menschentypen - Erkennen des Typus und aktives Fiihren in Veranderung

¢ Hindernisse erkennen und souveran umschiffen - Beschaftigte typisieren

e Integrale Methoden fur den Wandlungsprozess - menschen-, team- und organisationsbezogen

e Behutsamer Wandel von der klassischen in die agile Organisation
Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Personalverantwortliche, Organisationsleiter:innen, Bereichsleiter:innen,
Teamleiter:innen, Projektmanager:innen, Organisationsarchitekt:innen, Betriebsratsmitglieder

Dozent: Herr Michael Dahl, psychologisch geschulter prozessualer Methodenentwickler und Unternehmensberater mit
langjahrigen Projekterfahrungen in Grof3- und Multiprojekten, Coach, Berater, Supervisor, Trainer

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

"Agiles Mindset" und personliche Agilitat im Offentlichen Dienst - ein Uberblick

Online-Workshop

21.03.2024
26.09.2024

https:/lwww.kbw.de/-WEFUAQ77

Code: WEFUAO77 * 200,00 Euro
Code: WEFUAO77 * 200,00 Euro

Agile "Workhacks" - 5 effektive Kniffe zur Erleichterung des Arbeitsalltags
Online-Seminar

11.04.2024
10.10.2024

https:/iwww.kbw.de/-WEFUAQ76

Code: WEFUAO76 * 145,00 Euro
Code: WEFUAO76 * 145,00 Euro

Agile Methoden im Arbeitsalltag - Praxis-Tools fur Fihrungskréafte

Workshop

14.05. - 15.05.2024 (Berlin)
05.11. - 06.11.2024 (online)

https://www.kbw.de/-FKB076B

Code: FKB0O76B * 485,00 Euro

Code: FKB0O76B * 485,00 Euro

Mit dem digitalen Wandel halt auch in Behdrden eine neue Arbeitskultur Einzug. Damit einhergehend kommen auch neue
Anforderungen auf FUhrungskrafte zu: Interne Informationsflisse miissen gezielt gesteuert, Arbeitsablaufe neu definiert
und externe Kund:innen sinnvoll eingebunden werden; die eigenen Beschéftigten bendtigen Strukturen sowie
regelmaRiges Feedback und entgegengebrachtes Vertrauen fur ein selbstverantwortliches Arbeiten. In diesem Workshop
lernen FUhrungskrafte praxistaugliche Tools kennen, mit denen sie ihre Kommunikations- und Organisationsaufgaben auch
im digitalen Zeitalter optimal bewaltigen konnen. Anhand zahlreicher praktischer Ubungen trainieren die Teilnehmenden
die Anwendung verschiedener agiler Werkzeuge und erfahren, wie deren Chancen und Risiken einzuordnen sind.
Schwerpunkte:

e Was bedeutet arbeiten nach agilen Prinzipien und Methoden fiir Fiihrungskréfte?

o Wertschopfung als Teamaufgabe und die Rolle der Fihrungskraft

o Agiles Mindset als Voraussetzung

¢ Die Nordstern-Methode zur Orientierung

e Grundlagen von SCRUM

o Feedbackschleifen statt statischer Zielvorgaben

e Das tagliche Stand-up-Meeting mit dem Kanban-Bord

e Die A3-Technik und der PDCA-Zyklus

Zielgruppe: Flhrungskrafte

Dozent:innen: Herr Hartmut Gardlo, Dipl.-Verwaltungswirt, Projektmanager und Supervisor, Scrum Master |; Frau Tina
Arens, Betriebswirtin, Agile Coach, Hochschuldozentin und Trainerin
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"Agiles Mindset" und agiles Handeln im 6ffentlichen Dienst - Praxisworkshop fur

Fuhrungskréafte
Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB232
05.06. - 06.06.2024 (online) Code: FKB232 * 485,00 Euro

"Agiles Mindset" und agiles Handeln gehdren derzeit zu den aktuellen Schlagworten in vielen Unternehmen und Behérden.
Wer fiur die Zukunft und fir Krisenzeiten gerlstet sein will, muss agil denken, handeln und fuhren. Bei vielen
FUhrungskraften 16st dieser Trend die Beflirchtung aus, den neuen "Denk- und Handlungsweisen" nicht gerecht werden
zu konnen. Dieser Workshop erklart zunachst Begrifflichkeiten, Hintergriinde, Anséatze und Methoden zur Orientierung. In
zahlreichen praktischen Ubungen wird hiernach agiles Mindset erlebbar gemacht. Es wird aufgezeigt, inwieweit jeder
Mensch per se agil ist und welches Verhaltensprinzip - je nach Personlichkeit - die eigene Agilitat effektiv erweitern kann.
Die Teilnehmenden erproben intensiv und interaktiv Methoden und Modelle agilen Handelns im Fihrungsalltag.
Schwerpunkte:

 Definition "Agiles Mindset"

e Agile Prinzipien und Werte

¢ Das "New Work-Paradigma"

e Reagieren auf die VUCA-Welt

¢ Vorgehensmodelle angewandt: Design Thinking und Scrum

e Grundhaltungscheck

¢ Vorteilhafte Fahigkeiten in der Selbstreflexion

e Starkung von Agilitdt entsprechend der eigenen Persdnlichkeit

o Agilitat im offentlichen Dienst - Best-Practice-Beispiele

* Umgang mit personlicher Agilitét als Verhaltensgrundlage auch in Krisenzeiten

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Teamleitungen

Dozent:innen: Frau Dr. Duygu Brandstetter, Padagogin, Sozialpsychologin, Trainerin, Agile Coachin; Herr Hartmut
Gardlo, Dipl.-Verwaltungswirt, Projektmanager und Supervisor

"Agil" in der Verwaltung - Workshop fur Fihrungskrafte

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKBO76R
04.03. - 05.03.2024 (Berlin) Code: FKB0O76R * 485,00 Euro
26.08. - 27.08.2024 (Berlin) Code: FKBO76R * 485,00 Euro

LAgilitat* gewinnt zunehmend an Bedeutung in der 6ffentlichen Verwaltung. Sie hat Auswirkungen auf die erforderliche
innere Haltung sowie auf die Methoden- und Management-Kompetenz von Fuhrungskréften. Zudem betrifft sie interne
Organisationsstrukturen und die Entwicklung von digitalen Prozessen zur Erleichterung von Arbeitsabldufen. Die agile
Transformation der Verwaltung integriert Strukturen und Arbeitsweisen von ,New Work" und ist erklartes Ziel der Politik.
Dieser Workshop bietet FUhrungskraften Gelegenheit, Begrifflichkeiten im Zusammenhang mit Agilitat/Digitalisierung fur
sich zu klaren, ,agiles Mindset* und ,agile Haltung“ zu erleben und Methoden agilen Planens und Arbeitens
auszuprobieren. Individuelle Fragestellungen kénnen gemeinsam reflektiert und mit Experten-Feedback bearbeitet
werden.

Schwerpunkte:

o Agilitat, New Work, VUCA - Begriffe und ihre Bedeutung fir Fihrungskrafte

¢ Agile Haltung und agiles Mindset - &uf3ere Anspriiche und eigenes Erleben

o Agiles Fuhren/digitales Mentoring - personliche und fachliche Kompetenzen

¢ Agile Methoden und Workhacks - Sinn und Nutzen

¢ Ideen und Werkzeuge fir einen souveranen Umgang mit Digitalisierung und Komplexitat

o Kreativ denken, sinnvoll priorisieren, gezielt umsetzen: Design Thinking, Kanban, OKR, LeanCoffee
Zielgruppe: Fuhrungskrafte

Dozent: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information
Officer/Chief Information Security Officer

Audits - Grundlagen und Methoden

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUC045
18.04. - 19.04.2024 (Berlin) Code: FUC045 * 465,00 Euro
24.10. - 25.10.2024 (Berlin) Code: FUC045 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmenden die Grundlagen zur Planung, Realisierung/Begleitung und Nachbereitung
von Audits zu vermitteln. Sie lernen die Vorgehensweise und die methodischen Aspekte kennen, die bei der Durchfiihrung
von Audits sowohl innerhalb der eigenen Organisation, als auch bei der Uberpriifung von fremden Organisationen zur
Anwendung kommen. Dartiber hinaus erhalten die Teilnehmenden methodisches Handwerkszeug, um Audits zur
kontinuierlichen Verbesserung sowie zur Sicherstellung der Konformitat bzw. einheitlicher Qualitatsstandards selbst
souveran zu meistern.

Schwerpunkte:

o Definition, Anwendung und Sinn von Audits

e Arten von Audits

¢ Prinzipien des Audits
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e Grundlagen prozessorientierter Audits

¢ Phasen des Audits

¢ Anforderungen an Auditoren und Verhalten von Auditoren

e Gesprachstechnik und Kommunikation im Audit

e Darstellung unterschiedlicher Auditmethoden und ihre Anwendung

e Tipps zur Vorbereitung auf bevorstehende Audits

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Betriebsprifer:innen/Auditor:innen, Qualitditsmanagement-Beauftragte sowie Beschéftigte
aus der offentlichen Verwaltung und Privatwirtschaft, die in Audit- und Inspektionstéatigkeiten involviert sind

Dozent: Herr Nikolay Altanov, Dipl.-Ingenieur, Zertifizierter Qualitditsmanager und Auditor, leitet als Technischer
Betriebspriifer einer Bundesoberbehérde Genehmigungs- und Uberwachungsaudits

Lead Auditor - Fihrung im Audit (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUC046
21.11. - 22.11.2024 (Berlin) Code: FUC046 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden die Kenntnisse und Fertigkeiten zur Planung und Durchfiihrung von Audits
zu vermitteln, die sie in ihrer (kunftigen) Funktion als Auditteamleiter:in dabei unterstitzen, eine effiziente und wirksame
Durchfiihrung sicherzustellen. Neben der Auditplanung und der Zuweisung von Auditaufgaben nach der spezifischen
Kompetenz der einzelnen Auditteammitglieder gehort es zu den Aufgaben der Auditteamleiter:innen, auch strategische
Themen mit der obersten Leitung der auditierten Organisation zu besprechen und eine harmonische Zusammenarbeit
zwischen den Auditteammitgliedern zu entwickeln und aufrecht zu halten. Das Seminarkonzept sieht Inputphasen,
Gruppenarbeiten, Rollenspiele und den Erfahrungsaustausch vor.

Schwerpunkte:

e Filhrung und Kompetenz von Auditteams

e Kompetenz und Verantwortung eines:einer Auditteamleiter:in

e Einsatz zielfhrender und vertiefender Fragetechniken

e Darstellung von Methoden zur Beurteilung von Auditor:innen

o Konflikte erkennen und I6sen

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Betriebsprifer:innen, Auditoren:innen Qualitdtsmanagement-Beauftragte sowie
Mitarbeitende aus der 6ffentlichen Verwaltung und Privatwirtschaft, die in Audit- und Inspektionstatigkeiten als leitende
Auditoren:innen involviert sind

Dozent: Herr Nikolay Altanov, Dipl.-Ingenieur, Zertifizierter Qualitditsmanager und Auditor, leitet als Technischer
Betriebspriifer einer Bundesoberbehorde Genehmigungs- und Uberwachungsaudits

Qualitatsmanagementsysteme: Einfuhrung und Anwendung

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUC040
16.04. - 17.04.2024 (Berlin) Code: FUC040 * 465,00 Euro
12.11. - 13.11.2024 (Berlin) Code: FUC040 * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, eine Einfuhrung in die Ziele und Inhalte des Qualititsmanagements (QM) zu geben und
unterschiedliche Vorgehensweisen bei der Entwicklung eines organisationsspezifischen QM-Systems aufzuzeigen. Die
Teilnehmenden lernen die Bedeutung des Total Quality Managements fir die Modernisierung der offentlichen Verwaltung
kennen, indem sie sich mit den Kernthemen des QM auseinandersetzen. In Gruppenibungen werden fur Kernelemente
des QM - beispielsweise Prozessorientierung, Zielorientierung, Ausrichtung auf Bedirfnisse von Kund:innen und
Interessengruppen - konkrete Instrumente vorgestellt und MalRnahmen entwickelt. QM muss integrierter Bestandteil der
taglichen Arbeit sein und darf nicht als ,lastiges Ubel* empfunden werden. Erfolgsfaktoren fiir die Wirksamkeit eines QM-
Systems sind seine organisatorische Verankerung, die Einbeziehung der Beschaftigten und die Uberzeugung der
Flhrungskrafte.

Schwerpunkte:

¢ Qualitatsmanagement, Total Quality Management: Konzepte und Kernelemente

e PDCA: Der Qualitatskreislauf

e Qualitdtsmanagementmodelle: DIN EN ISO 9000 ff; EFQM; CAF; Gemeinsamkeiten und Unterschiede

¢ Selbstbewertung vs. externe Zertifizierung

e Entwicklung und Einfiihrung eines QM-Systems: Prozessschritte; Erfolgsfaktoren

e Werkzeuge und Methoden des QM

¢ Organisatorische Verankerung des QM: Aufbau- und Ablauforganisation

o Nutzung und Weiterentwicklung des QM-Systems: Wirksamkeit sicherstellen

Zielgruppe: Beschéftigte offentlicher Verwaltungen mit entsprechender Verantwortlichkeit bzw. Mitwirkungspflicht in den
Bereichen Aufbau und Pflege eines QMS, Organisationsentwicklung, Prozessoptimierung, Aufbau und Weiterentwicklung
von Managementsystemen; weitere Interessierte

Dozent: Herr Hartmut Gardlo, Dipl.-Verwaltungswirt, Projektmanager und Supervisor

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * I. Halbjahr 2024


https://www.kbw.de/-FUC046
https://www.kbw.de/-FUC040

39 Verwaltungsorganisation

Design Thinking - kreative und strukturierte L6sungsentwicklung fur die 6ffentliche

Verwaltung
Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-VWA092
08.07. - 09.07.2024 (Berlin) Code: VWAQ092 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, das Vorgehen im Design Thinking zu vermitteln. Design Thinking ist ein innovativer Ansatz zur
kreativen und systematischen Losungsentwicklung, der insbesondere in komplexen und ungewissen Situationen hilft,
nutzerorientierte Losungen zu entwickeln. In der Verwaltung kann die Methode z. B. bei der Weiterentwicklung der Service-
und Dienstleistungsangebote, der Initiierung von Organisationsentwicklungsprozessen oder bei der Strategieentwicklung
eingesetzt werden. Ein wesentlicher Vorteil ist die aktive Einbindung aller Beteiligten sowie die hohe
Umsetzungsorientierung. Die Teilnehmenden lernen die verschiedenen Phasen des Design Thinking an einem konkreten
Fallbeispiel kennen. Zur Vorbereitung des Seminars setzt sich der Dozent einige Tage vor dem Termin mit den
Teilnehmenden in Verbindung.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Methode "Design Thinking": Ursprung; Entwicklung; Ziele und Haltung der Beteiligten

e Anwendungsgebiete in der Verwaltung

¢ Die Phasen des Design Thinking Prozesses: Nutzer:innen beobachten und verstehen; Herausforderungen und
Standpunkt definieren; Ideen generieren; Prototypen entwickeln und testen

o Methodenbaukasten fur die einzelnen Design Thinking Phasen

e Herausforderungen und Praxistraining fur den:die Design Thinking Moderator:in

e Design Thinking in der eigenen Verwaltung etablieren (Umsetzungsplan)

Zielgruppe: Organisator:innen, Organisations- und Personalentwickler:innen, Personalverantwortliche, Filhrungskréfte
und Interessierte, die Entwicklungsprozesse in der eigenen Verwaltung initiieren und erfolgreich gestalten wollen
Dozent: Herr Marko Haas, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Master of Business Consulting (M.BC.), Master of Arts -
Organisationsentwicklung (M.A.), Business Coach (IHK); Organisationsentwickler und -berater

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

Professionelles Ideen- und Innovationsmanagement: von der Idee zur erfolgreichen Umsetzung
Fachseminar Code: FKB133

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 52.

Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des

Veranderungsmanagements - eine Einfuhrung fir Verwaltungen

Einfihrungsseminar https:/iwww.kbw.de/-VWA080G
20.02. - 21.02.2024 (Berlin) Code: VWAO080G * 465,00 Euro
06.06. - 07.06.2024 (Hamburg) Code: VWA080G * 510,00 Euro
19.11. - 20.11.2024 (Berlin) Code: VWA080G * 465,00 Euro

Ziel dieses Einflhrungsseminars ist es, Organisationsuntersuchungen als professionelle Methode des
Veranderungsmanagements, beginnend mit der Auftragserteilung bis hin zum abschlieenden Reporting, vorzustellen. Die
Teilnehmenden lernen, wie sie ihre Verwaltung vor dem Hintergrund steigender Kosten, demografischen Wandels und
wachsender Anforderungen durch externe Stakeholder mittels Organisationsuntersuchungen zu einer
Dienstleistungsbehdrde entwickeln kénnen. Diese externen Einflisse haben auch hinsichtlich des digitalen Wandels und
neuer gesetzlicher Anforderungen (z. B. EU-DSGVO, Onlinezugangsgesetz) - systemisch bedingt - jeweils Auswirkungen
auf die gesamte Behdrdenstruktur.

Schwerpunkte:

e Organisation - was ist das eigentlich?

e Ausloser flr Veranderungen

e Linienaufgabe oder Organisationsprojekt?

o Erfolgsfaktoren einer wirksamen Organisationsuntersuchung und -entwicklung

e Grundlagen (u. a. der organisatorische Wirfel, Machbarkeitsstudie) und Phasen einer Organisationsuntersuchung

e Gangige Untersuchungsmethoden (Analyse-, Erhebungs- und Dokumentationstechniken)

e Geschéftsprozessablaufe und -optimierung

Zielgruppe: Fuhrungskrafte/Beschéftigte sowie Kostenverantwortliche aus Verwaltungen ohne Vorkenntnisse in

Organisationsuntersuchung.
Dozent:innen: Herr Marcel Neuse; Frau Andrea Flink, Master of Arts "organization studies", Dipl.-Verwaltungswirtin (FH)

© Kommunales Bildungswerk e. V. * Berliner Allee 125 * 13088 Berlin * Tel.: (030) 293350-0 * Fax: 293350-39


https://www.kbw.de/-VWA092
https://www.kbw.de/-VWA080G

Verwaltungsorganisation 40

Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des

Veranderungsmanagements - eine Vertiefung fur Verwaltungen
Workshop https:/iwww.kbw.de/-VWAO051
14.05. - 15.05.2024 (Berlin) Code: VWAO51 * 445,00 Euro

Grundlage fir diesen Workshop sind das Seminar "Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des
Veranderungsmanagements - eine Einflhrung fur Verwaltungen" (Code: VWAO080G) oder erste Erfahrungen in der
Organisationsuntersuchung bzw. Projektfihrung. In diesem Workshop werden Phasen der Organisationsuntersuchung
sequenziell durchgespielt. Im Mittelpunkt stehen die Falle der Teilnehmenden, die mittels praxiserprobter Instrumente
bearbeitet werden. Exemplarisch werden gemeinsam Lésungsansétze fir typische Situationen/Stolpersteine im Zuge von
Organisationsuntersuchungen entwickelt. Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre Praxisfélle bis spatestens zwei
Wochen vor dem Termin beim KBW e. V. einzureichen.

Schwerpunkte:

e Schlaglichtprasentation der eigenen Organisationsuntersuchungen

e Gruppenarbeiten zu Phasen der Organisationsuntersuchung (Auftragsklarung, Ist-Analyse, Machbarkeitsstudie etc.)
o Konkretisierung des Methodenkoffers und der Theorie aus dem Grundlagenseminar

Zielgruppe: Fuhrungskréafte/Beschaftigte sowie Kostenverantwortliche aus Verwaltungen, die bereits in Projekten
gearbeitet und erste Erfahrungen mit Organisationsuntersuchungen mitbringen oder das Spezialseminar (Code:
VWAO80G) besucht haben.

Dozent: Herr Marcel Neuse

Beschwerdemanagement in der dffentlichen Verwaltung - Chancen und Besonderheiten

der Implementierung
Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-VWA111
27.06. - 28.06.2024 (Berlin) Code: VWA111 * 465,00 Euro

Das Beschwerdemanagement gewinnt in der offentlichen Verwaltung zunehmend an Bedeutung. Beschwerden von
Birger:innen kénnen wertvolle Hinweise auf mogliche Verbesserungsansatze fir die Arbeits- oder Dienstleistungsqualitét,
bei internen Ablaufen oder in der nach auf3en gerichteten Kommunikation geben. Das Seminar vermittelt Flhrungskraften
und Entscheidungstrager:innen einen Uberblick iiber zeitgemé&Re Implementierungswege und bietet ihnen die Gelegenheit,
Chancen und Risiken eines systematischen Beschwerdemanagements einordnen und bewerten zu kénnen. Es werden
Checklisten und Planspiele entwickelt, um eine Implementierung in der jeweiligen Organisation/im jeweiligen
Arbeitsbereich zu ermdglichen. Gleichzeitig werden die Teilnehmenden sensibilisiert flir eine verantwortungsvolle Auswahl
derjenigen Personen, die Beschwerden bearbeiten sollen.

Schwerpunkte:

o Moglichkeiten der systematischen Implementierung eines Beschwerdemanagements

e Vor- und Nachteile eines strukturierten Beschwerdemanagements

o Mehrwert der Analyse von Beschwerden

 Umgang mit Beschwerden und Beschwerdefuhrer:innen im personlichen/telefonischen Kundenkontakt

¢ Verantwortungsvolle Personalauswabhl

Zielgruppe: Fuhrungskréfte und Entscheidungstrager:innen, die unmittelbar oder mittelbar mit der Einfihrung und/oder
Gestaltung von Beschwerdemanagement zu tun haben

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, systemische Coachin

Beschwerdemanagement: Nachhaltige und verbindliche Kundenkommunikation

gestalten und implementieren - Workshop fur Fihrungskrafte in Verwaltungen (*Neu?*)
Workshop https://iwww.kbw.de/-VWA111S
05.03. - 06.03.2024 (Berlin) Code: VWA111S * 465,00 Euro

"Ich beschwere SIE!" - So misste es aus dem Mund von Beschwerdeflihrenden sprachlich korrekt eigentlich heil3en: Sie
geben den Ball an die Person/Organisation ab, an die die Beschwerde sich richtet. Und diese sollte zur Sicherung
nachhaltiger Kunden- bzw. Mitarbeiterbindung unbedingt kompetent reagieren kdnnen. Insbesondere Fihrungskrafte
mussen daher als Verantwortliche die Méglichkeiten zum Implementieren eines Systems kennen, das sowohl interne als
auch externe Beschwerden sachlich auswertet und Beschwerdevorgange nachhaltig monitort. Zum anderen sollten primar
sie Uber eine Kommunikationskompetenz verfligen, mit der sie adaquat auf den jeweiligen Frustrationsgrad von
Beschwerdefiihrer:innen reagieren und deren Zufriedenheit verbindlich wiederherstellen kénnen. Ein guter Ruf und gute
Kunden- bzw. Arbeitsbeziehungen stehen auf dem Spiel, wenn Beschwerden nicht ernst genommen werden. Der
Workshop bietet Teilnehmenden die Gelegenheit, ein individuell fir das eigene Haus passendes Beschwerdemanagement
zu planen und geeignete Kommunikationswege und -formen festzulegen. Sie trainieren zudem in Rollenspielen (auf
Wunsch mit Video-Feedback), wie sie Mitarbeitenden mit Ansatzen aus der Mediation als Vorbild dienen bzw. diese
schulen und im Konfliktfall ideal begleiten kdnnen.

Schwerpunkte:

e Einfihrung eines Beschwerdemanagement-Systems: Vorbereitung und einzelne Phasen

¢ Handhabung, Controlling und Kommunikationswege von Beschwerdevorgangen

e Chancen und Risiken eines Beschwerdemanagements

e Die Fuhrungskraft als Beschwerdemanager:in
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¢ Rollenklarung: Fihren, Moderieren, Mediieren - Schnittstellen und Unterschiede

¢ Eigene Konfliktldsungs-Muster erkennen und bearbeiten

e Interne und externe Beschwerden/Konflikte: Gewichten, Bearbeiten, Vermeiden; das Wann und Wie der
Intervention

e Wirkung von Sprache bewusst nutzen

Zielgruppe: Fihrungskrafte aller Ebenen
Dozentin: Frau Cerstin Fréhlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemischer Coach

Grundlagen des Prozessmanagements

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-VWAOQ79N
20.06. - 21.06.2024 (Berlin) Code: VWAOQO79N * 395,00 Euro
07.10. - 08.10.2024 (K6ln) Code: VWAO79N * 450,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, in das Prozessmanagement - einem wirksamen Instrument zur Gestaltung, Dokumentation,
Implementierung und Steuerung sowie zur Verbesserung von Geschéftsprozessen - einzufiihren. Dabei werden die
Beziehung des Prozessmanagements zur Unternehmensstrategie und das Zusammenwirken von Aufbauorganisation und
Prozessmanagement vermittelt. Im Rahmen der Erstellung einer Prozesslandkarte und der Bearbeitung von Fallbeispielen
sammeln die Teilnehmenden erste praktische Erfahrungen im Umgang mit Prozessmanagementmethoden.
Schwerpunkte:

e Prozess- und Prozessmanagementdefinition

e Abgrenzung der Ablauf- und Aufbauorganisation

e Nutzen und Ziele des Prozessmanagements

o Strategische Geschéftsfelder

e Strategische Prozessausrichtung

e Prozesslandkarte: Fiihrungs-, Kern- und Unterstitzungsprozesse

e Methoden zur Prozesserhebung

e Techniken zur groben Prozessvisualisierung

e Prozesspriorisierung

e Prozessauftrag formulieren und konkretisieren

¢ Schnittstellenanforderungen identifizieren, beschreiben und formulieren

e Prozessverantwortung definieren und zuordnen

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Beschaftigte von Organisationsreferaten und Beschaftigte, die mit der dezentralen
Prozessarbeit befasst sind

Dozent: Herr Udo R. Schulz, MBA, zertifizierter Prozessberater im Bereich "Digitale Transformation”, Dozent mit
langjahrigen eigenen digitalen Lehrerfahrungen

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

Professionelles Ideen- und Innovationsmanagement: von der Idee zur erfolgreichen Umsetzung
Fachseminar Code: FKB133

<« Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 52.

Prozessanalyse - Methoden und Werkzeuge

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA068
09.04.2024 (online) Code: VWAO068 * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie sie ergebnisorientiert Prozessanalysen durchfiihren und
zum Bestandteil von Veranderungsprojekten machen. Es wird aufgezeigt, wie die Beschaftigten eine aktive Rolle in der
Prozessanalyse Uibernehmen kénnen. Ein zentrales Element wird die Multi-Moment-Analyse (MMA) sein. Ob analog oder
digital umgesetzt, kann man mit einer MMA einfach und schnell Datengrundlagen zur Prozessverbesserung gewinnen. Die
vorgestellten Methoden und Werkzeuge kénnen von den Teilnehmenden auch im Qualitats- und Gesundheitsmanagement
eingesetzt werden. Aktuelle Aufgabenstellungen der Teilnehmenden kénnen gern in die Diskussion eingebracht werden.
Vorab erhalten alle Teilnehmenden einen Vorbereitungsbogen. In Ergdnzung zum Grundlagenseminar Code: VWAOQO79N
werden hier analoge und digitale Analysewerkzeuge behandelt. Der vorherige Besuch des Grundlagenseminars wird nicht
vorausgesetzt.

Schwerpunkte:

e Methoden und Werkzeuge der Prozessanalyse anwenden

e Prozesse visualisieren und bewerten (Kennzahlen und Kriterien)

e Multi-Moment-Analyse (MMA) verstehen und praktisch einsetzen

 Erfolgsfaktoren bei der Prozessoptimierung kennen und zielgerichtet adressieren

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte sowie Projektmitarbeitende der Informationstechnik mit Aufgabenschwerpunkt
digitale Verwaltung und Prozessoptimierung. Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Dozent: Herr Ulrich Schlevoigt, Projektmanager in der Bundesverwaltung, Schwerpunkt Organisations- und
Prozessmanagement
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Kunden- und Antragsprozesse optimieren und neugestalten im Rahmen der OZG-

Umsetzung
Fachseminar

22.05. - 23.05.2024 (Berlin)
16.01. - 17.01.2025 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-VWAO66

Code: VWAO066 * 395,00 Euro

Code: VWAO066 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden Methoden und Werkzeuge zur Optimierung und Neugestaltung von Kunden-
und Antragsprozessen vorzustellen. Insbesondere im Zuge der OZG-Umsetzung ergibt sich dabei die Chance, Prozesse
neu, digital und kundenzentriert zu denken. Dabei sind nicht immer tiefe Kenntnisse des Prozessmanagements

erforderlich. Im Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie sie auch als "Nichtprozessexperten" Ablaufe visualisieren und
dokumentieren kénnen. Zahlreiche Praxisbeispiele runden das Seminar ab.

Schwerpunkte:

o Alternative Werkzeuge zur (schnellen) Prozessaufnahme (Puzzle, Bubble, Magikami)

e Prozesse bewerten und Potenziale identifizieren (Zeit-, Dokumenten-, Daten- und Workflowschleifen)
e Quick-Wins in der Prozessoptimierung realisieren

¢ Die neun Hebel zur Prozessverbesserung

» Beschéftigte fur Prozessoptimierung gewinnen

e Prozesse neu, digital und kundenorientiert ausrichten
e Prozesse permanent weiterentwickeln

¢ Kontinuierliche Prozessverbesserung etablieren

Zielgruppe: Organisations- und Prozessmanager:innen, OZG-Verantwortliche und -Umsetzer:innen,
Finanzverantwortliche, IT-Entwickler:innen, Projektleiter:innen, Service- und Kundenverantwortliche in der Verwaltung

Dozent: Herr Marko Haas, M.BC., M.A. Organisationsentwicklung, Organisationsentwickler und -berater, Referatsleiter
und Digitalisierungsexperte in der 6ffentlichen Verwaltung

Aktenarbeit / Dokumentenmanagement

Aktenfihrung und Schriftgutverwaltung - Finden statt Suchen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUA028
14.02.2024 (online)

Code: FUA028 * 295,00 Euro
29.05.2024 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro
13.11.2024 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro
Ziel des Seminars ist die Vermittlung der Grundlagen des Anlegens, des Bearbeitens, des Verwaltens und des
Aussortierens von Akten in der Bundes-, Landes- und Kommunalverwaltung. Verwaltungsarbeit ohne Akten ist nicht
moglich. Der rationelle Umgang mit Akten ist von erheblicher Bedeutung fiir die Effektivitat jeder Verwaltungsarbeit. Durch
das Seminar sollen die Teilnehmenden befahigt werden, Akten/Verwaltungsvorgange normgerecht zu bearbeiten. Neben
praktischen Hinweisen zur Aktenfihrung werden die Prinzipien der Schriftgutverwaltung erlautert.
Schwerpunkte:

o Aktenfliihrung: Regeln der allgemeinen Geschéftsanweisungen zum Fuhren von Verwaltungsakten; Schriftform,
Schriftverkehr; Grundregeln fir die schriftiche Kommunikation; Dokumentation mundlicher Informationen; Sprachliche
Gestaltung/Abfassung von Vermerken und Verfliigungen

o Schriftgutverwaltung: Grundlagen (Verwenden eines Aktenplans/Registrieren/aktenfiihrende Stelle und
Aktenbestand/Bilden und Benutzen eines Geschaftszeichens); Aktenplan (Entwicklung aus den Aufgaben und dem
voraussichtlichen Aktenanfall/Wahrung der Ubersichtlichkeit, Stabilitéat, Flexibilitit/sinnvolles Anwenden des
Aktenplans); Ordnen und Registrieren von Akten (bestehende Praxis/Ordnungsmerkmale/Bilden von
Sachakten/Registrieren im Aktenverzeichnis, Aktendatei/Aktenordnung und Behdérdenaufbau/Aktenordnung und
Geschaftsgang); Registrieren von Schriftstiicken; Ablegen und Lagern von Schriftgut; Aussondern von Schriftgut
(Aufbewahrungsfristen/Altschriftgutverwaltung); aufbau- und ablauforganisatorische Hinweise zur Schriftgutverwaltung

Zielgruppe: Praktisch erfahrene Beschéftigte in Verwaltungen, die Arbeitsvorgange optimieren wollen und sich dafuir mit
dem notwendigen Wissen ausstatten méchten

Mitzubringende Arbeitsmittel: Nach Mdglichkeit der fir die jeweilige Behorde gultige Aktenplan sowie die
Registratur-/Akten- oder Schriftgutordnung

Dozent:innen: Frau Petra Henning, Beraterin Organisationsentwicklung; Herr Nico Barthold, LL.B.

Dokumenten-Management-System in der Praxis - die Kunst der strukturierten

Einfihrung
Workshop

08.04. - 09.04.2024 (Berlin)
23.09. - 24.09.2024 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-FUA023Z

Code: FUA023Z * 465,00 Euro

Code: FUA023Z * 465,00 Euro

Ziel des Workshops ist es, den Teilnehmenden systematisch und anschaulich Hintergriinde, Handlungsschritte und Tools
zur erfolgreichen Einfihrung eines Dokumenten-Management-Systems (DMS) aufzuzeigen. Anhand typischer
Herausforderungen beim Implementieren eines DMS lernen die Teilnehmenden situationsbezogen, wie sie mit Blick auf
die eigene Verwaltung individuell passende Lésungsstrategien entwickeln. Auch wer mit klug durchdachtem
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Projektmanagement bei der Einfiihrung eines DMS vorgeht, wird tblicher Weise nach der Einfuhrungsphase bestimmte
Prozesse noch einmal nachjustieren miissen. Der Workshop stellt auch hierfiir geeignete Methoden vor und zeigt, wie man
Kolleg:innen bzw. Beschéaftigte von Anfang an gut bei der Einfiihrung des DMS "mitnehmen" kann.

Schwerpunkte:

« Uberblick: Dokumenten-Management-Systeme

¢ Von der Informationsbeschaffung bis zur Auftragsvergabe

e Gestaltung eines erfolgreichen Projektmanagements

e Was man nicht planen kann (Blockadehaltung, Befindlichkeiten und weitere Uberraschungen)
o Uberpriifung der Arbeitsprozesse

« Beispiel fiir eine gute Anbindung eines DMS an ein Fachverfahren

¢ Die Einfihrung des DMS im Arbeitsalltag

» Verfahrensdokumentation

o Kosten/Nutzen-Betrachtungen

o Ausblick: von der digitalen Akte zum virtuellen Arbeitsprozess

Zielgruppe: Amtsleiter:innen, Projektleiter:innen, Abteilungsleiter:innen und Beschéftigte
Dozent: Herr Jonas Wucherpfennig, B.A., Finanz- und Projektcontroller

Kommunales Vertragsregister und Vertragsmanagement - die erfolgreiche Einfihrung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-VWA029
15.01.2024 (online) Code: VWA029 * 270,00 Euro
17.06.2024 (Berlin) Code: VWA029 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Anforderungen an das Vertragsregister und das kommunale Vertragsmanagement

vorzustellen und deren systematischen Aufbau beispielhaft zu erlautern. Eine standardisierte Erfassung von Vertragen in

einem zentralen Vertragsregister und eine laufende Vertragstiberwachung ermdglichen die Einhaltung gesetzlicher

Vorschriften und schaffen einen einheitlichen Informationsstand in der gesamten Verwaltung. Im Seminar werden dartber

hinaus Losungsansatze zur Einfilhrung eines Vertragsmanagements sowie das Potenzial einer aktiven Vertragssteuerung

(z. B. Einsparungen durch Vertragsbiindelung) aufgezeigt und gemeinschaftlich diskutiert. Der Erfahrungsaustausch mit

den anderen Seminarteilnehmenden sowie eine Fragerunde ergénzen die Praxisbeispiele.

Schwerpunkte:

e Erfassung und Systematisierung kommunaler Vertréage im Vertragslebenszyklus

o Strukturierung und Inhalte von Haupt- und Unterregistern

e Fuhren des Vertragsregisters

o Moglichkeiten elektronisch geflihrter Vertragsregister

¢ Dienstanweisungen zum Vertragsregister

o Ableitung des Riickstellungsbedarfs/Eventualverbindlichkeiten

e Risiko-Bewertung von Vertragen

¢ Anforderungen und Aufbau eines kommunalen Vertragsmanagements

¢ Vertragssteuerung: Einsparpotenziale durch Vertragsbiindelung, Beseitigung unnétiger Vertragsverpflichtungen
(Lizenzen) oder bedarfsgerechte Vertragsgestaltung

Zielgruppe: Kammer:innen und Finanzverantwortliche, Beschéaftigte des Rechts-, Haupt- und Organisationsamtes,

IT-Beauftragte
Dozent: Herr Oliver Massalski, Betriebswirt, Geschaftsfihrer eines auf Kommunen spezialisierten Beratungsinstituts

Die Behorde als Dienstleisterin

,»Wir missen auf dem Laufenden bleiben...” - die Anwendung der aktuellen

(korrigierten) deutschen Rechtschreibung im behérdlichen Schriftverkehr

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FUA169N
16.10.2024 (Berlin) Code: FUA169N * 270,00 Euro

Die aktuelle deutsche Rechtschreibung ist seit 2006 verbindlich. Verschiedene Anderungen sind auf der Grundlage von
Expertenempfehlungen in die neuen Regelungen eingearbeitet worden. Die Erfahrung der vergangenen Jahre beweist,
dass es noch viele Unsicherheiten bei der Anwendung der Rechtschreibregelungen gibt. In diesem Seminar erhalten die
Teilnehmenden einen Uberblick tiber die sechs geanderten Komplexe der deutschen Rechtschreibung. Sie lernen etwas
tiber die grundsétzlichen Anderungen der neuen Orthografie, vertiefen ihr orthografisches und grammatisches Wissen und
gewinnen mehr Sicherheit bei der Lésung von Zweifelsféllen der deutschen Sprache. Viele Ubungen (die auch Spal
machen) festigen das Gelernte.

Schwerpunkte:

e S-Laute und Stammprinzip

e Grof3- und Kleinschreibung

e Getrennt- und Zusammenschreibung

e Silbentrennung

o Kommasetzung und Bindestrich

e Integrierende Schreibweise bei Fremdwortern
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Zielgruppe: Leiter:innen und Beschéftigte 6ffentlicher Verwaltungen, die sich fundierte Kenntnisse tiber das Regelwerk
der neuen Rechtschreibung und seine praktische Anwendung aneignen wollen, z. B. Biroleiter:innen, Beschaftigte aus
dem Sekretariatsbereich, dem Bereich Offentlichkeitsarbeit, Verantwortliche fiir das Formularwesen

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenz-Trainerin

Textwerkstatt "Die Kunst des Schreibens"” - Verwaltungsschreiben, Bescheide und

weitere Texte zielgruppengerecht formulieren

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FUA159
10.06. - 11.06.2024 (Berlin) Code: FUA159 * 465,00 Euro
09.12. - 10.12.2024 (Berlin) Code: FUA159 * 465,00 Euro

Die Verwaltungssprache steht in einem schlechten Ruf: zu kompliziert, zu lang, zu unpersénlich, zu leseunfreundlich. Dabei
kann die Sprache der Verwaltung genau das Gegenteil sein. Auf Grundlage bestehender Regelwerke wird in der
Textwerkstatt zu frischen Formulierungen angeregt. Wie kann mit einem geschickten Satzbau aus einem eintonigen Brief
ein Schreiben werden, dessen Inhalt bei der Zielperson ankommt? Wie lassen sich vorhandene Textbausteine
ansprechend kiirzen? Die Textwerkstatt vermittelt in praktischen Ubungen empfiangergerechtes Formulieren lesbarer
Texte, die alle wichtigen Informationen enthalten.

Schwerpunkte:

e Neuer Blick auf gewohnte Texte

e Externe und interne Vorgaben beachten, rechtliche Anforderungen erfillen

o Praktische Ubungen zu unterschiedlichen Textarten (Bescheid, Hausmitteilung, Anschreiben, Bericht etc.)

e Formfragen klaren (Anrede, Gruf3formel, Datum, Leitbild)

e Freundlich, kurz, pragnant und zielgruppenorientiert schreiben

o Schreibblockaden tiberwinden

e Richtlinien fur den Schriftverkehr entwickeln

e Schreibprozess und K

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Beschaftigte und Querschnittsbeschaftigte aus Verwaltungen; Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Laptop, selbstformulierte oder hausinterne Schreiben bzw. Textbausteine

Dozent: Herr Dr. Ulrich Brommling, M.A., Stiftungs- und Kommunikationsberater, Journalist, Sprachtrainer

Zeitgemale Korrespondenz im Buroalltag

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUA181
30.05. - 31.05.2024 (Berlin) Code: FUA181 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie sie ihre Korrespondenz ,entstauben® und eigene Texte
optimieren kénnen, damit ihnen der:die jeweilige Empfanger:in ihrer Nachrichten die erforderliche Aufmerksamkeit schenkt.
Denn: Empfangerorientierte Briefe und E-Mails mit klarer Botschaft kommen an. Im Biroalltag bleibt jedoch oft keine Zeit,
Geschriebenes noch einmal kritisch zu priifen und stilistisch zu verbessern. Die Teilnehmenden werden gebeten, (kurze)
Schreiben aus ihrem Biroalltag mitzubringen. Am zweiten Seminartag haben sie die Gelegenheit, gemeinsam an diesen
Zu arbeiten.

Schwerpunkte:

e FUr den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance: Die richtige Optik (Hinweise zur aktuellen DIN 5008)

o Damit nichts Wichtiges im Mulleimer landet: Betreffzeile, Anrede- und Gruf3formen

« E-Mail-Netiquette: Textbeginn, die richtigen Worte (wertschatzend, klar, effektiv); zeitgemaf formulieren,
Korrespondenz-Fossilien vermeiden; Texte straffen, Uberfliissiges vermeiden (keiner hat viel Zeit); wirkungsvolle
Schluss-Sétze finden

e Tipps zur aktuellen Rechtschreibung und Zeichensetzung

Zielgruppe: Fuhrungskréfte und Beschéftigte aus offentlichen Verwaltungen und Unternehmen der freien Wirtschatft;
sonstige Interessierte

Mitzubringende Arbeitsmittel: Aktuelle (anonymisierte) Schreiben aus der eigenen Verwaltung

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
E-Mail-Korrespondenz in Zeiten Kunstlicher Intelligenz (KI) - empfangerorientiert und

wertschéatzend (*Neu*)

Online-Seminar https://lwww.kbw.de/-WEFUA187
25.01.2024 Code: WEFUA187 * 250,00 Euro
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Zeichensetzung klipp & klar (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUA184
06.03.2024 (Berlin) Code: FUA184 * 295,00 Euro

Richtig gesetzte Satzzeichen sind fir Lesende eine unverzichtbare Hilfe, um den Sinn von Texten schnell und richtig
erfassen zu konnen. In der deutschen Sprache ist die Zeichensetzung weitgehend grammatisch begriindet. Allerdings
kénnen Schreibende die Satzzeichen auch zur feineren Schattierung ihrer Gedanken verwenden. In diesem Seminar
bekommen die Teilnehmenden einen klar strukturierten Uberblick iiber géngige deutsche Satzzeichen und die Regeln fur
ihnre Anwendung vermittelt. Anhand zahlreicher eingéngiger Beispiele wird anschlieBend der richtige Einsatz von
Satzzeichen spielerisch trainiert.

Schwerpunkte:

« Uberblick Uiber gangige Satzzeichen und ihre Anwendung

e Punkt, Komma und gefiihltes Komma - welche vereinfachten Regeln nun gelten

e Wann werden Semikolon, Ausrufezeichen oder Doppeltpunkt eingesetzt?

e Wann ist ein Bindestrich angebracht? Wann ist der Strich lang, wann ist er kurz?

e Korrekter Einsatz des Apostrophs und der ,Deppenapostroph®

e Satzzeichen in anderer Verwendung: Die neue DIN 5008:2020

Zielgruppe: alle Interessierten

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Deutsch! Wie ist es richtig? — Mitmach-Workshop zu sprachlichen Zweifelsféllen (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FUA186
07.03.2024 (Berlin) Code: FUA186 * 295,00 Euro

Unabhangig von der Rechtschreibung stolpern wir beim Schreiben immer wieder Uber sprachliche Zweifelsfalle, die wir

nicht so leicht mit einem Blick in den Duden klaren konnen. In diesem Workshop erlangen die Teilnehmenden Uber

zahlreiche Ubungen spielerisch Sicherheit fiir die sprachlichen Zweifelsfalle des taglichen (Berufs-)Lebens.

Schwerpunkte:

o Fallstricke der alten und neuen Orthografie

o Wortarten und ihre Verwendung (Substantive, Verben, Umstandsbestimmungen etc.)

e Leicht verwechselbare Worter unterscheiden - bedeuten ,gleichzeitig“ und ,zeitgleich“ dasselbe?

e Sprachliche Zweifelsfalle meistern: heif3t es gewinkt oder gewunken?

» Aus dem Leben gegriffen: Artikel und Pluralformen. Was ist richtig: Pizzas oder Pizzen? Heil}t es ,die Cola“ oder ,das
Cola“?

Zielgruppe: alle Interessierten

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

"Einfache Sprache" in der Verwaltung - Verstandigung erleichtern (*Neu*)

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-FUA187
03.04.2024 (Berlin) Code: FUA187 * 270,00 Euro
18.09.2024 (Berlin) Code: FUA187 * 270,00 Euro
19.03.2025 (Berlin) Code: FUA187 * 270,00 Euro

Kommunikation in sogenannter "Einfacher Sprache" erreicht viele Menschen mit Sprach- und /oder Bildungsdefiziten. Sie
gilt daher als guter und wichtiger "Tur6ffner" beim Anwerben auslandischer Fachkréfte sowie bei der beruflichen Integration
von Menschen mit Migrationshintergrund und/oder eingeschrankter Lese- und Schreibfahigkeit. In ihrem
Schwierigkeitsgrad steht die "Einfache Sprache" zwischen normierter "Leichter Sprache" und Standardsprache. Sie hat
Beriihrungspunkte zur sogenannten "Burgerfreundlichen Verwaltungssprache" und dient in jedem Fall der unkomplizierten
Verstandigung. Im Unterschied zur "Leichten Sprache" unterliegt die "Einfache Sprache" jedoch keinen strikten Regeln -
furr sie existiert ein Katalog von Empfehlungen, der jedoch weder statisch noch bindend ist. Fir Behdrden ist die "Einfache
Sprache" neben der vorgeschriebenen "Leichten Sprache" daher ein probates Mittel fiir einen guten Blrgerkontakt, fir
gelingende Beratungen und erfolgreiche Integration von Personen in Gesellschaft und Arbeit. In diesem Seminar werden
die Grundsatze der "Einfachen Sprache" vermittelt.

Schwerpunkte:

e Einfache Sprache auf Websites, in E-Mails und Social Media Posts

e Problematik geschlechtergerechter Sprache

e Priorisierung von Aktiv-Formulierungen

e Kommata und Schachtelsatze

e Ironie und Metaphern

e Negationen und Synonyme

e Sprichwérter und Redewendungen

e Lange Worter und Abkirzungen

e Fremdwdrter und Modeworter

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Personaler:innen, interessierte Beschaftigte in dffentlichen Verwaltungen, insbesondere aus
der Offentlichkeitsarbeit

Dozent: Oliver Schmaering, Diplom Film- und Fernsehdramaturg, Autor, Dozent, Trainer
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Einfuhrung in die "Leichte Sprache" - Aufbau und Besonderheiten

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FUA182
03.07.2024 (Berlin) Code: FUA182 * 295,00 Euro

Seit dem 01. Januar 2018 regelt eine Novelle des Behindertengleichstellungsgesetzes, dass (Bundes-)Behorden und
Sozialversicherungstrager allgemein-informative Texte sowie rechtliche Dokumente wie z. B. Bescheide, Verfligungen
oder Vertrage in so genannter "Leichter Sprache” zur Verfligung stellen missen. Ziel ist es, benachteiligten Personen die
Gelegenheit zu geben, mittels fiir sie verstandlicher Texte und Angebote umfassend am 6ffentlichen Leben teilhaben zu
konnen. - Was aber genau ist "Leichte Sprache"? Wie ist sie aufgebaut? Welche Elemente tragen zum besseren Textver-
stéandnis bei? Die Teilnehmenden lernen grammatikalische, stilistische sowie sonstige Besonderheiten der "Leichten
Sprache" kennen und trainieren anhand zahlreicher Ubungen, verschiedenartige Texte sicher in "Leichte Sprache" zu
Ubertragen.

Schwerpunkte:

e Grundgedanke, Entstehung und Entwicklung der "Leichten Sprache"

e Zielgruppen und gesetzliche Vorgaben fur "Leichte Sprache"

e Merkmale und Regeln: Was macht Texte leicht? Wer Uberprift, ob Texte leicht verstandlich sind?

o Worter, Zahlen, Séatze, Schriftzeichen; Texte, Bilder und Gestaltung

« Ubersetzungen in die "Leichte Sprache"

Zielgruppe: Beschiftigte und Verantwortliche fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit bei (Bundes-)Behérden, Amtern,
Sozialversicherungstragern; Menschen, die mit Behinderten, Auslander:innen oder Demenzkranken arbeiten; sonstig
Interessierte

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Kundenfreundlich kommunizieren - Kommunikationstraining fur Beschaftigte in

Burgeramtern/Biurgerburos, Telefonzentralen und Empfangsbereichen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUA290
28.08. - 29.08.2024 (Berlin) Code: FUA290 * 465,00 Euro

Telefonzentralen, Burgeramter und Empfangsbereiche sind in der Regel die Aushéngeschilder von Verwaltungen und
Unternehmen, da hier die Kund:innen und Interessierten die ersten Kontakte aufnehmen. Empathie und Kenntnisse im
Konfliktmanagement sind ebenso wichtig, wie das Sich-ldentifizieren mit der Firmenkultur und eine echte
Kundenorientierung. Ausgehend von den Grundlagen der Kommunikation und des modernen Konfliktmanagements wird
im Seminar situationsgerechtes und kongruentes Verhalten beim personlichen Kontakt und am Telefon aufgezeigt und
trainiert. Die Teilnehmenden erleben die Wirkung ihrer Kdrpersprache und ihrer Stimme. Sie erlernen die Grundlagen einer
gezielten Gesprachsstrategie zum Wohle der Stimmung und des Anliegens des:der Kund:in. Hinweise zum Umgang mit
~Problemkund:innen® runden die Veranstaltung ab.

Schwerpunkte:

o Kommunikation persénlich und am Telefon (Kérpersprache, Stimmung und Stimme)

e Kongruente und explizite Kommunikation (Sagen wir, was wir meinen oder wollen?)

o Gesprachsstrategien fur verschiedene Situationen

e Schaffung von Servicekultur am Empfang/Telefon

e Beschwerdemanagement

e Umgang mit schwierigen Kund:innen

Zielgruppe: Beschaéftigte in Burgeramtern, Telefonzentralen und Empfangsbereichen. Erfahrungen aus einer
birgernahen Tétigkeit sind von Vorteil, jedoch nicht Bedingung.

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung
angeboten. Uber das Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Kommunikationstraining fur Berufseinsteiger:innen: Wie man leicht Kontakte aufbaut

und souveran mit Kund:innen umgehen kann

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUA290B
10.07. - 11.07.2024 (online) Code: FUA290B * 465,00 Euro
05.11. - 06.11.2024 (online) Code: FUA290B * 465,00 Euro

Sich neu ins Berufsleben oder auch mit wenig Berufserfahrung in eine neue berufliche Funktion einfinden zu missen, ist
fur die meisten jungen Menschen mit Aufregung und Stress verbunden. Auch wer eine Ausbildung hervorragend gemeistert
hat, gerat bei (schwierigen) Kundenkontakten oder im Umgang mit Kolleg:innen und Vorgesetzten zuweilen in
kommunikativ herausfordernde Situationen. Dieses Training unterstiitzt junge Menschen gezielt dabei, selbstsicher und
serviceorientiert zu reagieren und typische (Konflikt-)Situationen souveran zu bewaltigen. Anhand praktischer Beispiele
wird trainiert, die Anliegen anderer Menschen beim persénlichen, telefonischen oder virtuellen Kontakt schnell zu erfassen
und dem Entstehen von Missverstandnissen vorzubeugen. In aufeinander abgestimmten Ubungen gewinnen
Berufseinsteiger:innen Sicherheit darin, Kontakte aufzubauen, I6sungsorientiert zu handeln und verbindlich zu reagieren.
Erganzend trainieren sie, freundlich und gut begriindet Grenzen zu setzen. Ein offener Erfahrungsaustausch mit Experten-
Feedback rundet das Seminar ab.

Schwerpunkte:

¢ Psychologische Grundlagen der Kommunikation

e Vom Small Talk zur Verbindlichkeit

e Klar und sachlich informieren kdnnen

¢ Die innere Haltung macht den Unterschied: selbstsicher, freundlich und zugewandt im (Kunden-)Verhalten

e Umgang mit schwierigen Situationen

e Einsatz von Sprache und Korpersprache

e Umgang mit Nervositéat und Unsicherheit

¢ Rolle des passenden Outfits

o Aktives Zuhdren: Anliegen erfassen - Missverstéandnissen vorbeugen

Zielgruppe: Berufseinsteiger:innen aus offentlichen Verwaltungen und Unternehmen, die im Kundenkontakt stehen
Dozentin: Frau Sibylle Lottermoser, Dipl.-Sprechwissenschaftlerin, Kommunikationstrainerin

Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige Situationen meistern

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUA290Z
01.03.2024 (online) Code: FUA290Z * 295,00 Euro

Telefonieren stellt eine besondere Form der zwischenmenschlichen Kommunikation dar. Ziel des Seminars ist es, eine

gelungene und effektive Kommunikation durch besseres Telefonieren zu erreichen. Die Teilnehmenden lernen, ihre eigene

Personlichkeit in das Telefonat einflieBen zu lassen und ihre Stimme als Erfolgsfaktor zu nutzen. Durch die Schaffung

eines positiven Gesprachsklimas und das Nutzen von Geflihlen am Telefon kénnen auch schwierige Gespréachssituationen

gemeistert werden. Die Teilnehmenden lernen, Stresssituationen, Widerstéande, Angriffe und Gefahren der Kommunikation

am Telefon zu erkennen, durch geeignete Gesprachstechniken und die richtige Wortwahl damit umzugehen oder diese zu

vermeiden. Durch Rollenspiele wird das Gelernte vertieft.

Schwerpunkte:

e Kommunikation am Telefon (was wirkt wie?)

e Professionalitat

e Transaktionsanalyse (Ich-Zusténde)

e Die vier Seiten einer Nachricht

¢ Die Stimme als Erfolgsfaktor

e Das positive Gesprachsklima

e Die Bedeutung von Gefiihlen am Telefon

e Schwierige Gesprachssituationen als berufliche Herausforderung gut meistern: Stresssituationen, Gefahren der
Kommunikation (z. B. Wortwahl), aktives Zuhdren

Zielgruppe: Beschaftigte mit Kundenkontakten, z. B. aus Sekretariatsbereichen, Jugend- und Sozialamtern, SGB II-

Behorden, Burgeramtern, kommunalen Unternehmen, Krankenhausern, Vereinen; sonstige Interessierte
Dozentin: Frau Anne Jones, Sprechwissenschaftlerin, Mediatorin
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Flihrung und Steuerung

Strategische Steuerung
Veranderungen erfolgreich in Gang setzen -

Feedback geben und Kritik tben -
Praxisworkshop fur FUhrungskréafte ...................... 64

Change-Management fiir Fiihrungskréfte .......... 51 Psychologische Grundlagen der
o Personalfiihrung in der 6ffentlichen
Lernende Organisation - Ansatze und VerWaltUNG .....vveeeiiiiee e 64
Konzepte fur Verwaltungen und . . .
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. UDErblick.......cooiiei i, 65
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Systemisches Denken - komplexe handeln: Entwicklung des eigenen
Zusammenhange begreifen ..............ccccceevevean. 53 Fuhrungsstils mit dem Identity Compass®............ 66
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Beweglichkeit im FUhrungsalltag........................ 53 Starken erkennen...........ccccoiiiii e 66
Changemanagement-Praxis: Veranderungen Fl;_'l_hrungss:érke*- Leitung mit
und Projekte erfolgreich umsetzen................... 53 RUckhalt (*Neu™) ..o 67
Kommunale Nachhaltigkeitsziele (SDGs) und Neuroleadership - Gehirngerecht fiihren .............. 67
Nachhaltigkeitsstrat_egie systematisch mit Gesunde Fehlerkultur etablieren -
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umsetzen (*NEeU™) ......oooovrviiiii i, 54
( ) Erfolgreich Fuhrungskrafte fuhren ........................ 68
Innenrevision in 6ffentlichen Verwaltungen .
und Institutionen ..........ooocvvviveeeeeiniinns g ............... 54 Geteilte Fhrung - Fihrung neu denken............... 68
Bestechung und Bestechlichkeit im Leadership-Kompetenz fir Teamleiter:innen -
politischen Ehrenamt (*Neu®) 55 Teamwork in Veranderungssituationen
"""""""""""""""""""" optimieren (*NeU*) ........ccccceveveevieeiee s s, 69
Strategisches Personalmanagement und . . L
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eiNDINAEN ... 56 Flhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 1:
Verantwortungsvolles Fiihren ohne
Fihrungskompetenzen disziplinarische Personalverantwortung................ 71
Den eigenen Wahrnehmungs_ und FUhl’en Ohne Vorgesetztenfunktion - Te|| 2:
Fuhrungsstil erkennen: Burnout von Potenziale erkennen und schwierige
Beschaf“gten Vorbeugen (*Neu*) __________________________ 57 Sltuaﬂonen beWal“gen .......................................... 71
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Fuhrungskompetenzen - Kompaktkurs ................. 57 Fiihrungskréftetraining mit Pferden -
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. Zusammenarbeit im Team leicht
Fuhr'ungserfolg durch Kompetenz - gemacht (*NEU™) .....cooovieieiie e 73
Vertiefung ... 62 o ) ] )
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Seminare speziell fir Frauen
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Professionelle Planung und Durchfiihrung
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Mentoring als Instrument der
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Strategische Steuerung

Veranderungen erfolgreich in Gang setzen - Change-Management fur Fihrungskrafte

Einfuhrungsseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB128Z
14.03. - 15.03.2024 (Berlin) Code: FKB128Z * 485,00 Euro
19.09. - 20.09.2024 (Berlin) Code: FKB128Z * 485,00 Euro

Erst wenn es einer Fiihrungskraft gelingt, Beschéftigte auf dem Weg zur Veranderung ,mitzunehmen®, kann diese zu einem
echten Erfolg werden. In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, einfach zu handhabende Methoden und
Vorgehensweisen anzuwenden, die ihnen dabei helfen, den Veranderungsprozess erfolgreich zu gestalten. Es wird
aufgezeigt, wie man ein Team motivieren und Uberzeugen kann und wie konstruktiv mit Widerstand umgegangen werden
kann. Am Ende sind die Teilnehmenden in der Lage, effizienter zu fiihren, indem sie die Krafte im Team fir ihr Anliegen
nutzen.

Schwerpunkte:

¢ Wie werden Ziele und deren Einflussfaktoren dargestellt?

o Wie kdnnen Angst und Unsicherheit von Anfang an reduziert werden?

o Wie wird Betroffenheit durch Individualisierung erzeugt?

* Wie werden Visionen entwickelt?

e Wie kann verdeckter Widerstand wahrgenommen werden?

o Wie kénnen Beschaéftigte durch Coaching-Fragen unterstitzt werden?

¢ Wie kann die Autoritatsstruktur im Team fur das eigene Anliegen genutzt werden?

¢ Wie kbnnen Beschaftigte vor negativen Beeinflussungen geschitzt werden?

¢ Wie kdnnen Personen auf3erhalb des Teams mithilfe der Kraftfeldanalyse genutzt werden?

Zielgruppe: Fihrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Beschéftigten auf dem
Weg der Veranderung mitnehmen wollen

Dozent: Herr Matthias Ennen, Organisationsberater, Trainer, Coach

Lernende Organisation - Anséatze und Konzepte fur Verwaltungen und Unternehmen

Fachseminar https://lwww.kbw.de/-FKB129L
23.10. - 24.10.2024 (Berlin) Code: FKB129L * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, zu erlautern, welche Vorteile eine lernende Organisation bietet und wie das eigene Unternehmen
bzw. die eigene Behodrde zu einer lernenden Organisation entwickelt werden kann. Die Frage, wie die Arbeitswelt schnell
auf Unvorhergesehenes oder sogar auf Krisen reagieren kann, ist spatestens seit Beginn der Covid-19-Pandemie ein
prasentes Thema. Das Konzept der lernenden Organisation bietet hierfiir eine optimale Losung, da es zum einen eine
team- und bereichsiibergreifende Kooperation férdert, die eine flexible Anpassung an neue Herausforderungen ermaglicht.
Zum anderen fordert es informelles Lernen und einen regelméafigen Wissensaustausch sowie eine systematische und fur
alle zugangige Wissensspeicherung als bedeutenden Qualitatsfaktor lernender Organisationen. Im Seminar analysieren
Fuhrungskrafte, welche strukturellen Bedingungen im eigenen Hause vorhanden sind und inwieweit Ansatzpunkte einer
lernenden Organisation bereits genutzt werden. Sie Uiberdenken spezifische Aspekte ihres Fihrungsstils, die Einfluss auf
eine lernende Organisation haben und erarbeiten sich Methoden, um Transparenz und Vertrauen als Grundlage fir
funktionierendes Wissensmanagement und eigenmotiviertes Lernen in der Organisation zu fordern.

Schwerpunkte:

¢ Begriff und Konzept der lernenden Organisation

¢ Die lernende Organisation als Antwort auf die VUCA-Welt

¢ 5 Fertigkeiten nach Senge als Voraussetzung einer lernenden Organisation

¢ Verbindung des individuellen Lernzyklus mit dem organisationalen Lernzyklus

e Vertrauen und ein humanistisches Menschenbild als Grundlage einer lernenden Organisation

e Impulse aus systemischer Sicht

« Notwendigkeit eines auf Macht verzichtenden Fiihrungsstils in der lernenden Organisation

e Voraussetzung und Konsequenz: Implementieren eines klugen Wissensmanagements

e Konzepte und Werkzeuge des Wissensmanagements

e Fehler - ja bitte! - Das "Action learning"

e Spezielle Moglichkeiten und Grenzen des Konzepts lernender Organisation in der Verwaltung

Zielgruppe: erfahrene Fuhrungskréfte

Dozentin: Frau Jana Larissa Nagusch, Systemische Beraterin mit den Schwerpunkten Organisationsentwicklung,
Change-Management und Wissensmanagement
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Fuhrungskommunikation: Veranderungen, neue Regeln und Vorgaben gut vermitteln um

Widerstand zu vermeiden! (*Neu*)

Fachseminar https://lwww.kbw.de/-WEFKB219
19.03.2024 (Berlin) Code: WEFKB219 * 270,00 Euro
23.10.2024 (Berlin) Code: WEFKB219 * 270,00 Euro

Kommunen und Behorden missen sich immer schneller aktuellen Anforderungen anpassen. Den Beschéftigten féllt es
hingegen oftmals schwer, sich an veranderte Prozesse zu gewothnen oder neue Vorgaben und Ablaufe in ihre
Arbeitsroutinen zu integrieren. Nicht selten kommt es daher zur Ablehnung von Veranderungsideen und -anweisungen von
Fahrungskréaften. Durch kommunikativ geschickte Vermittlung des Veranderungserfordernisses und Erklarung der neuen
Verfahren kénnen Fuhrungskréfte die Widerstande in vielen Fallen umgehen bzw. ganz vermeiden. In diesem Seminar
werden zahlreiche Kommunikationstipps sowie Hintergrundwissen zu psychologischen Ursachen von Widerstanden und
dem Umgang damit vermittelt. Die Teilnehmenden optimieren anhand praktischer Beispiele ihre
Kommunikationskompetenz fir Veranderungsprozesse.

Schwerpunkte:

o Kommunikation von Veranderungen: das ,Wie“ ist entscheidend

¢ Ursachen von Widerstanden

e Zielgruppenspezifisches Vorgehen und Kommunizieren im Change-Management

e Typische Fehler und Fallen in der Veranderungs-Kommunikation

e Umgang mit Widerstanden

Zielgruppe: Behorden-/Amtsleiter:innen, interne Anti-Korruptionsbeauftragte/Compliance-Verantwortliche, Rechnungs-
prufer:innen, Vergabestellenleiter:innen; verantwortliche Fihrungskréfte in 6ffentlichen Unternehmen; Change-
Manager:innen

Dozentin: Frau Prof. Dr. Ruth Linssen

Erfolgreiches Veranderungsmanagement - gezielter Methodenkoffer fir Fihrungskrafte

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB129
13.06. - 14.06.2024 (Berlin) Code: FKB129 * 465,00 Euro
05.11. - 06.11.2024 (online) Code: FKB129 * 465,00 Euro

Es gibt keine Organisation, die ohne Veradnderungsprozesse auskommt. Um sie nachhaltig umzusetzen, braucht es
verantwortliche Personen, die sie visionar planen, strukturiert implementieren und ihr Umfeld dabei mitnehmen. Dieses
Seminar hilft Verantwortlichen dabei, sich der Bedeutung und vielseitigen Herausforderungen ihrer Rolle in
Veranderungsprozessen bewusst zur werden. Die Teilnehmenden lernen, ihre eigene Personlichkeit als wichtigsten
Wirksamkeitsfaktor fir erfolgreiches Veranderungsmanagement zu betrachten und hieran zu arbeiten. Zum anderen
erfahren sie, wie es ihnen gelingt, andere Beteiligte mit Methoden des starkenorientierten Coachings, des NLP und der
systemischen Arbeit fir anstehende Veranderungen zu gewinnen. Sie nehmen einen umfangreichen "Werkzeugkoffer"
aus dem Seminar mit, mit dem sie aktuelle Change-Prozesse weiter entwickeln und die hieran jeweilig Beteiligten mit ihren
Bedurfnissen gezielt begleiten kdnnen.

Schwerpunkte:

e Eigene Haltung, Rolle, Vision und Werte im Veranderungsprozess

¢ Die eigene Veranderungsbereitschaft/Verhaltensanderung als Basis gelungener Verénderungsprozesse

» Vorgesetzte, Beschéftigte, Kunden und Partner in ihrem jeweiligen System, mit ihren Werten und ihrer Personlichkeit
betrachten und fir Veranderungen gewinnen

e Wechselwirkung von eigenen und fremden Werten im Veranderungsmanagement

* "Werkzeugkoffer" fur starkenorientiertes Gestalten von Veranderungsprozessen

Zielgruppe: Fihrungskrafte, die Veranderungsprozesse umsetzen wollen und dabei offen fir neue Wege sind

Dozent: Herr Oliver Lowin, Personal- und Organisationsentwickler, Volljurist, ausgebildeter Kommunikations- und

Verhaltenstrainer, NLP-Master-Coach

Professionelles Ideen- und Innovationsmanagement: von der Idee zur erfolgreichen

Umsetzung
Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB133
27.02. - 28.02.2024 (Berlin) Code: FKB133 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist, die Teilnehmenden in die Lage zu versetzen, eine innovationsfordernde Organisations- und
Fuhrungskultur im digitalen Zeitalter zu gestalten. Sie lernen, auf Basis der gewonnenen Erkenntnisse einen erfolgreichen
Innovationsprozess zu entwerfen und zu steuern sowie Ubergreifende Managementfunktionen in den Prozess zu
integrieren und systemisch zu managen. Im Seminar werden bewahrte Ideen- und Innovationsinstrumente trainiert und auf
die Bedurfnisse der Teilnehmenden transferiert.

Schwerpunkte:

e Merkmale und Arten von Innovationen (Produkt-, Struktur-, Prozess-, Sozial-, Kultur-, Geschaftsmodellinnovationen)

e Interne und externe Erfolgsfaktoren fur Innovationen

e Entwicklung von Innovationsstrategien

* Moglichkeit der organisatorischen Gestaltung der Innovationstatigkeit

* Wesentliche Rollen und Aufgaben im Innovationsprozess
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e Innovationsférdernde Unternehmenskultur

e Schnittstellenkommunikation/Umgang mit Widerstanden

¢ Innovationsprozesse strukturieren und verbessern (ausgewahlte Modelle, u. a. Design Thinking, Stage Gate-Modell)
e Ideen generieren, bewerten und auswéahlen

¢ Probleme identifizieren und I6sen (Creative Problem Solving Process)

Zielgruppe: Fihrungskrafte aller Ebenen, Dezernent:innen, Amtsleiter:innen, Projektleiter:innen und -mitarbeitende,
Entscheidungstrager:innen, Beschéftigte von Organisationsbereichen aus 6ffentlichen Verwaltungen, Non-Profit-
Organisationen und Unternehmen

Dozentin: Frau Ines Schulz-Biicher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin,
Lehrbeauftragte fur Projekt-, Innovations- und Changemanagement

Systemisches Denken - komplexe Zusammenhéange begreifen

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB096
07.05. - 08.05.2024 (Berlin) Code: FKB096 * 465,00 Euro
06.11. - 07.11.2024 (Berlin) Code: FKB096 * 465,00 Euro

Mit geeigneten Analyseinstrumenten und Losungsstrategien aus dem systemischen Denken ist es mdglich, einen Blick fur
komplexe Zusammenhénge zu entwickeln, der tber die Gblichen Denkarten wie fachspezifisches, logisches, analytisches
oder rationales Denken hinausgeht. In zahlreichen praktischen Ubungen und anhand von Beispielen aus der eigenen
Arbeit werden die theoretischen Grundlagen erlebbar gemacht. Die Teilnehmernden haben die Mdglichkeit, ihre eigenen
Fallbeispiele gemeinsam mit der Gruppe zu bearbeiten.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Systemtheorie: Was bedeutet systemisch denken?

¢ Regeln im Umgang mit komplexen Systemen

e Zusammenhénge, Wechsel-, Fern-, Ruck- und Spatwirkungen friihzeitig erkennen
e Unterschiedliche Perspektiven der Projektbeteiligten angemessen bertcksichtigen
e Denkfehler und -fallen erkennen und vermeiden

o Archetypische Systemstrukturen nach Peter Senge

e Systemversagen und Katastrophen rechtzeitig erkennen und verhindern

e Tetralemma: mit Gegensatzen umgehen

o Transfer: personliche Einstellungen angesichts komplexer Zusammenhéange
Zielgruppe: Fuhrungskrafte und leitende Beschéftigte, die mit strategischen Uberlegungen und Planungsaufgaben

betraut sind; Politiker:innen und andere Interessierte
Dozentin: Frau Barbara Walther, Trainerin, Coachin, Heilpraktikerin fir Psychotherapie

Perspektivenwechsel - Souveranitat und Beweglichkeit im Fuhrungsalltag

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB0O96P
21.10. - 22.10.2024 (Berlin) Code: FKB096P * 485,00 Euro
17.10. - 18.10.2025 (Berlin) Code: FKB096P * 485,00 Euro

Die Fahigkeit, die eigene Sicht und Bewertung von Situationen, Menschen und Umsténden bewusst zu verandern und eine
neue Perspektive einzunehmen, ist eine Grundlage souverédner Fihrung. Perspektivenwechsel ermdglicht Kreativitét,
gelingendes Selbstmanagement und damit auch gelingende Kommunikation. Diese Fahigkeit in Situationen einsetzen zu
kénnen, wo Hoffnungen geplatzt oder Projekte gescheitert sind, ist Ziel dieses Workshops. Sich und andere motivieren zu
kénnen und auch in Zeiten schneller Verdnderung konstruktive Ldsungswege zu beschreiten, erfordert oft einen
Perspektivenwechsel von Risiken und Gefahren zu Chancen und Mdglichkeiten. Aus Schwierigkeiten werden
Lernmoglichkeiten, aus Belastungen echte Entwicklungsmdglichkeiten.

Schwerpunkte:

» Eigene negative Bewertungen und blockierende Emotionen wahrnehmen und verandern kdnnen

e Ich-Zustande wechseln — ,Kampfkunst® fur Fihrungskrafte

e Feedback und Perspektivenwechsel als Motivationsgrundlage

¢ Sich in die Perspektive der Anderen hineinversetzen: konstruktiv Verhandlungen gestalten

e Personliche Werte als Motivationstreiber im Umgang mit Hindernissen

« Die positive Absicht in schwierigen Zeiten entdecken und kreatives Umdeuten nutzen kénnen

¢ Ressourcenmanagement und Perspektivenwechsel in kritischen Situationen

» Die Perspektiven des:der Visionar:in, des:der Kritiker:in und des:der Macher:in einnehmen und wechseln kénnen
Zielgruppe: Fuhrungskréfte aus allen Bereichen

Dozent: Herr Florian Matzke, Dipl.-Psychologe, Trainer fir Kommunikation und Personlichkeitsentwicklung

Changemanagement-Praxis: Veranderungen und Projekte erfolgreich umsetzen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB136N
26.02. - 27.02.2024 (Berlin) Code: FKB136N * 465,00 Euro
21.10. - 22.10.2024 (Berlin) Code: FKB136N * 465,00 Euro

Noch immer schleppen sich in vielen Verwaltungen, o6ffentlichen Betrieben oder anderen Organisationen
Veranderungsprozesse und Reformprojekte endlos hin. Es fehlt an klaren Zielen, erkennbaren Fortschritten, einem
effektiven Projektmanagement und erst Recht an interner Freude aufgrund entwickelter Losungen. Woran liegt das? Wie
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gelingt es, Menschen fir Neues zu begeistern und sie mitzunehmen? Auf welche Weise fordert Fihrungsqualitat ein
gelungenes Changemanagement? In diesem Seminar geht es um die Vermittlung manchmal unbequemer, aber
entscheidender Top-Erfolgsfaktoren, die oft ausgeblendet werden. Mit den Teilnehmenden werden bewahrte Instrumente
zur Gestaltung von Innovationen trainiert. Es wird eine konkrete ,Change-Landkarte” fir die eigene Organisation erarbeitet,
in der alle notwendigen Schritte zur Umsetzung enthalten sind. Zum Seminar gehort ein persénliches Online-Nachgespréch
nach ca. 8 Wochen, in dem individuelle Frage- oder Problemstellungen zur Thematik geklart werden kénnen.

Schwerpunkte:

e Check-up der Methoden- und Fachkompetenz fir Changemanagement

 Rahmenbedingungen und Erfolgskriterien fiir Change-Erfolge - Best Practices der letzten 10 Jahre aus
Privatunternehmen und 6ffentlichen Verwaltungen

e Unverzichtbare Fihrungsaufgaben zum Aufbau einer kooperativen Entwicklungsstrategie

o Effektive MalRnahmen zur Beschleunigung und Problemlésung

e Training erfolgreicher Changemanagement-Tools

e Erarbeitung einer individuellen ,Change-Landkarte”

Zielgruppe: Dezernent:iinnen, Amtsleiter:innen, Fihrungskrafte, Projektleiter:innen und Entscheidungstrager:innen aus

offentlichen Verwaltungen und anderen Organisationen, die Veréanderungen zu verantworten haben
Dozent: Herr Jonas Wucherpfennig, BA, Finanz- und Projektcontroller

Kommunale Nachhaltigkeitsziele (SDGs) und Nachhaltigkeitsstrategie systematisch mit

dem Haushalt entwickeln, planen, umsetzen (*Neu*)
Workshop https://www.kbw.de/-FKA045
25.04. - 26.04.2024 (Berlin) Code: FKA045 * 395,00 Euro

Kommunen befassen sich, geférdert von Bund und L&ndern, zunehmend mit Nachhaltigkeitszielen und deren Umsetzung.
Berater:innen empfehlen hierzu, sich an der Agenda 2030 der Vereinten Nationen mit 17 Zielen fir nachhaltige Entwicklung
(Sustainable Development Goals, SDGs) und entsprechende Indikatoren zu orientieren. Allzu oft gerat in Vergessenheit,
dass nur durch Integration in den Haushalt eine nachhaltige ortliche Entwicklung erreicht werden kann. Eine kommunale
Finanzstarke sichert die Umsetzung intensiver Nachhaltigkeitsprogramme. Zudem bietet der doppische Produkthaushalt
mit seiner Wirkungs- und Zielorientierung hervorragende Mdoglichkeiten einer kommunalen Nachhaltigkeitssteuerung. Dazu
mussen Nachhaltigkeitsziele (SDGs) und Haushaltsziele erarbeitet, messbar gemacht und miteinander verbunden werden.
Es gilt bisher kaum genutzte Instrumente und Systeme sowie die eigene Wissensbasis in Politik und Verwaltung gilt es
hierflir weiterzuentwickeln. Im Workshop werden erfolgreiche, praxisbewahrte Wege aufgezeicht, wie dieses Vorhaben,
auch in kleinen Kommunen, gelingen kann.

Schwerpunkte:

¢ Begriffe, Grundlagen, Zusammenhange kommunaler Nachhaltigkeitssteuerung

¢ Die eigene Nachhaltigkeitsstrategie praxisgerecht entwickeln

e Integration von Nachhaltigkeitszielen (SDGs) und nachhaltiger Haushaltswirtschaft
e Steuerung von Nachhaltigkeits- und Finanzzielen Uber Kennzahlen/Indikatoren

« Nachhaltigkeitsberichte entwickeln und zur Erfolgsmessung nutzen

e Integration und LOsung strategischer und operativer Fragestellungen

¢ Voraussetzungen schaffen fir eine individuelle Umsetzung vor Ort

¢ Von der Wirkung zur Nachhaltigkeit: der kommunale ,Nachhaltigkeitsfahrplan®

e Bewdhrte Methoden

Zielgruppe: Politiker:innen, Behordenleiter:innen, Landrate:innen, Burgermeister:innen, Dezernent:innen, Kdmmerer und
Kammerinnen, Fachbereichs-, Amts- und Abteilungsleiter:innen, Fiihrungskrafte anderer Funktionsebenen aus
offentlichen Verwaltungen und Betrieben; Controller:innen aller Fachebenen, Projektleiter:innen, Mitarbeiter:innen mit
Budgetverantwortung. Aufgrund moglicher Interessenskollisionen kénnen Berater:innen, Dozent:innen u. &. leider nicht
an diesem Seminar teilnehmen.

Dozent: Herr Ralf Guinther, MPA, Lizenzierter Business- und Management-Coach (ECA)

Innenrevision in 6ffentlichen Verwaltungen und Institutionen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-VWAQ74
17.06. - 18.06.2024 (Berlin) Code: VWAOQ74 * 395,00 Euro
18.11. - 19.11.2024 (Berlin) Code: VWAOQ74 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden Basiswissen der Internen Revision in der 6ffentlichen Verwaltung von den
theoretischen Grundlagen tber Risikoanalysen und Prifungsablauf bis hin zu praktischen Einblicken in gangige und auch
fir kleine Revisionseinheiten gut umsetzbare Prifmethoden zu vermitteln. Angesichts gestiegener Wahrnehmung der
Themen "Verwaltungskontrolle" und "Pravention" durch die Offentlichkeit und flankiert durch Empfehlungen und
Bemerkungen der Rechnungshéfe und Prifungsamter, haben viele 6ffentliche Institutionen in den vergangenen Jahren
Interne Revisionen eingerichtet und sukzessive ausgebaut. Wo noch nicht geschehen, tragen sich Verwaltungen mit dem
Gedanken oder der Verpflichtung, solche Fachbereiche kurz- bis mittelfristig einzurichten. Die Teilnehmenden werden in
diesem Seminar in die Thematik eingefihrt, indem Aufbau, Aufgabenwahrnehmung und Selbstverstandnis einer modernen
Innenrevision in der 6ffentlichen Verwaltung skizziert werden. Anhand praxisnaher Beispiele werden die revisionstypischen
Themenfelder risikoorientierte Prifplanung, Prifungsablauf, Prifbericht und Kommunikation mit gepruften Stellen
gemeinsam be- und erarbeitet.
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Schwerpunkte:

e Interne Revision als Teil der Verwaltungskontrolle - modernes Instrument oder ,alter Hut*?

e Einrichtung einer Internen Revision in einer Behorde

¢ (Rechts-)Grundlagen und Standards

e Aufgaben der Internen Revision und Besonderheiten im 6ffentlichen Sektor

e Planung der Priifung

o Spezifische Aspekte bei Anlasspriifungen

¢ Berichterstattung und Nachschaupriifung

e Mehrwert der Revision, Kommunikation und ,Marketing®

e Ausgewahlte Prifbeispiele

Zielgruppe: Amtsleiter:innen, Dezernent:innen, Fachbereichsleiter:innen, Sachgebietsleiter:innen; Beschéftigte der
Bereiche Organisation, Personal, Controlling, Serviceeinheiten, Rechnungsprifung, Kommunalaufsicht sowie sonstige
Interessierte

Dozent: Herr Ingo Sorgatz, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Erster Kriminalhauptkommissar, Bundesministerium des Innern

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

Compliance im 6ffentlichen Dienst
Fachseminar Code: VWAO74N

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 301.

Bestechung und Bestechlichkeit im politischen Ehrenamt (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWAO074B
21.03.2024 (Berlin) Code: VWAO74B * 270,00 Euro
25.09.2024 (Berlin) Code: VWAO074B * 270,00 Euro

Den Mitgliedern des politischen Ehrenamtes in den kommunalen Selbstverwaltungsgremien der Gemeinde- und
Stadtvertretungen oder Kreistagen ist oft nicht bewusst, dass sie von Korruptionsdelikten betroffen sein kénnen und hierfir
einschlagige strafrechtliche Vorschriften gelten. In dem Seminar wird aufgezeigt, welche Tatbestdnde hiervon erfasst
werden und welche Interessenkonflikte bei der zeitgleichen Ausiibung eines politischen Ehrenamts und einer anderen
beruflichen Téatigkeit entstehen koénnen. Dariiber hinaus wird der moégliche Inhalt eines fiir die politischen
Entscheidungstrager:innen  selbstverpflichtenden  Verhaltenskodex’ vorgestellt, der der Vermeidung von
Interessenkonflikten dienen soll und die Annahme von Vorteilen eindeutig regelt.

Schwerpunkte:

¢ Rechtlicher Rahmen der Bestechung und Bestechlichkeit von Mandatstrager:innen

e Tatbestandsmerkmale der strafbaren Unrechtsvereinbarung

e Erscheinungsformen der Korruption

e Interessenkonflikte erkennen und vermeiden

e Vorschlag fiir einen Verhaltenskodex zur Korruptionspravention

Zielgruppe: Politische Mandatstrager:innen auf kommunaler Ebene, insbesondere ehrenamtliche Mitglieder der
Gemeinde- und Stadtvertretungen, der Gemeinde- und Stadtréte, der Kreistage und deren Ausschisse, sowie
Flhrungskrafte, die unmittelbar mit den kommunalen politischen Gremien zusammenarbeiten

Dozent: Herr Heino Ringel, Priifer eines Rechnungs- und Gemeindeprifungsamtes sowie Antikorruptionsbeauftragter
bei einem Landkreis

Strategisches Personalmanagement und Personalcontrolling in der 6ffentlichen

Verwaltung - unverzichtbar und wichtiger denn je!

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-VWAOQ75
07.03. - 08.03.2024 (online) Code: VWAO75 * 395,00 Euro
23.09. - 24.09.2024 (Berlin) Code: VWAO75 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, mit dem Blick auf das grof3e Ganze und durch gegenseitigen Austausch Handlungsstrategien fur
das eigene, strategische Handeln entwickeln zu kdnnen. Die demografische Entwicklung, aber auch die gesellschaftlichen
Veranderungen, verbunden mit dem zunehmenden Fachkraftemangel, fordern alle modernen Verwaltungen dazu auf, ihr
Personalwesen zunehmend zu professionalisieren. Dies geschieht insbesondere durch eine starkere Akzentuierung der
Funktionsbereiche ,Personalmanagement” und "Personalcontrolling®. Zuséatzlich wurde und wird dieser Prozess auch
durch Regelungen im TV6D angereizt und beschleunigt. Im Seminar werden aufgrund der aktuellen
Entwicklungstendenzen im Personalwesen die Herausforderungen fiir die Personalverantwortlichen dargestellt und
Handlungsansatze mit den Teilnehmenden praktisch erarbeitet. Die Teilnehmenden erhalten in dem Seminar keinen prall
geflillten Koffer mit fertigen Konzepten und Instrumenten, sondern viele Anregungen und Gelegenheiten zur kritischen
Reflexion und daraus zu entwickelnden praktischen Losungsansatzen fir das Handeln im Personalmanagement. Der Lohn
fir Neugierde und gedankliche Experimentierfreude liegt in der Vermittlung von praxisorientiertem Wissen und der
selbstentwickelten Vorstellung dariiber, wie ein Transfer in den eigenen Arbeitsalltag gelingen kénnte.
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Schwerpunkte:

* Wie entwickelt sich das Personalwesen in den kommenden Jahren?

e Welche Herausforderungen gilt es zu identifizieren?

¢ Welche Handlungsfelder/ Bausteine eines modernen Personalmanagements sind besonders davon betroffen?

e Wie kann der Prozess gesteuert werden? Kann der Prozess Uberhaupt gesteuert werden?

¢ Welchen Herausforderungen missen sich die Verwaltungen stellen?

¢ Welche Konzepte, welche Instrumente, wie z. B. Leitbildorientierung, Fihrungsrichtlinien, Beurteilungswesen,
Mitarbeitergesprache, Mitarbeiterbefragungen, Personalentwicklungsprogramme, Telearbeit, Arbeitszeitflexibilisierung,
betriebliche Gesundheitsforderung, betriebliches Eingliederungsmanagement, Qualititsmanagement usw. kdnnten
hilfreich sein?

« Wie kdnnten solche Konzepte und Instrumente ggf. in die eigene Praxis Ubertragen werden? Was ist dabei hilfreich,
was eher hinderlich?

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Beschéftigte, die mit Grundsatzaufgaben des Personalwesens befasst sind; Amts- und
Abteilungsleiter:innen der Fachamter; Mitglieder des Personalrats, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretungen. Erfahrungen in der Personalarbeit sind erwiinscht.

Dozent: Herr Achim Helbert, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Abteilungsleiter in einem Jugendamt

Beachten Sie bitte auch den folgenden Workshop:

Willkommenskultur und Integrationsmanagement in der Praxis
Workshop Code: FUA335

<+ Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 595.

Controlling und Steuerung in der Personalarbeit mittels Kennzahlen

Fachseminar https://www.kbw.de/-PEA049
02.09. - 03.09.2024 (Berlin) Code: PEA049 * 395,00 Euro
05.12. - 06.12.2024 (online) Code: PEA049 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden einen Uberblick tber die verschiedenen Anséatze und Instrumente des
modernen Personalcontrollings zu vermitteln und praxisorientierte Handlungsempfehlungen zu geben. Fir
Personaler:innen ist es haufig schwer, die Erfolge ihrer Arbeit sichtbar zu machen. Im eigenen Interesse ist es jedoch
wichtig, dass die Personalabteilung die Effizienz und Effektivitat ihrer Arbeit belegen kann. Ein gutes Personalkennzahlen-
und Personalcontrollingsystem foérdert die Transparenz und bildet die Grundlage zur Darstellung ihres Beitrags zum
Gesamterfolg der Verwaltung.

Schwerpunkte:

¢ Erfolg im Personalbereich: Planung und Definition von Leistungsmalf3stében; Festlegung der strategischen Zielgré3en,
Prognosen und Vorgaben

e Datenermittlung und Analyse: regelméaRige Erhebung der IST-Daten

e Datenschutz und Mitbestimmung

e Controlling: Abweichungsanalyse (Soll-Ist-Vergleich) und Ursachenanalyse

e Steuerung bzw. Navigation: Einleiten von personalwirtschaftlichen Aktivitdten; Einsatz der geeigneten Mittel zur
Zielerreichung; Effektivitat der Personalarbeit

¢ Aufbau eines Berichtswesens, Frihwarnsysteme

Zielgruppe: Personalleiter:innen, Sachgebietsleiter:innen und Personalreferent:innen, Mitglieder des Personalrats

Dozentin: Frau Wilma Klaasen-van Husen, selbststéndige Unternehmensberaterin mit langjahriger Erfahrung als

Personalleiterin

Burgerbeteiligung erfolgreich organisieren - Widerstande tiberwinden, Sachverstand

einbinden

Workshop https://www.kbw.de/-FUA294B
10.06. - 11.06.2024 (online) Code: FUA294B * 395,00 Euro

Spatestens seit den Kontroversen zum Verkehrs- und Stadtebauprojekt ,Stuttgart 21“ und um den Ausbau der Stromnetze
fordern Politiker:innen die Einbeziehung der Blirger:innen bei der Planung 6ffentlicher Infrastrukturvorhaben und privater
Investitionen wie Industrie- und Gewerbeansiedlungen. Das bewahrte Planungsrecht sieht die Beteiligung von Betroffenen
in einer standardisierten Form vor. Dennoch kommt es immer wieder zu Protesten aus der Bevolkerung - haufig, nachdem
der Planungs- und Genehmigungsprozess bereits abgeschlossen ist. Es drohen langwierige Gerichtsverfahren und
politische Auseinandersetzungen mit den Folgen, dass Vorhaben verzdgert sowie Vorhabentrager verargert werden und
die offentliche Hand handlungsunfahig ist. In diesem Workshop werden mit Elementen des Planspiels wichtige Eckpfeiler
eines gut gestalteten Beteiligungsprozesses erarbeitet. Durch den Input des Dozenten und den Erfahrungsaustausch
untereinander erhalten die Teilnehmenden das ndétige Ristzeug, bei den eigenen Vorhaben vor Ort angemessene
Beteiligungsprozesse zu entwickeln und erfolgreich zu gestalten.
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Schwerpunkte:

o Wutbirger:innen oder Mutburger:innen?

o Verschiedene Interessen und ihr Ausgleich durch Birgerbeteiligung

e Vom guten Start bis zum guten Ende - wie ein gelungenes Prozessdesign aussieht und wie grol3 der
Ressourcenaufwand ist

o Wer ubernimmt welche Rolle?

e Chancen, Grenzen und Risiken der Birgerbeteiligung

e Praktische Beispiele fuir geeignete und weniger geeignete Vorhaben

¢ Die haufigsten Fehler bei einem Beteiligungsprozess

« Vor- und Nachteile erprobter Tools (z. B. Burgerforen, Runder Tisch, E-Partizipation)

Zielgruppe: Leiter:innen und leitende Beschéftigte von Planungsamtern, Verantwortliche fiir Offentlichkeitsarbeit und bei

der Stabsstelle Blrgerbeteiligung, Mandatstrager:innen politischer Parteien

Dozent: Herr Joachim Luck, Berater und Coach

Fuhrungskompetenzen

Den eigenen Wahrnehmungs- und Fuhrungsstil erkennen: Burnout von Beschéaftigten

vorbeugen (*Neu*)
Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB168
23.04. - 24.04.2024 (Hamburg) Code: FKB168 * 510,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, Fuhrungskrafte fir die Bedeutung der eigenen Wahrnehmung und des eigenen Wahrnehmungs-
und Fdhrungsstils zu sensibilisieren. Mit Blick auf die Gesunderhaltung ihrer Beschéftigten lernen die
Seminarteilnehmenden ein Instrument kennen, das es ihnen ermdglicht, eigene Grundmotive im Fiuhrungsverhalten zu
reflektieren und zugleich die Verschiedenheit ihrer Beschéftigten im Denken, Fihlen und Handeln zu erkennen,
wertzuschatzen und adéquat in das eigene Fihrungshandeln zu integrieren. Mithilfe des Enneagramms (Modell
verschiedener Wahrnehmungsstile) erfahren die Teilnehmenden, wie sie die menschlichen Grundmotive (Relevanz,
Selbststandigkeit, Bewusstheit, Selbstwirksamkeit, Verantwortlichkeit, Stolz/Akzeptanz sowie Identitat) erfullen, hierdurch
Motivation und Zufriedenheit schaffen und einem Burnout/Boreout vorbeugen. Im Ergebnis sorgt das bessere Verstandnis
fur sich und fir andere fir ein effizienteres und gesiinderes Fihren.

Schwerpunkte:

e Wahrnehmung - wie sie funktioniert und wie sie uns tauschen kann

e Betrachtung der neun Wahrnehmungsstile mithilfe des Enneagramms

e Welche Grundmotive bewegen mich, und wie fiihre ich in meinem Wahrnehmungsstil?

e Welche Grundmotive bewegen meine Beschéftigten, und wie wollen sie in ihrem Wahrnehmungsstil gefuhrt werden?

e Erfolgreiche Gestaltung der Kommunikation mit Menschen, die anders denken, fiihlen und handeln

¢ Wie sich die verschiedenen Wahrnehmungsstile im Konflikt auswirken

Zielgruppe: Fuhrungskrafte mit Fuhrungserfahrung, Nachwuchsfihrungskréafte

Dozentin: Frau Diana Kohler, Dipl. Verwaltungswirtin (FH, Fachbereich Polizei), Wirtschaftskriminalistin, zertifizierte
Mediatorin, Fachkraft fir Stress- und Burnout-Pravention Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Fuhrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb und Ausbau von

Fuhrungskompetenzen - Kompaktkurs

Kompaktkurs https://iwww.kbw.de/-FKP100
12.02. - 10.12.2024 (Berlin) Code: FKP100
17.03. - 09.12.2025 (Berlin) Code: FKP100

Fihrungskraft zu sein bedeutet, unterschiedlichsten Anforderungen gerecht werden zu missen. Bei der Besetzung von
Leitungspositionen sind neben profunder Fachkompetenz langst auch umfangreiche Sozial- und Fihrungskompetenzen
ausschlaggebend. Im Arbeitsalltag fehlt jedoch oftmals die Gelegenheit, sich systematisch fiihrungsbezogene
Kernkompetenzen anzueignen. In diesem Kompaktkurs erwerben die Teilnehmenden strukturiert alle notwendigen
Fahigkeiten zur optimalen Ausibung einer Fuhrungsposition. Ziel des Kompaktkurses ist es, insbesondere angehende
Fuhrungskrafte auf die Ubernahme einer leitenden Position vorzubereiten und sie fiir die damit verbundenen
Anforderungen zu qualifizieren. Der Kurs eignet sich ebenfalls fiir erfahrene Fihrungskrafte, die ihre fihrungsbezogenen
Kompetenzen gezielt aktualisieren und erweitern mochten.

Der Kompaktkurs besteht aus einem Grundlagen- und einem Aufbaumodul, mindestens 2 Vertiefungsseminaren sowie
einem abschlieendem Workshop. Um den Kompaktkurs auf die individuellen Bedirfnisse jedes:jeder Teilnehmer:in
auszurichten, haben diese die Mdglichkeit, fir sie passende Seminarthemen aus den beiden Vertiefungsrichtungen
»Verwaltungsmodernisierung® und ,Fachliche Fragen® frei zu wéhlen. Das Konzept sieht vor, dass mindestens ein Seminar
jeder Vertiefungsrichtung belegt werden muss.

Der Abschlussworkshop wird mit zeitichem Abstand zum Grundlagen- und Aufbaumodul sowie zu den
Vertiefungsseminaren angeboten, um zu ermdglichen, dass die erworbenen Fahigkeiten und Kenntnisse im Arbeitsalltag
angewandt werden kénnen. Die Teilnehmenden haben hier die Gelegenheit, sich Uber ihre bisherigen Erfahrungen
auszutauschen und Probleme sowie Schwierigkeiten gemeinsam mit der Dozentin zu erértern.
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Teilnehmende, die den Kompaktkurs als Gesamtpaket buchen, werden aus didaktischen Griinden bei der Anmeldung
vorrangig bericksichtigt. Bei grundsatzlichem Interesse an der Buchung einzelner Module bietet das Kommunale
Bildungswerk e. V. Alternativen. Lassen Sie sich von uns beraten. lhre Ansprechpartnerin hierfir ist Frau Sabine Siegmund
(siegmund@kbw.de, Tel.: 030 293350-1006).

Zielgruppe: Beschéftigte aus Behérden, Verwaltungen und Unternehmen, die zukiinftig eine Leitungsfunktion
Ubernehmen und sich auf diese vorbereiten mdchten; wenig erfahrene Flhrungskréfte, die seit kurzem in einer
Leitungsfunktion sind; erfahrene Fihrungskréfte, die ihre fllhrungsbezogenen Kompetenzen gezielt aktualisieren und
erweitern mochten.

Abschluss/Zertifikate: Bei Belegung aller erforderlichen Module (Grundlagen- und Aufbaumodul, Workshop sowie je
einem Seminar aus den zwei Vertiefungsmodulen) erhalten die Teilnehmenden ein Gesamtzertifikat, welches die
Teilnahme am Kompaktkurs und den Erwerb von umfangreichen Fiihrungskompetenzen bescheinigt.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR), Institut fur
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR e. V.), durchgefiihrt. Nach dem Besuch des
Gesamtkurses haben Interessierte die Moglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu erwerben. Hierfiir nehmen
sie an einer Abschlusspriifung teil, die das Erstellen und Préasentieren einer Belegarbeit umfasst. Bei erfolgreichem
Absolvieren erhalten sie ein Institutszertifikat als ,,Zertifizierte Flihrungskraft“ (HWR, IWVR e. V.). Die Prufungsgebihr
betragt 450,00 Euro.

Hinweis zu den Teilnahmegebihren: Die Teilnahmegebuhren richten sich nach der Auswahl der Vertiefungsseminare
und setzen sich aus den Preisen der belegten Module zusammen. Diese finden Sie in der jeweiligen
Seminarbeschreibung.

Dozentin: Frau Ines Schulz-Bucher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin

Struktur

A. Grundlagenmodul

B. Aufbaumodul

C. Vertiefungsmodule

Bitte wahlen Sie ein Seminar jeder Vertiefungsrichtung aus:

1. Verwaltungsmodernisierung 2. Fachliche Fragen

Prozessoptimierung VWAO080G BWL und Haushaltssteuerung HKA270

Qualitatsmanagement FUCO040 Haushaltsrecht / NKHR HKAO50N
FKA040

E-Government VWAO8OE | Datenschutz DSA001

Projektmanagement VWAQ94G | Controlling VWAOQ75

Offentlichkeitsarbeit OEF140 Personalmanagement PEA066

Personalentwicklung PEAO20E Arbeitsrecht PEA391A

Agiles Fuhren FKBO76B

D. Abschlussworkshop
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A. Grundlagenmodul

Kernkompetenzen Fihrung

Grundlagenmodul

12.02. - 16.02.2024 (Berlin)
17.03. - 21.03.2025 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-FKP100-0

Code: FKP100-0 * 1.045,00 Euro
Code: FKP100-0 * 1.045,00 Euro

In diesem funftagigen Grundlagenmodul erwerben die Teilnehmenden wichtige Kernkompetenzen zur Gestaltung ihrer

(zukuinftigen) Fuhrungsrolle. Es werden alle relevanten Grundlagen professioneller Fihrung sowie die zur Austibung von

Fahrungsaufgaben erforderlichen Kompetenzen vermittelt. Dariber hinaus liegen weitere Schwerpunkte auf der

Bewaltigung von schwierigen Fihrungssituationen und auf motivierender Mitarbeiterfiihrung.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Fihrung: Fihrungskrafteleitbild (Rollen, Aufgaben, Werkzeuge); moderne Fiihrungskultur; Klarung der
eigenen Motivation; Fihrungsstile; Personlichkeitstypen; Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und
Erwartungen

e Fuhrungsaufgaben/Kompetenzen: Zieldefinition; prozessorientierte Flihrung; starkenorientierte Fihrung;
Mitarbeiterentwicklung; Delegation, Vertrauen, Verantwortung

o Mitarbeiterfiihrung/-gespréche: Motivation; Kritisieren, Fordern, Loben, Feedback; kooperative Zielvereinbarungen;
Jahres- und Beurteilungsgespréache; Fuhren von Kritikgesprachen

e Schwierige Fihrungssituationen: Konfliktmanagement; schwierige Situationen in Gruppen meistern; Umgang mit
Widerstand; Umgang mit psychisch belasteten und kranken Beschaftigten; Fihren von Fehlzeitgesprachen; schlechte
Nachrichten Gberbringen/unpopuléare Entscheidungen treffen und durchsetzen

Dieses flnftagige Seminar ist Grundlagenmodul des Kompaktkurses "Fuhrung auf den Punkt gebracht - ein modularer
Kompaktkurs zum systematischen Erwerb und Ausbau von Fiihrungskompetenzen" (Code: FKP100). Teilnehmenden, die
am Besuch des Wochenkurses, aber nicht am Abschluss des gesamten Kompaktkurses interessiert sind, wird der Besuch

des Wochenkurses Code: FKB061 (Seite 63) empfohlen.

B. Aufbaumodul

Persdnliche Kommunikationskompetenz

Aufbaumodul

17.06. - 18.06.2024 (Berlin)
03.06. - 04.06.2025 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-FKP100-1

Code: FKP100-1 * 465,00 Euro
Code: FKP100-1 * 465,00 Euro

Kommunikationskompetenz ist die vielleicht wesentlichste Schlusselqualifikation fir personlichen und beruflichen Erfolg.
Sie ist notwendig, um Informationen ohne Missverstandnisse zu Ubermitteln oder zu empfangen, Probleme kooperativ zu
I6sen und zwischenmenschliche Beziehungen wertschétzend zu gestalten. Durch eine klare, achtsame und transparente
Kommunikation kann Vertrauen - auch uber Distanz - aufgebaut werden, es werden gemeinsame Ziele schneller und
effizienter erreicht, Missverstandnisse vermieden und Anlasse fir (Negativ-)Spekulationen reduziert. In diesem Seminar
wird den Teilnehmenden relevantes Hintergrundwissen zum Wesen der Kommunikation vermittelt und Raum fur das
Trainieren und Vertiefen der individuellen Kommunikationskompetenz gegeben.

Schwerpunkte:

¢ Verstehen von Kommunikationsmodellen und deren Anwendung in der Praxis

e Fragetechniken und aktives Zuhéren

e Feedback geben und nehmen

e Einfluss der nonverbalen Kommunikation

e Gesprache gezielt vorbereiten und durchfiihren

e Besondere Formen und Bedeutung von Kommunikation bei dezentraler Fiihrung

¢ Individuelle Wege des Umgangs mit eigener Unsicherheit, Kritik und Einwanden finden

C. Vertiefungsmodule

Aus jeder der beiden Vertiefungsrichtungen ist mindestens ein Seminar zu belegen, um das Gesamtzertifikat zu erhalten.
Sollten Sie in den letzten 18 Monaten an u. g. Seminaren beim Kommunalen Bildungswerk e. V. teilgenommen haben,
werden diese angerechnet. Sollten Sie sich fiir ein anderes Seminar aus unserem Gesamtprogramm interessieren,
welches zu einer der beiden Vertiefungsrichtungen passt, so kdnnen Sie dies gern vorab zur Prifung einreichen.
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1. Vertiefungsrichtung: Verwaltungsmodernisierung
Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des Veranderungsmanagements - eine

Einfihrung far Verwaltungen
Einfuhrungsseminar

Code: VWA080G

< Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 39.

Qualitatsmanagementsysteme: Einfihrung und Anwendung
Spezialseminar Code: FUC040

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 38.

Verwaltungsmodernisierung mit E-Government - strategisches Management bei der Umsetzung

von E-Government-Konzepten
Spezialseminar Code: VWAOSOE

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 6.

Einfihrung in das Projektmanagement - Grundkurs
Fachseminar Code: VWA094G

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 104.

Kommunikation, Offentlichkeits- und Medienarbeit fiir Verwaltungen und Vereine
Fachseminar Code: OEF140

<+ Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 147.

Schritt fur Schritt zum Personalentwicklungskonzept
Spezialseminar Code: PEAO20E

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 616.

Agile Methoden im Arbeitsalltag - Praxis-Tools fiir Fuhrungskrafte
Workshop Code: FKB0O76B

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 36.

2. Vertiefungsrichtung: Fachliche Fragen
Entwicklung eines effizienten Controllingsystems und Berichtswesens unter doppischen

Bedingungen
Workshop Code: HKA270
<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 194.

Haushaltsrecht und Verwaltungsmodernisierung - ein Seminar fiir Fihrungskréafte aus

Kommunalverwaltungen
Fachseminar Code: FKA040

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 174.

Doppisches Haushaltsrecht - systematisch, praxisnah und aktuell

Teil 1: EinfiUhrung in das kommunale Haushaltsrecht mit dem Schwerpunkt Haushaltsplanung
und -bewirtschaftung
Einfihrungsseminar

Code: HKAO50N

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 173.

Einfihrung in aktuelle Fragen des Datenschutzes in der Verwaltung
Fachseminar Code: DSA001

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 30.

Strategisches Personalmanagement und Personalcontrolling in der 6ffentlichen Verwaltung -

unverzichtbar und wichtiger denn je!
Spezialseminar Code: VWAOQ75

< Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 55.

Arbeitsrecht - systematische Einfihrung unter Berticksichtigung des Tarifrechts am Beispiel

des offentlichen Dienstes
Einfihrungsseminar Code: PEA391A

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 628.
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Modernes Personalmanagement im Offentlichen Dienst
Fachseminar Code: PEA066

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 614.

D. Abschlussworkshop

Abschlussworkshop und Erfahrungsaustausch

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKP100-2
09.12. - 10.12.2024 (Berlin) Code: FKP100-2 * 465,00 Euro
08.12. - 09.12.2025 (Berlin) Code: FKP100-2 * 465,00 Euro

Die Teilnehmenden haben im Abschlussworkshop die Mdglichkeit, ihre Fragen und Schwierigkeiten nach einer Zeit des
Ausprobierens mit der Dozentin und der Gruppe zu diskutieren und nach Lésungen fiir schwierige Fuhrungssituationen zu
suchen. Hier kénnen auch andere, den Fihrungsalltag der Teilnehmenden betreffende Fragen besprochen werden. Die
thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus den Problemstellungen der Teilnehmenden.

Prifung zum Kompaktkurs "Fuhrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb

und Ausbau von Fihrungskompetenzen"

Prafung https:/iwww.kbw.de/-FKP100-P
09.04.2024 (Berlin) Code: FKP100-P * 450,00 Euro
25.04.2025 (Berlin) Code: FKP100-P * 450,00 Euro
24.04.2026 (Berlin) Code: FKP100-P * 450,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Fuhrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb und Ausbau von
Fuhrungskompetenzen" (Code: FKP100) haben die Mdglichkeit, eine Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in
Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) abzulegen
und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte FiOhrungskraft" (HWR, IWVR e.V.) zu erwerben. Hierfir erstellen die
Teilnehmenden eine schriftliche Belegarbeit mit individuellem beruflichen Praxisbezug zu ausgewahlten Aspekten der
nachstehenden Themenbereiche (Schwerpunkte). Fiur die Belegarbeit ist ein Umfang von 10-15 Seiten vorgeschrieben.
Erganzend unterziehen sich die Teilnehmenden nach gepriifter und als bestanden bewerteter Belegarbeit einer ca. 30-
mindtigen mundlichen Prifung, die u. a. Fragen zu ihrer Belegarbeit enthalten wird.

Schwerpunkte:

e Kernkompetenzen Fiihrung

e Personliche Kommunikationskompetenz

¢ Verwaltungsmodernisierung

e Individuell gewahltes Vertiefungs-Fachthema

Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

Priferin: Frau Ines Schulz-Bucher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin

Situatives Fuhren

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB048
17.04. - 18.04.2024 (Berlin) Code: FKB048 * 485,00 Euro
09.10. - 10.10.2024 (Berlin) Code: FKB048 * 485,00 Euro

Erfolgreiche und motivierende Personalfihrung erfordert ein umfangreiches Spektrum an fachlichen,
zwischenmenschlichen und kommunikativen Kompetenzen und kann durch die Anwendung des Situativen Fihrungsstils
mafgeblich unterstitzt werden. Situatives Flhren setzt voraus, dass die Flihrungskraft in der Lage ist, Beschaftigte fachlich
und zwischenmenschlich gut einschéatzen zu kénnen und ihr eigenes Fuhrungshandeln mit Blick auf die Bedurfnisse der
Beschéftigten im Spannungsfeld zwischen viel/wenig Anweisung und viel/wenig Unterstiitzung jeweils situationsgerecht
anzupassen. In diesem Seminar werden Wirkung und Vorteile des Situativen Fihrungsstils aufgezeigt, dessen spezielle
Umsetzungsmaoglichkeiten im digitalen Zeitalter erlautert und seine erfolgreiche Anwendung anhand von praktischen
Ubungen trainiert.

Schwerpunkte:

e Fuhrungsstile und -instrumente auf einen Blick

¢ Analyse des eigenen Fihrungsansatzes

* Wirkungsweise und Vorteile des mitarbeiterorientierten Fihrungsstils

e Umsetzung des mitarbeiterzentrierten Fuhrungsstils unter Berlicksichtigung von Dezentralitat und Mobilitat

o Fahigkeiten und Motivation der Beschéaftigten

e Steigerung von Arbeitsmotivation und Zufriedenheit

Zielgruppe: Erfahrene und angehende Fuhrungskréfte aller Bereiche

Dozentinnen: Frau Dr. Sylke Piéch, Leiterin der Akademie fiir Leadership und Digitaltransfer, Forscherin am Deutschen
Forschungszentrum fir Kiinstliche Intelligenz, Flihrungskréfte-Trainerin; Frau Grit Kluck, Dipl.-Kauffrau, Coachin,
Moderatorin, Trainerin
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Fuhrungserfolg durch Kompetenz - Bausteine zum Fuhrungserfolg

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB060
22.03. - 23.03.2024 (Hamburg) Code: FKB060 * 535,00 Euro
22.08. - 23.08.2024 (Hamburg) Code: FKB060 * 535,00 Euro

Wer heute Fuhrungsverantwortung fir Menschen tragt oder tbernehmen will, bendétigt neben personlicher Kompetenz
umfangreiches Fuhrungsfachwissen. Im Seminar werden die Grundlagen der Fihrung in ihrer Komplexitat als geordnetes
Ganzes dargestellt und anwendungsbereites Fihrungswissen anschaulich und praxisorientiert vermittelt. Die Teilneh-
menden sollen befahigt werden, den Stand der eigenen Fihrungskompetenz sowie den personlichen Qualifizierungsbedarf
einzuschéatzen. Die Teilnehmenden sollten bereits Fiihrungspositionen innehaben oder fir solche vorgesehen sein.

Schwerpunkte:

e Flhrung - was wird in der Praxis von Fuhrungskraften verlangt?

o Aktuelle Studien zur Mitarbeiterzufriedenheit und Motivation - welchen Beitrag leisten Fihrungskrafte dazu?

¢ Respekt, Anerkennung und Wertschatzung vermitteln

o Alle Beschaftigten gleich, gerecht und fair behandeln?

e Der Fihrungsprozess: Entscheidungen, Kontrolle

e Bausteine zum Fihrungserfolg: Selbstmanagement; Klarung der eigenen Motivation als Fihrungskraft

e Fuhrungserfolg zeigt sich in der Leistung der Beschéftigten: Zusammenhang von Motivation, Leistung und
Zufriedenheit

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Kompetenz durch die

systematische Aneignung von Fihrungswissen weiter ausbauen wollen

Dozent:innen: Frau Dr. Julia Strahlendorf; Herr Prof. Hans-Rainer Strahlendorf, Dr. Brandenburg Consulting GmbH

Fuhrungserfolg durch Kompetenz - Vertiefung

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB070
30.05. - 31.05.2024 (Hamburg) Code: FKB0O70 * 535,00 Euro
07.11. - 08.11.2024 (Hamburg) Code: FKB070 * 535,00 Euro

In diesem Aufbauseminar zum Fachseminar ,Bausteine zum Fihrungserfolg”“ (Code: FKB060) werden konkrete Probleme
aus dem Fuhrungsalltag besprochen. Inbesondere werden auch das eigene Kommunikationsverhalten reflektiert und
sowohl die Bedeutung unterschiedlicher Gesprachsformate als auch praxisorientierte Techniken vermittelt, die
Handlungssicherheit im Arbeitsalltag schaffen.

Schwerpunkte:

e Kompetenzen, die Fihrung erfolgreich machen

e Fuhrungsstile: Gibt es einen "Kdnigsweg der Fuhrung"?

o Kommunikation: Grundlagen der Kommunikation - sachlich, klar und wertschatzend kommunizieren; Besprechungen
erfolgreich fuihren; Feedback geben und nehmen; das Mitarbeitergespréach als Fuhrungsinstrument

e Einfiihrung in das Konfliktmanagement: Definition; Konfliktarten und -typen erkennen

« Mitarbeiter:innen fordern, férdern und schiitzen: professioneller Umgang mit Uberlastungsanzeigen;
Gefahrdungsanalysen - das Belastungs- und Beanspruchungskonzept verstehen

e Fuhrungserfolg zeigt sich in der Leistung der Mitarbeitenden: Zusammenhang von Zufriedenheit, Motivation und
Leistung

Zielgruppe: Fuhrungskréfte aus offentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Kompetenz durch die

systematische Aneignung von Fuhrungswissen weiter ausbauen wollen

Dozent:innen: Frau Dr. Julia Strahlendorf; Herr Prof. Hans-Rainer Strahlendorf, Dr. Brandenburg Consulting GmbH

LEGO® SERIOUS PLAY® - Workshop zur Kompetenzentwicklung fur Fihrungskrafte

Workshop https://www.kbw.de/-FKB187
06.03.2024 (Berlin) Code: FKB187 * 295,00 Euro

LEGO® SERIOUS PLAY®? ist eine einfach zu erlernende und anzuwendende Open-Source Methode, die es ermdglicht,
spielerisch und zugleich metaphorisch tiefgriindig zu arbeiten. In diesem Workshop erstellen die Teilnehmenden in einem
moderierten Prozess mit Hilfe von LEGO®-Steinen Modelle zu abgestimmten Themen der Mitarbeiterfiihrung, der eigenen
Fuhrungsrolle und der individuellen Kompetenzentwicklung. Durch gezielte Anregung zur Reflexion der jeweils gestalteten
Modelle arbeiten die Teilnehmenden effektiv an der Entwicklung des eigenen Fihrungsstils, an gewinschten
Veranderungsprozessen bzw. individuellen Zielsetzungen, wie z. B. an der Bearbeitung von Konflikten. Die Nutzung von
LEGO® SERIOUS PLAY® als innovative und anerkannte Methode der Personalentwicklung setzt spielerisch Kreativitat
und Motivation frei, auch wenn es um die Bearbeitung schwieriger Themen geht.

Schwerpunkte:

e Entwickeln des eigenen Fuhrungsleitbildes

¢ Ausbau der eigenen Fuhrungsrolle

e Individuelle Kompetenzerweiterung in Fihrungsfragen, u. a. bei der Mitarbeiterfihrung

o Erweiterung des Repertoires an Flihrungsmethoden

e Training von Perspektivwechseln

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aller Ebenen, angehende Fihrungskrafte, Personalentwicklungsveranwortliche

Dozent: Herr Gerd Hachméller, Systemischer Coach und Teamentwickler
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Kernkompetenzen Fuhrung

Wochenkurs https:/iwww.kbw.de/-FKB061
08.01. - 12.01.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
05.02. - 09.02.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
26.02. - 01.03.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
04.03. - 07.03.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
18.03. - 22.03.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
08.04. - 12.04.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
17.06. - 21.06.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
19.08. - 23.08.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
02.09. - 06.09.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
23.09. - 27.09.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
14.10. - 18.10.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
04.11. - 08.11.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
09.12. - 13.12.2024 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro

In diesem funftagigen Seminar erwerben die Teilnehmenden wichtige Kernkompetenzen zur Gestaltung der (zukinftigen)
Fuhrungsrolle. Hier werden die Grundlagen der Fuhrung, Fihrungsaufgaben und Kompetenzen vermittelt. Darlber hinaus
liegen weitere Schwerpunkte auf der Bewaltigung von schwierigen Flhrungssituationen und der Mitarbeiterfihrung. Eir
Teilnehmer mit Interesse an komplexen Kenntnissen sei auf den Kompaktkurs "Fuhrung auf den Punkt gebracht” (Code:
FKP100) hingewiesen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Fihrung: Fihrungskrafteleitbild (Rollen, Aufgaben, Werkzeuge); moderne Fiihrungskultur; Klarung der
eigenen Motivation; Fihrungsstile; Personlichkeitstypen; Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und
Erwartungen

¢ Fuhrungsaufgaben/Kompetenzen: Zieldefinition; prozessorientierte Flihrung; starkenorientierte Fiihrung;
Mitarbeiterentwicklung; Delegation, Vertrauen, Verantwortung

o Mitarbeiterfihrung/-gespréche: Motivation; Kritisieren, Fordern, Loben, Feedback; kooperative Zielvereinbarungen;
Jahres- und Beurteilungsgesprache; Fuihren von Kritikgesprachen

o Schwierige Fuhrungssituationen: Konfliktmanagement; schwierige Situationen in Gruppen meistern; Umgang mit
Widerstand; Umgang mit psychisch belasteten und kranken Mitarbeitern; Fihren von Fehlzeitgesprachen; schlechte
Nachrichten Gberbringen/unpopuléare Entscheidungen treffen und durchsetzen

Zielgruppe: Beschéftigte aus Behorden, Verwaltungen und Unternehmen, die zukiinftig eine Leitungsfunktion
Ubernehmen werden und sich auf diese vorbereiten mdchten; wenig erfahrene Fihrungskréfte, die seit kurzem in einer
Leitungsfunktion sind

Dozent:innen: Frau Ines Schulz-Blcher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin; Frau
Nadine Sperling-Kriiger, zertifizierte Trainerin, Coachin, Mediatorin und Moderatorin; Herr Matthias Ennen,
Organisationsberater, Trainer, Coach; Herr Philipp Wesemann, Dozent und Coach fir Fihrungskréftethemen,
freiberuflicher Politik- und Verwaltungsberater

Transformationale Fihrung - modern fuhren, Mitarbeiter halten (*Neu*)

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-FKB191N
24.04. - 26.04.2024 (Berlin) Code: FKB191N * 625,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, die Anséatze Transformationaler Fiihrung (TF) vorzustellen sowie vielfaltige Methoden zum
Erweitern der eigenen Fuhrungshaltung bzw. zum Vertiefen eigener Filhrungskompetenzen zu vermitteln. Im Mittelpunkt
des transformationalen Fuhrungsansatzes stehen Beschéftigte als Individuen mit ihren Personlichkeiten, ihren Werten,
Fahigkeiten und Bedurfnissen. Um ihnen U(berzeugendes Vorbild, Vertrauensperson, inspirierende:r Mentor:in und
lenkende:r Begleiter:in sein zu konnen, lernen die Teilnehmer:innen dieses Wochenkurses, mehrere neue Rollen
anzunehmen. Sie Uben, eigene und fremde Bedurfnisse zu erkennen und voneinander zu unterscheiden und trainieren,
auf Augenhohe sensibel zu kommunizieren und zu interagieren. Im Arbeitsalltag wird dadurch die intrinsische Motivation
von Beschaftigten bzw. ihr Verbundenheitsgefuhl zum Team/Unternehmen angeregt und damit einhergehend ihre
Arbeitsbereitschaft und -leistung gesteigert. Die Wirkungsweise des Transformationalen Fihrungsstils wird anhand von
praktischen Ubungen fiir die Teilnehmenden erlebbar gemacht.

Schwerpunkte:

Grundlagen Transformationaler Fiihrung - Methoden visiondren Fihrens

e Grundlagen und Bestandteile der Transformationalen Flihrung - Abgrenzung zur Transaktionalen Fiihrung

o Erforderliche Haltung der transformational handelnden Fiihrungskraft - Abgleich mit der eigenen Haltung

e Die vier Rollen der modernen Fuhrungskraft

¢ Die Fuhrungskraft als Vorbild

e Der eigene Wertekanon

e Visionares Fuhren und unterstitzende Fehlerkultur als Basis fur intrinsische Mitarbeitermotivation

e Visionsentwicklung fir sich selbst und das eigene Team

¢ Die lernende Organisation

o Kreativitatstechniken

e Selbstcoaching
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Die Fuhrungskraft als Coach:in und Personalentwickler:in

o Personlichkeitstypen

¢ Eigene und fremde Wertepyramiden kennen und beriicksichtigen

o Mitarbeiter unterschiedlicher Generationen zu eigenen Zielen fihren

e Lernen fordern, Lernblockaden I6sen

« Weiterentwicklungsmaéglichkeiten jenseits ausgetretener Pfade kennen und nutzen

o Konkrete Umsetzungsplanung von Personalentwicklung

Zielgruppe: Fuhrungskréafte mit erster Fuhrungserfahrung, die ihre Filhrungskompetenzen um moderne Anséatze

erweitern und vertiefen wollen
Dozent: Herr Oliver Lowin, Personal- und Organisationsentwickler, Volljurist, ausgebildeter Kommunikations- und

Verhaltenstrainer, NLP-Master-Coach

Feedback geben und Kritik tiben - Praxisworkshop fir Fihrungskréafte
Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB125A
14.10.2024 (Berlin) Code: FKB125A * 295,00 Euro

Im Arbeitsalltag gehort es zu den Konigsdisziplinen guter Kommunikation, anderen Menschen positives und negatives

Feedback authentisch und wertschatzend geben zu kdnnen. In diesem Praxisworkshop erfahren die Teilnehmenden, wie

sie wertschatzende Feedbacks als Fuhrungsinstrument nutzen kénnen und Uben, wie sie entsprechend der wichtigsten

Feedbackregeln ihre Beobachtungen, Lob und Kritik professionell und konstruktiv vermitteln. Ein besonderer Fokus wird

in diesem Workshop auf das Geben von Feedback in schwierigen Situationen gelegt, etwa bei Leistungsbeurteilungen.

Die Teilnehmenden kénnen eigene praktische Beispiele in den Workshop mit einbringen.

Schwerpunkte:

o Kommunikationspsychologie nach Schulz von Thun: Das ,Vier-Seiten-Modell* und das "Innere Team" praktisch
angewandt

o Feedbackregeln und ihre personenspezifische bzw. kontextabhangige Anwendung

e Wahrnehmung, Auswirkung, Interpretation und Bewertung von Feedbacks

o Aufbau eines Kritikgesprachs

e Training des Perspektivwechsels

e Authentizitat und einfithlsame Professionalitat beim AuRern von Kritik

e Simulation von (schwierigen) Gespréachssituationen aus der Praxis

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aller Ebenen

Dozentin: Frau Antje Behrens, zertifizierte Coachin, Stimmtrainerin, Dipl.-Gesangspadagogin

Psychologische Grundlagen der Personalfiihrung in der éffentlichen Verwaltung

Wochenkurs https://www.kbw.de/-FKB160
04.03. - 08.03.2024 (online) Code: FKB160 * 1.045,00 Euro
02.12. - 06.12.2024 (online) Code: FKB160 * 1.045,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, den Blick der Teilnehmenden fiir die Dynamik konfliktauslésender und konfliktverstarkender
Situationen zu scharfen und Strategien und Kommunikationsregeln zu erarbeiten, diese auf angemessene und effiziente
Weise zu handhaben. Dazu werden berufsbezogene Alltagssituationen der Teilnehmenden im Rollenspiel dargestellt, mit
Videotechnik aufgezeichnet und unter Anleitung analysiert. Die Teilnehmenden erwerben das notwendige theoretische
und praxisrelevante Riistzeug aus der Psychologie und aus der Managementlehre.

Schwerpunkte:

e Menschenbild und Fiihrungsstile - der Zusammenhang

e Unter welchen Voraussetzungen ist ein kooperativer Fihrungsstil angebracht?

¢ Richtig Delegieren: Was gehort dazu?

¢ Wie setze ich Beschaftigte optimal ein?

e Wie begegne ich verminderter Arbeitsleistung von Beschaftigten?

e Kritik und Personlichkeitsgrenzen: Wie kann ich Kritikgesprache sachlich gestalten, und worauf muss ich dabei
achten?

e Team, Teamdynamik und Teamrollen: Was gilt es hier zu beachten?

¢ Wie lassen sich Konflikte regeln, I6sen, Konfliktpotenziale vermeiden?

o Konfliktgespréache fiihren

* Wie gehe ich mit starken Emotionen (Aggressionen) um - bei Beschéftigten und/oder bei mir?

* Wie verhalte ich mich gegenuiber schwierigen Vorgesetzten?

* Gewaltfreie Kommunikation

e Intrinsische Motivation und Konsistenztheorie: Was sagt die Forschung?

» Was ist motivationsférdernd und wie entsteht Selbstmotivation?

e Fallbesprechung

Zielgruppe: Fihrungskrafte aus Verwaltungen und 6ffentlichen Unternehmen, die sich ein sicheres Fundament an

psychologischen Kenntnissen fiir das praktische Handeln aneignen wollen

Dozent:innen: Herr Michael Dahl, psychologisch geschulter prozessualer Methodenentwickler und

Unternehmensberater mit langjahrigen Projekterfahrungen in Gro3- und Multiprojekten, Coach, Berater, Supervisor,

Trainer; Frau Dr. Sophie Manthey, Dipl.-Psychologin, Systemische Coachin
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Positive Psychologie - Methodenkoffer fir den (Berufs-)Alltag

Fachseminar https:/lwww.kbw.de/-FUEQ37
23.05. - 24.05.2024 (Berlin) Code: FUEO37 * 485,00 Euro
14.11. - 15.11.2024 (Berlin) Code: FUE037 * 485,00 Euro

Die Methoden der Positiven Psychologie fordern bei regelméaRiger Anwendung das individuelle psychische Wohlbefinden
und die personliche Entwicklung eines Menschen, indem sie ihn dabei unterstitzen, eigene Starken bewusst
wahrzunehmen und sowohl Selbstwirksamkeit als auch Dankbarkeit im Alltag zu empfinden. Durch Achtsamkeitsiibungen
und korperliche Aktivitat kann zudem Stresserleben abgemildert werden. Diese Zielsetzungen der Positiven Psychologie
werden gerade in der derzeitigen Krisensituation immer wichtiger. Auch bei der Arbeit mit Menschen mit psychischen
Erkrankungen, mit Behinderungen sowie in der Pflege bzw. in Beratungs- und Seelsorgegesprachen findet ihr Ansatz
zunehmend an Bedeutung. Nicht zuletzt wird die Methodik im Coaching genutzt und gezielt bei PraventionsmafRnahmen
von Burnout oder Depressionen eingesetzt. In diesem Seminar werden unterschiedlichste, leicht erlernbare und jederzeit
umsetzbare Ubungen vorgestellt und ausprobiert, die die Wirkungsweise der Positiven Psychologie erfahrbar machen.

Schwerpunkte:

¢ Definition und Leitmotive der Positiven Psychologie

¢ Positive Psychologie im Alltag - Sinn, Zweck und Funktionsweisen ihrer Methoden auf Grundlage wissenschaftlicher
Forschung

¢ Vielseitiger Methodenkoffer zur Positiven Psychologie

o Achtsamkeit und Entspannung - Ubungskoffer

o Alltagstransfer - wie es gelingt, Methoden der Positiven Psychologie leicht in den (Berufs-)Alltag einzubinden

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Beschéftigte aus den Bereichen der Sozialen Arbeit, Pravention, Seelsorge, Pflege,
Padagogik sowie sonstige Interessierte

Dozentin: Frau Sigrid Engelbrecht M.A., Coachin, Sachbuchautorin, Mentaltrainerin, tiber 20 Jahre kommunalpolitische
Erfahrung

Psychiatrische Krankheitsbilder - kompakter Uberblick

Fachseminar https:/lwww.kbw.de/-FKB266
11.04.2024 (online) Code: FKB266 * 370,00 Euro
25.11.2024 (online) Code: FKB266 * 370,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden ein fundiertes Grundlagenwissen uber finf wesentliche psychiatrische
Krankheitsbilder auf verstandliche Weise zu vermitteln. Es werden Krankheitsformen, Diagnosekriterien, Ursachen und
Risikofaktoren erlautert sowie Hilfsmoglichkeiten vorgestellt. Auf das Bio-Psycho-Soziale-Modell wird Bezug genommen.
Es werden die Symptome, die Auswirkungen auf den Lebensalltag und die konkreten Teilhabebeeintrachtigungen benannt
und Hilfs- und Behandlungsanséatze aufgezeigt. Die Darstellung erfolgt praxisnah unter Beriicksichtigung von Beispielen
eines Tragers der Eingliederungshilfe und Einbindung von Ubungsféllen.

Schwerpunkte:

e Schizophrenie u.a.: Wahn, Halluzination, Stérung der Ich-Funktionen, formale Denkstdérungen

o Autismus-Spektrum-Stérung u.a.: Wahrnehmungsbesonderheiten, Soziale Interaktion, Stereotypien

e Soziale und spezifische Phobie, Panikstorung, generalisierte Angststérung, Agoraphobie

¢ Alkoholabhéangigkeit u.a.: Wesen der Suchterkrankung, Zielhierarchien, Umgang mit Riickfallen, Chancen und
Grenzen von kontrolliertem Trinken, Co-Abhangigkeit, kdrperliche Folgeschéaden

e Borderline-Stérungen u.a.: typische anhaltende Verhaltensmuster, selbstschadigendes Verhalten, Dissoziation,
verhaltenstherapeutische und psychoanalytische Interventionen

Zielgruppe: nicht-medzinische Beschéftigte bei Tragern der Eingliederungshilfe, Sozialamtern, Jugendamtern,
Pflegestltzpunkten, Krankenkassen, Beratungsstellen, sonstigen Leistungsanbietern und in Wohnheimen

Dozentin: Frau Manuela Trendel, Master of Socialmanagement, Krankenkassenfachwirtin, Dipl.-Sozialpadagogin (FH),
Fachbuchautorin

Delegieren - mehr bewegen in weniger Zeit

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB171D
14.06.2024 (Hamburg) Code: FKB171D * 345,00 Euro
29.11.2024 (Berlin) Code: FKB171D * 325,00 Euro

Delegieren ist eines der wichtigsten Fiihrungsinstrumente. Durch das Ubertragen von Aufgaben auf Beschéftigte gewinnen
Fuhrungskrafte Zeit fur ihre wesentlichen Pflichten. Gleichzeitig werden durch richtiges Delegieren die Motivation und
Produktivitat der Beschaftigten positiv beeinflusst. In diesem Seminar erlernen die Teilnehmenden, welche Aufgaben
delegierbar sind und wie man geeignete Beschaftigte dafir auswahlt. Auch kommunikative Aspekte spielen fur eine
erfolgreiche Aufgabenibertragung eine wesentliche Rolle. Sie werden im Seminar gezielt trainiert.

Schwerpunkte:

e Grinde flr das Delegieren

e Fuhrungsstile

¢ Eigenes Delegationsverhalten testen

e Alles im Lot? - Situationsanalyse

e Welche Aufgaben lassen sich delegieren?

o Mitarbeiterpotenziale erkennen und férdern
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¢ Verantwortlichkeiten und Ressourcen definieren

o . SMART" delegiert

e Delegation und Motivation

e Achtung: ,Falle*

¢ NEIN sagen lernen

e Do's & Don’ts des Delegierens

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Projektleiter:innen, Abteilungsleiter:innen, Beschéftigte der 6ffentlichen Verwaltung und
sonstige Interessierte, die sich weniger Stress und mehr Zeit wiinschen

Dozentin: Frau Fiona Klingels, Unternehmens- und Organisationsentwicklerin, Change-Beraterin, Gesundheits-Coachin

Authentisch bleiben - mitarbeiterbezogen handeln: Entwicklung des eigenen

Fuhrungsstils mit dem Identity Compass®

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB071
15.05. - 16.05.2024 (Berlin) Code: FKB071 * 485,00 Euro

Wer Fiuhrungsverantwortung tragt, bringt eigene Vorstellungen und Werte mit und méchte zugleich seinen Beschéftigten
gerecht werden, sie entsprechend ihrer Kompetenzen und ihrem Arbeitsstil optimal einsetzen und férdern und ihre
personlichen Beduirfnisse beriicksichtigen. Um vor diesem Hintergrund erfolgreich fihren zu koénnen, sollten sich
Flhrungskrafte mit ihrem eigenen Fihrungsstil und ihrer Personlichkeit und dariber hinaus mit demjenigen
Fuhrungsverhalten auseinandersetzen, das ihre Beschéftigten jeweilig bendtigen. In diesem Seminar haben die
Teilnehmenden die Mdaglichkeit, ihre Persodnlichkeit sowie ihren Arbeits- und Fihrungsstil mit dem wissenschaftlich
evaluierten Personlichkeitstest des Identity Compass® zu analysieren und zu reflektieren. Dieses speziell fir den
Arbeitskontext entwickelte Instrument bildet 51 verschiedene MessgréfRen ab, mit deren Hilfe die eigenen Praferenzen und
Starken dargestellt werden. Anhand des individuellen Ergebnisses konnen die Teilnehmenden ihre jeweiligen
Fuhrungskompetenzen zielgerichtet dahin gehend erweitern, dass sie mitarbeiterbezogen handeln und gleichzeitig
authentisch bleiben kdnnen.

Schwerpunkte:

o Auswertung des Identity Compass®: Feedback zu eigenem Verhalten und eigenen Starken
e Merkmale authentischer FUhrungskrafte

e Eigene Werte reflektieren und definieren

e Konsequent handeln, zu den eigenen Werten stehen

o Mit Wertekonflikten umgehen

e Umgang mit anderen Denkweisen und Arbeitsstilen

e Den eigenen Fuhrungsstil optimieren

e Verbesserung der Kommunikation zwischen Fuhrungskraft und Beschaftigten

o Perspektiven und Empfehlungen fur den Alltag

Zielgruppe: Fuhrungskrafte mit direkter Personalverantwortung, Gruppenleiter:innen, Abteilungsleiter:innen,
Teamleiter:innen, usw.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Eine Woche vor dem Seminar erhalten die Teilnehmenden von der Dozentin einen
Zugangscode zur Internetseite der Firma Identity Compass International, der sie erméchtigt, den Originalfragebogen zur
Selbsteinschatzung auszufiillen. Zur Beantwortung der Fragen werden ca. 40 - 50 Minuten bendtigt. Im Seminar erhalten
die Teilnehmenden ihr personliches Profil mit einer 30-seitigen Auswertung der Ergebnisse.

Dozentin: Frau Barbara Walther, Trainerin, Coachin, Heilpraktikerin fir Psychotherapie

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Fuhrungskompetenzen erweitern - eigene Starken erkennen

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEFKB047
05.06.2024 Code: WEFKBO047 * 200,00 Euro
12.12.2024 Code: WEFKB047 * 200,00 Euro

Fuhrungskompetenzen erweitern - eigene Starken erkennen

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB047
06.05. - 07.05.2024 (Berlin) Code: FKB047 * 465,00 Euro
18.11. - 19.11.2024 (Berlin) Code: FKB047 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist, die Teilnehmenden durch Kleingruppenarbeit und Rollenspiele zu befahigen, ihr
Fuhrungsverhalten zu reflektieren, zu starken und zu erweitern. Wege zur Entlastung werden aufgezeigt. Filhrung erfordert
Verhaltensflexibilitdét und Starke sowie ein immer hdheres MalR an Fihrungskompetenz von jeder Flhrungskraft. Das
Seminar richtet sich an erfahrene Fihrungskrafte, die im angeleiteten kollegialen Austausch ihre schwierigen
Fihrungssituationen klaren und optimale Handlungsstrategien entwickeln wollen.

Schwerpunkte:

* Wie werden Leistung und Arbeitsverhalten thematisiert?

* Wie fuhre ich schwierige Beschéftigte zu mehr und besserer Leistung?

* Wie bewirke ich eine konstruktive Zusammenarbeit im Team?

¢ Wie verschaffe ich mir die notwendige Autoritat gegeniiber den mir unterstellten Beschéftigten?
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e Wie sichere ich mir die Unterstiitzung der Beschaftigten?

¢ Wie kann ich gegen Mobbing innerhalb des Teams sinnvoll vorgehen?

e Was muss ich bei hohen Fehlzeiten und Kritikgesprachen beachten?

* Wie lose ich eingefahrene Situationen?

¢ Wie bewirke ich Verhaltenséanderungen?

Zielgruppe: Fiihrungskrafte und andere Bedienstete mit Personalverantwortung aus allen Amtern/Bereichen von

offentlichen Verwaltungen; Mitglieder von Personalréten
Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Flihrungsstéarke - Leitung mit Ruckhalt (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB195
22.04. - 23.04.2024 (Berlin) Code: FKB195 * 485,00 Euro

Viele Fuhrungskrafte wollen ihren Mitarbeitenden ,auf Augenhéhe® und in vertrauensvollem Miteinander begegnen. Wenn
jedoch unliebsame Entscheidungen getroffen oder durchgesetzt werden miissen, stof3en sie nicht selten auf Widerstand
beim Gegenilber. Dann fragen sie sich, wie sie ihre Ziele erreichen und Autoritat, also Riickhalt bei den Mitarbeitenden
gewinnen und behalten kénnen. In diesem Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie auf den Einsatz von Macht verzichtet
und hierdurch sogar an Einfluss gewonnen werden kann. An vielen Beispielen erarbeiten die Teilnehmenden, wie man mit
guter FUhrungsarbeit erreicht, dass sowohl Mitarbeitende als auch Fuhrungskréfte gerne zur Arbeit kommen und ihre Arbeit
hoch motiviert angehen.

Schwerpunkte:

¢ Vertrauen schaffen, Motivation fordern und Fuhrungsziele Uber gute Kommunikation nachhaltig erreichen

* Motivierende Kontexte schaffen

e Gesprache so fuihren, dass sich Blockaden auflésen und Kooperationsbereitschaft wachst

o Machtkampfe verhindern und auflésen: Mit Stérke statt mit Macht agieren

e Anders kommunizieren: Den ,Kanal“ wechseln

Zielgruppe: Erfahrene sowie neu ernannte Flihrungskréfte

Dozentin: Frau Dr. Gisela Klindworth, Dipl.-Padagogin, Trainerin, Coachin

Neuroleadership - Gehirngerecht fihren

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB037
18.11. - 19.11.2024 (Berlin) Code: FKB037 * 485,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, Fuhrungskraften relevantes Hintergrundwissen und praktische Handlungsansatze zum
"gehirngerechten” Fuhren zu vermitteln und sie dabei zu unterstitzen, Fihrungsprozesse effizienter und
zufriedenstellender zu gestalten. Gehirngerechtes Fiihren basiert auf neurowissenschaftlichen Erkenntnissen zu den
Gegebenheiten unseres Gehirns; es bertcksichtigt u. a. die menschlichen Grundbedirfnisse und die Frage, wie der
einzelne Mensch Informationen verarbeitet, welche Auswirkungen seine Stimmungen haben und was ihn motiviert. Wer
als Fuhrungskraft um diese Grundbedingungen weif3, wird Beschéftigte und Teams mit weniger Anstrengung, dafir aber
erfolgreicher und besser fuhren kénnen.

Schwerpunkte:

e Das dreiteilige Gehirn - Grundfunktionen

¢ Die vier menschlichen Grundbedurfnisse

o Wie wir funktionieren: Informationsverarbeitung; Erinnerung; Motivation; Stimmungen; Leistungen und Fehlleistungen

e Unser Stresssystem - Triggerpunkte versus Entspannung durch Verbundenheit und Selbstwirksamkeit

¢ Folgen schlechter Erfahrungen fur das Gehirn

o Beschaftigte fuhren heif3t Gehirne zu fihren

e Gehirngerechte Kommunikation

¢ Die Kraft von Beziehung und Wertschatzung

Zielgruppe: Fuhrungskrafte mit erster Fiihrungserfahrung

Dozentin: Frau Heike Rutke, Dipl.-Psychologin, Trainerin, Beraterin, Mediatorin, Coachin

Gesunde Fehlerkultur etablieren - I6sungsorientiert denken und handeln

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB169
08.05.2024 (Berlin) Code: FKB169 * 325,00 Euro

Ziel des Workshops ist es, Fuhrungskréafte fur die Vorteile und Mdglichkeiten einer gesunden Fehlerkultur zu sensibilisieren
und gemeinsam Strategien flr ein kluges Fehlermanagement zu entwickeln. Es wird aufgezeigt, welche personliche
Haltung und welche Handlungsschritte fur einen kreativ-ldsungsorientierten Umgang mit (eigenen) Fehlern hilfreich sind,
um deren Entwicklungs- und Veranderungspotenzial optimal nutzen zu kénnen. Denn: Fehler gehéren zum (beruflichen)
Alltag, und sie passieren jedem! Unterschiedlich hingegen ist der Umgang mit ihnen: vertuschen, tabuisieren, bestrafen -
oder analysieren, daraus lernen und sich selbst und die Arbeit in der eigenen Organisation/im eigenen Team entwickeln.
Im Workshop wird der Nutzen einer weitblickenden Fehlerkultur anhand zahlreicher praxistauglicher Ubungen erfahrbar
gemacht.
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Schwerpunkte:

e Hintergrund: Warum wir Fehler machen und machen sollten

o Adaquate Einordnung von Fehlern: Abgrenzung fachlicher Fehler, rechtlicher Versto3, Fehlverhalten
e Bewertung von Fehlerfolgen und -risiken

e Handlungsschritte zum Etablieren einer gesunden Fehlerkultur: von der Fehleranalyse zur kreativen Losung
e Bedeutung wertschatzender Kommunikation beim konstruktiven Umgang mit Fehlern

¢ Besonderheiten von Fehlerkultur bei digitaler Zusammenarbeit

¢ Kluges Fehlermanagement: Fehler sachlich bewerten, kognitiv bearbeiten, emotional verarbeiten

o Werkzeugkoffer fir den eigenen Umgang mit Fehlern

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, die die Fehlerkultur in ihrer Organisation/ihrem Team verandern méchten
Dozentin: Frau Heike Rutke, Dipl.-Soziologin, Business-Coachin, Unternehmensberaterin, Trainerin

Erfolgreich Fihrungskrafte fihren

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB165
07.03.2024 (Berlin) Code: FKB165 * 325,00 Euro
12.09.2024 (Berlin) Code: FKB165 * 325,00 Euro

Fuhrungskréafte sind Entscheider:innen, Anweiser:innen, Multiplikator:innen und Motivator:innen. Das macht sie besonders
wichtig fir den Unternehmenserfolg. Wer selbst Fuhrungskrafte fuhrt, sollte sich der besonderen Bedeutung dieser
Aufgabe bewusst sein, denn das Fihren von Fihrungskraften bietet besondere Chancen und bringt zugleich vielfaltige
Herausforderungen mit sich. Zu den Chancen gehort die Moglichkeit, Fihrungskrafte zu hoher Verantwortungsbereitschaft,
zu ausgepragtem Engagement und unternehmerischem Denken und Handeln zu bringen. Da die gefiihrten Flhrungskréfte
sich selbst in einer Sandwich-Position befinden, zahlt es zu den Herausforderungen, ihnen gegeniber eine ausgefeilte
Fuhrungstechnik anzuwenden, die die Schwierigkeiten dieses Beziehungsgeflechts berticksichtigt. In diesem Workshop
erweitern die Teilnehmenden ihr Repertoire an Fihrungs- und Kommunikationstechniken und lernen, diese erfolgreich
anzuwenden.

Schwerpunkte:

¢ Analyse des eigenen Fuhrungsstils mit Blick auf nachrangige Fuhrungskrafte

e Vom Coachen, Delegieren und Reinregieren

¢ Nicht einfach: die Sandwich-Position der Fihrungskrafte

¢ Die Denk- und Entscheidungsmuster von Fuhrungskraften

e Bedeutung und Einsatz der weichen Faktoren in der Mitarbeiterfiihrung

e Das unternehmerische Denken und Handeln der Fiihrungskrafte entwickeln

e Behandeln von schwierigen Sandwich-Situationen der Fiihrungskréfte

e Ganzheitliches Denken

e Aufbau einer Vertrauenskultur und Gestaltung von Beziehungen

« Entwicklung von leistungsstarken, zuverlassigen Fihrungskraften: Aufbau einer leistungsorientierten Firmenkultur
Zielgruppe: Geschéftsfuhrer:innen und Vorgesetzte von Fuhrungskréften

Dozent: Herr Dr. Peter Hasbach, selbststéandiger Berater fir Unternehmensentwicklung

Geteilte Fihrung - Fihrung neu denken

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB188G
11.07. - 12.07.2024 (Berlin) Code: FKB188G * 485,00 Euro
04.12. - 05.12.2024 (Berlin) Code: FKB188G * 485,00 Euro

Die Anforderungen an Fuhrungskrafte sind hoch: Sie mussen ihr Team fachlich und ggf. disziplinarisch fihren, fur
passende Arbeitsprozesse sorgen, strategische Entscheidungen treffen und sich gleichzeitig um das Wohlergehen, die
Weiterentwicklung und Leistungsfahigkeit ihrer Beschéftigten kimmern. In einer immer komplexer und dynamischer
werdenden Arbeitswelt ist es kaum noch mdglich, all diesen Fiihrungsauftragen zugleich gerecht zu werden. Eine mégliche
Antwort auf diese Herausforderung ist es, Fihrungsauftrage auf unterschiedliche Rollen zu verteilen. Ziel des Workshops
ist es, FUhrungskraften den Ansatz der geteilten Fihrung zu vermitteln und fir die eigene Praxis anwendbar zu machen.

Schwerpunkte:

e Herausforderungen fiir klassische Fiihrungskrafte in der heutigen VUCA-Welt

o Geteilte Fuhrung als agiles Fihrungsverstandnis

e Fihrungsauftrage in den Dimensionen der fachlichen, strategischen, prozessualen und personenbezogenen Filhrung

o Aufbrechen von Hierarchien durch Teilen von Verantwortlichkeiten

e Einordnung von disziplinarischer Fihrung im Kontext geteilter Fiihrung

e Unterschiedliche klassische oder agile Fiihrungsrollen (wie "Product Owner", "Scrum Master" oder “People Leads”)
und deren Zusammenspiel in der Praxis

e Hilfreiche Tools zur Implementierung von geteilter Fiihrung in Teams

e Chancen und Herausforderungen geteilter Fiihrung

¢ Selbstorganisation als wichtiges Prinzip eines geteilten Fihrungsmodells

e Passfahigkeit von Fihrungsrollen und Organisationsmodell

Zielgruppe: erfahrene Fihrungskrafte

Dozent:innen: Frau Kristin Jordan, Agile Coachin, Trainerin, Organisationsentwicklerin und -beraterin; Herr Marco

Jordan, Agile Coach, Trainer, Organisationsentwickler und -berater

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * I. Halbjahr 2024


https://www.kbw.de/-FKB165
https://www.kbw.de/-FKB188G

69 Fuhrung und Steuerung

Leadership-Kompetenz fir Teamleiter:innen - Teamwork in Verdnderungssituationen

optimieren (*Neu*)
Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB189A
16.04. - 17.04.2024 (Berlin) Code: FKB189A * 485,00 Euro

Insbesondere in Veréanderungssituationen gewinnt die Team- und Projektarbeit an Bedeutung. In diesem Seminar lernen
Teamleiter:innen ausgewahlte Methoden des Leaderships kennen, mit denen es ihnen gelingt, auch tber Entfernung (z. B.
aus dem Homeoffice) eine Team-Kultur zu etablieren und zu foérdern, Projekte umsichtig zu steuern und Teams auf
Augenhohe zur erfolgreichen Arbeit in Eigenregie anzuregen. Anhand praxisbezogener Ubungen trainieren
Teamleiter:innen, wie sie mit einfachen agilen und partizipativen Methoden Eigenverantwortung und Kooperation
aktivieren, Teams motivieren und Orientierung im Wandel geben kdnnen. Im Rahmen kollegialer Fallberatung mit
Experten-Feedback werden individuelle Leadership-Anliegen bzw. praktische Fragestellungen der Teilnehmenden
bearbeitet.

Schwerpunkte:

e Grundlagen Leadership

e Schlisselqualifikationen und Skills

¢ Rollenverstandnis im Leadership

e Unterstilitzung und verteilte Autoritaten

o Starken- und Losungsfokussierung

¢ Agile und wertschéatzende 360°-Kommunikation

o Agile Meeting-Kultur und Abstimmungen

¢ Agile Projektsteuerung und Delegieren

¢ Agile Entscheidungsfindung und Konfliktldsung

¢ Verbindliche Vereinbarungen treffen

Zielgruppe: Teamleiter:innen, Bereichsleiter:innen und Abteilungsleiter:innen, die mit festen, interdisziplinaren oder
wechselnden Teams arbeiten; Fihrungskrafte, die partizipative und agile Methoden kennenlernen wollen; erfahrene
Flhrungskréafte, die neue Impulse schatzen

Dozentin: Frau Manuela Schmitt, Dipl.-Kommunikationswirtin, zertifizierte Business-Coachin und systemische
Organisationsberaterin

Fuhrungskompetenzen fur Politiker:innen und politische Beamt:innen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB167
15.03.2024 (Berlin) Code: FKB167 * 325,00 Euro
19.09.2024 (Berlin) Code: FKB167 * 325,00 Euro

Schon in der Privatwirtschaft ist die Kunst guter Fuhrung eine Herausforderung - in der Politik ist sie noch weit grof3er,
zumal es sich bei den zu Fuhrenden oft selbst um Fuhrungskréafte handelt. Zudem stehen (Ober-)Blrgermeister:innen,
Landrat:innen, (Bezirks-)Stadtrat:innen oder politische Beamt:innen oft im Spannungsfeld diverser Interessen, haben damit
verbunden also nicht selten Zielkonflikte und stehen Uberdies im Rampenlicht. Nicht zuletzt missen sie wie alle
Fihrungskréafte erfolgreich als Entscheider:innen, Anweiser:innen und Motivator:innen fungieren. Dieses Konglomerat an
Anforderungen erfordert eine besondere Ausprégung von Fihrungskompetenzen, um Verantwortungen und Chancen der
eigenen Position optimal nutzen und anderen gerecht werden zu kénnen. In diesem praxisorientierten Workshop werden
die Teilnehmenden fiir ihre Rolle und die an sie gestellten besonderen Erwartungen sensibilisiert. Sie Uberprifen ihren
Fihrungsstil, erweitern ihr Repertoire an Fuhrungs- und Kommunikationstechniken (insbesondere mit Blick auf andere
Flhrungskrafte) und lernen, wie sie durch gute Fihrung Synergien freisetzen, um gesteckte Ziele zu erreichen.
Schwerpunkte:

e Rahmenbedingungen: Ziele, Zielkonflikte, Zustandigkeiten, Weisungsbefugnisse

¢ Verhalten im Spannungsfeld unterschiedlicher Interessen - Beeinflussungsfaktoren und Storkrafte

¢ Analyse des eigenen Fuhrungsstils mit Blick auf nachrangige Fihrungskréfte

e ,Management by ...“ - welcher Fuhrungsstil ist der richtige?

e Denk- und Entscheidungsmuster von Fuhrungskréften

e Umgang mit der Sandwich-Position von Flhrungskraften

e Bedeutung und Einsatz der weichen Faktoren in der Mitarbeiterfiihrung

e Unternehmerisches Denken und Handeln von Fihrungskraften entwickeln

e Ganzheitliches Denken: Aufbau von Vertrauen, Gestaltung von Beziehungen

¢ Kluges Verénderungsmanagement - gesicherter Wissenstransfer

e Umgang mit Generationenvielfalt und Konflikten

Zielgruppe: Politiker:innen und politische Beamt:innen

Dozent: Herr Dr. Peter Hasbach, selbststéandiger Berater fir Unternehmensentwicklung
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Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Kompetenzen fur angehende Burgermeister:innen: Handwerkszeug jenseits des

Verwaltungsgeschafts (*Neu*)

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEFKB060
19.03.2024 Code: WEFKB060 * 200,00 Euro

Innere Haltung - aulRere Wirkung: Wie wirke ich auf andere?

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB0O51K
24.04. - 25.04.2024 (Berlin) Code: FKB051K * 465,00 Euro
18.11. - 19.11.2024 (Berlin) Code: FKBO51K * 465,00 Euro

In Mitarbeiter- oder Kundengespréachen, bei Vortradgen, Prasentationen und Reden ist es wichtig, souveran, sicher und
Uberzeugend aufzutreten. Dabei ist die innere Haltung von entscheidender Bedeutung. Denn die eigene innere Haltung
hat sehr groRen Einfluss auf die aul3ere Wirkung, also auch auf Sprache, Kérpersprache und Verhalten. Zu wissen, wie
man auf andere wirkt und wie man von seinem Umfeld wahrgenommen wird, entscheidet, wie man ,ankommt®. Die grof3ten
Teile dieser Prozesse ,funktionieren® automatisch - wir sind uns dariiber nur selten bewusst. Doch es ist moglich, die
eigene Wirkung bewusst zu veréandern. Voraussetzung dafir ist, die eigene Wahrnehmung zu schérfen, Klarheit Uber die
eigene Rolle und Wirkung zu erlangen, d. h. die eigene Person zu reflektieren.

Schwerpunkte:

¢ Die eigene Wirkung auf andere

e Der erste Eindruck

e Wahrnehmung

e Unsere Sinne

o Kdrpersprache/Stimme/Verhalten

e Innere Haltung - &uf3ere Wirkung

¢ Die Macht der Gedanken

o Motive und Werte

o Hilfsmittel und Werkzeuge fiir die Praxis

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und 6ffentlichen Betrieben mit und ohne Personalverant-

wortung; Personen mit Kundenkontakt, die viel kommunizieren; Personen, die ihr eigenes Verhalten reflektieren méchten
Dozent: Herr Michael Kaune, Berater, Coach und Trainer

Vom "Tagesgeschéaft” zum Strategischen Management - Spezialseminar fur "agile"

Fuhrungskrafte

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB056C
24.04. - 25.04.2024 (Berlin) Code: FKB056C * 485,00 Euro
17.10. - 18.10.2024 (Berlin) Code: FKB056C * 485,00 Euro

Die Markte und die Arbeitswelt unterliegen einem rasanten Wandel. Digitalisierung, Globalisierung, agiles Arbeiten sind
nur einige Schlagworte unserer Zeit. Burger:iinnen wie Kund:innen erwarten schnelle und individuelle Ldsungen;
Beschaftigte, nicht nur der neuen Generation Y/Z, haben veranderte Anspriiche und Erwartungen an Unternehmen und
ihnre FOhrungskrafte. Dieses Spezialseminar geht den Fragen nach, wie erfolgreiche Fihrung in Behdrden und
Unternehmen zukiinftig aussehen kann. Die Teilnehmenden bekommen einen Uberblick tiber die Herausforderungen an
Fahrungskrafte im digitalen Zeitalter und lernen, wie es ihnen gelingt, sich geniigend Freirdume vom operativen
Tagesgeschéft zu schaffen und diese effizient fur strategisches Management zu nutzen.

Schwerpunkte:

o Anforderungen an heutige Fuhrungskréfte

¢ Selbstmanagement und personliche Entwicklung fir Fihrungskrafte

o Geeignete Werkzeuge und Methoden der agilen Fiihrung

¢ Anspriiche von Beschaéftigten, insbesondere der neuen Generation Y/Z

e Digitale Transformation und strategisches Management

Zielgruppe: Fihrungskrafte aller Ebenen
Dozentin: Frau Selma Reese, Dipl.-Coachin, Trainerin und Kommunikationswirtin

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 1: Verantwortungsvolles Fihren ohne

disziplinarische Personalverantwortung

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB0O75U
14.03. - 15.03.2024 (Hamburg) Code: FKBO75U * 535,00 Euro
25.04. - 26.04.2024 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro
26.09. - 27.09.2024 (Berlin) Code: FKB0O75U * 485,00 Euro
05.12. - 06.12.2024 (Berlin) Code: FKB0O75U * 485,00 Euro

Fahrungskrafte ohne Vorgesetztenfunktion sind in besonderer Weise gefordert, ohne hierarchisch legitimierte Autoritat
erfolgreich und zielorientiert zu fihren: Sie bewegen sich in Spannungsfeldern, die aktiv und konstruktiv gestaltet werden
mussen, ein hohes Mal an Selbstfiihrung in teilweise undefinierten Kompetenzbereichen erfordern und eine wechselnde
Positionierung und Rollenklarheit als Kolleg:in und Fiihrungskraft verlangen. Uberdies sollen sie anderen Kolleg:innen
Potenzialentwicklung ermdglichen, ohne dass auf der anderen Seite Personalverantwortung im engeren Sinne besteht.
Fach- und Fuhrungskrafte ohne Weisungsbefugnis sind professionell auf soziale Kompetenzen und agile Handlungsweisen
angewiesen, zeichnen sich im Idealfall durch kommunikatives Fingerspitzengefiihl aus, kommunizieren zielgerichtet ohne
Anweisungsgehabe; sie brauchen Empathie und zeigen Wertschatzung. In diesem Spezialseminar wird das gesamte
Kompetenz-Repertoire moderner Fiihrung fir Fihrungskréfte der mittleren Ebene beleuchtet und auf Flihrungskréfte ohne
Vorgesetztenfunktion Gbertragen. Auf das Vertiefungsseminar Code: FKBO75W wird hingewiesen.

Schwerpunkte:

e Worum geht’s beim Fihren? Dimensionen von Fuhrung, Praxisfelder, Gutekriterien

e Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - eine Sandwichposition der besonderen Art

e Zielorientiert und wertschatzend agieren: Wirkmachtigkeiten im Fihrungshandeln

e Filhrungspraxis unter der Lupe: Starken, Hindernisse, Herausforderungen (Standortanalyse)

¢ Rollenklarheit und wechselnde Rollen - zwischen Kollegialitat und Fihrung

e Angemessene Kommunikation im Team - und nach oben

o Personlichkeitsmerkmale und Kommunikationspfade, Lernschritte

e Fragen der Teamentwicklung

e Delegieren im Kontext von Motivieren, Fordern und Fordern

Zielgruppe: Team- und Projektleiter:innen, die keine Weisungsbefugnis gegeniber anderen Beschéftigten haben;
Verantwortliche von Arbeitsgruppen; stellvertretende Leiter:innen; Blroleiter:innen; Beschéftigte und Leiter:innen von
Stabsstellen

Dozentin: Frau Dr. Ulla Regenhard, Organisationsberaterin, Coachin, Autorin

Fihren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 2: Potenziale erkennen und schwierige

Situationen bewaltigen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKBO75W
11.04. - 12.04.2024 (Hamburg) Code: FKBO75W * 535,00 Euro
16.05. - 17.05.2024 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
12.09. - 13.09.2024 (Hamburg) Code: FKBO75W * 535,00 Euro
30.09. - 01.10.2024 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
21.11. - 22.11.2024 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro

In der ,doppelten Sandwichposition® ergeben sich diffizile Herausforderungen fir Fiihrungs- und Leitungskrafte ohne
Weisungsbefugnis. Sie missen Kolleg:innen verantwortungsvoll und zielorientiert fihren und tragen fur deren Leistung
und Wohlergehen am Ende die Verantwortung mit. Zugleich verfiigen sie aber nicht tber eigene Weisungskompetenz.
Neben der Fihrungsaufgabe miissen sie gleichsam ihre anspruchsvollen Arbeitsaufgaben bewaéltigen. Schwierige
Situationen, insbesondere durch latente und offene Konflikte, filhren entsprechend leicht zu Uberforderung.
Unterschiedliche Arbeits- und Kommunikationsstile von Mannern und Frauen erhéhen moglicherweise das
Konfliktpotenzial und damit auch die Komplexitat der Anforderung, losungsorientiert zu handeln. Dieses Seminar
unterstutzt Fuhrungskrafte der mittleren Ebene dabei, sich des eigenen Fuhrungsstils bewusst zu werden, eigene
Kompetenzen und das eigene Fuhrungsverhalten zu reflektieren und zu starken und eine effiziente Teamfihrung
auszulben. Ziel ist es, eigene Ressourcen und Potenziale bei sich und im Team zu entdecken und zu entwickeln und
hiertiber Leistungsféhigkeit, Selbstvertrauen und nicht zuletzt Zufriedenheit zu starken. Konkrete Praxisfalle konnen fur die
Kollegiale Beratung mitgebracht werden. Anhand der Beispiele werden ubertragbare Losungsstrategien entwickelt. Der
Workshop richtet sich an Personen, die am Teil 1 (Code: FKB0O75U) teilgenommen haben.

Schwerpunkte:

» Reflexion des eigenen Fihrungsstils und Fuhrungsverstandnisses

¢ Analyse und Lernfelder der eigenen Fuhrungskompetenzen

e Das Team/die Gruppe - Qualitaten und Potenziale

e Wirksame Impulse fiir effektive Teamentwicklung

e Umgang mit schwierigen Situationen im Team und Leitungskontext

e Fruhzeitig Konflikte erkennen - Eskalationsstrategien

o Konflikte - Hintergriinde und Arten

e Umgang und Klarung von Konflikten: Vom Problem zur Losung

e Instrument Kollegiale Beratung
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Zielgruppe: Team- und Projektleiter:innen, die keine Weisungsbefugnis gegeniiber anderen Beschaftigten haben;
Verantwortliche von Arbeitsgruppen; stellvertretende Leitungen; Biroleiter:innen; Beschéftigte und Leitung von
Stabsstellen, die bereits am ersten Teil des Seminars (FKBO75U) teilgenommen haben

Dozentinnen: Frau Dr. Ulla Regenhard, Organisationsberaterin, Coachin, Autorin; Frau Dr. Sophie Manthey, Dipl.-
Psychologin, Systemische Coachin

Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 3: Fallanalysen und Lésungsoptionen

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKBO75F
21.05. - 22.05.2024 (Berlin) Code: FKBO75F * 485,00 Euro
11.11. - 12.11.2024 (Berlin) Code: FKBO75F * 485,00 Euro

In der Doppelverantwortung von Teamprozess-Steuerung und Personalfiihrung einerseits und dem Erledigen eigener
anspruchsvoller Arbeitsaufgaben andererseits liegt ein breites Spannungsfeld fir Fuhrungskréafte ohne
Vorgesetztenfunktion. Der umsichtige Umgang mit Ressourcen sowie das professionelle Bewaltigen von Problemen und
Konflikten bleiben hierbei besondere Herausforderungen. Die Teilnehmenden dieses Seminars verfeinern aus der
Perspektive der Vermittlungsrolle ihr Fingerspitzengefiihl im Umgang mit Hierarchie/n und starken die Professionalitat und
die Akzeptanz ihrer Doppelrolle. Hierfiir werden individuell eingebrachte ,schwierige Falle” seitens der Teilnehmenden mit
unterschiedlichen Methoden bearbeitet, u. a. durch kollegiale Fallberatung mit Experten-Feedback. Gemeinsam werden
Lésungsoptionen entwickelt, durch die die Teilnehmenden ihr Kompetenzspektrum und ihr Verhaltensrepertoire erweitern
kdnnen. Der vorherige Besuch der Seminare "Fihren ohne Vorgesetztenfunktion, Teil 1: Verantwortungsvolles Fihren
ohne disziplinarische Personalverantwortung” (Code: FKBO75U) und "Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion, Teil 2:
Potenziale erkennen und schwierige Situationen bewaltigen" (Code: FKBO75W) wird dringend empfohlen.
Schwerpunkte:

e SpielrAume und Grenzen von Fuhrungskraften ohne Vorgesetztenfunktion

e Klarung des eigenen Fuhrungsverstandnisses

e Individuelle Fallanalysen und Fallbesprechungen nach unterschiedlichen Methoden, u. a. mit supervisorischem Ansatz
» Kollegiale Fallberatung mit Expertenfeedback zur Erarbeitung von Losungsoptionen

e Gruppenreflexion

Zielgruppe: Erfahrene Fuhrungskréfte ohne Vorgesetztenfunktion; Teilnehmende, die die Seminare (Code: FKB0O75U
und Code: FKBO75W) besucht haben und individuelle Kompetenzen sowie Handlungsspielraume erweitern mdchten
Dozentin: Frau Dr. Sophie Manthey, Dipl.-Psychologin, Systemische Coachin

Fuhrungskréaftetraining mit Pferden - Wahrnehmen und nachhaltiges Entwickeln der

eigenen Fuhrungspersonlichkeit (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB100S
01.07. - 03.07.2024 (Neustrelitz) Code: FKB100S * 1.850,00 Euro

Wirksame Fihrung beginnt immer bei sich selbst. Personliche Fiihrungskompetenz erfordert nicht nur fachliches Wissen
und die Autoritdt einer entsprechenden Position, sondern das standige Reflektieren und Anpassen des eigenen
Fiahrungsverhaltens. Ein Flhrungskraftetraining mit Pferden dient hierzu auf einzigartige Weise, insofern Prinzipien
wirksamer Fihrung unmittelbar sicht- und fuhlbar werden. "Ein Pferd sagt mehr als 1000 Worte": Die Teilnehmenden
erleben die oft unbewusste Wirkung ihrer Kommunikation, ihres Auftretens und ihrer naturlichen Autoritat anhand des
gespiegelten Verhalten des Pferdes.

Uber die Arbeit mit den Pferden erkennen die Teilnehmenden die Notwendigkeit unterschiedlicher Fiihrungsstile und
wissen um die Erfolgsfaktoren wirksamer Fihrung. Zusétzlich scharfen und schulen sie ihre Wahrnehmungsféhigkeit fur
situationsabhéangiges Verhalten und gewinnen so mehr Klarheit und Sicherheit im Umgang mit sich selbst und anderen.
Der dreitdgige Workshop auf einem Biohof in Neustrelitz bietet abwechselnd die Gelegenheit fur intensives Flhrungs-
Erleben tber den Umgang mit Pferden und ein kognitives Aufarbeiten der fuhrungstheoretischen Hintergriinde mit der
Fuhrungskrafte-Coachin. Tiefliegende Verhaltensmuster kénnen in kleiner Runde geschitzt hinterfragt und Wege
aufgezeigt bzw. erarbeitet werden, diese bei Bedarf zu andern.

Der Workshop garantiert unvergleichliche Erfahrungen und die Méglichkeit zu nachhaltiger Personlichkeitsentwicklung.
Das Training dient ganz nebenbei gezielt dem Stressabbau bzw. der Burnout-Pravention, Es wird nicht auf den Pferden
geritten. Im Preis inbegriffen sind die Verpflequng wahrend der Unterrichtszeit und der Transfer vom Hotel zum Reiterhof
und zuriick.

Schwerpunkte:

e Entwickeln von Achtsamkeit

e Fihlen und Entwickeln von Respekt

e Wahrnehmen und Entwickeln des eigenen Fihrungsstils

e Klares Kommunizieren

¢ Aufbau von Vertrauen

e Herstellen von Motivation

e Umgang mit Stress, ungewohnten Herausforderungen, fremden Situationen, Partnern und eigenen Unsicherheiten

e Teamorientiertes Fuhren

e Delegieren von Verantwortung
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Zielgruppe: Fuhrungskrafte aller Ebenen. Dieses Seminar ist nicht geeignet fiir Menschen mit starken Angsten vor
Pferden bzw. fiir Personen mit einer Pferdehaarallergie.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Wetterfeste Kleidung und festes Schuhwerk

Dozentinnen: Frau Christine Kalmeier, Reitlehrerin, Pferdefihrungskraftetrainerin; Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-
Padagogin, Fuhrungskréafte-Coachin

Fuhren aus der Ferne - Fihren von dezentralen Organisationseinheiten und Teams

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB076
20.03. - 21.03.2024 (Berlin) Code: FKBO76 * 485,00 Euro
30.09. - 01.10.2024 (Berlin) Code: FKB076 * 485,00 Euro

Ziel dieses interaktiven Seminars ist es, die Moglichkeiten der Fihrung dezentraler Organisationseinheiten und Teams
(z. B. Jobcenter mit verschiedenen Standorten) aufzuzeigen. Es vermittelt, wie man den Nachteil der Distanz in einen
Vorteil wandelt, wie man dezentral kommuniziert und wie die neuen Medien dabei unterstitzen. Die Teilnehmenden
erlernen, Beschéftigte trotz rAumlicher Trennung souverén zu fihren und gemeinsam Ziele zu erreichen.

Schwerpunkte:

¢ Einfihrung: Anforderungen an eine Fuhrungskraft und Herausforderungen der dezentralen Fiihrung

¢ Brainstorming: Vorteile, Chancen, Moéglichkeiten und Risiken dezentraler Fihrungsaufgaben

e Losungen: strukturiertes Aufstellen breitbandiger Lésungsszenarien - von Kommunikation bis Internet-Plattformen
e Praxis: Zusammenstellen von individuellen, anwendungsorientierten Werkzeug-Sets

e Praktische Anwendung der Werkzeuge fiir den sofortigen Einsatz

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und leitende Beschéftigte aus allen Bereichen; Team- und Projektleiter:innen;
Geschaftsfuhrer:innen, die bereits oder zuklnftig dezentrale Organisationseinheiten fihren

Dozent: Herr Michael Dahl, psychologisch geschulter prozessualer Methodenentwickler und Unternehmensberater mit
langjahrigen Projekterfahrungen in Grof3- und Multiprojekten, Coach, Berater, Supervisor, Trainer

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:
Erfolgreich Fiihren im Home-Office - ein Update zur Fihrungskompetenz aus der Ferne in zwei

Teilen

Online-Seminar https://lwww.kbw.de/-WEFKBO076H
08.04.2024 + 15.04.2024 Code: WEFKBO76H * 400,00 Euro
02.09.2024 + 09.09.2024 Code: WEFKBO76H * 400,00 Euro

Digitalisierung in der 6ffentlichen Verwaltung - Kollaboration und Kommunikation (*Neu*)

Online-Workshop https:/iwww.kbw.de/-WEFKBO76F
20.03.2024 Code: WEFKBO76F * 200,00 Euro

"Miro"-Grundlagen: Einfache Zusammenarbeit am digitalen Whiteboard (*Neu*)

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEFKB076J
15.12.2023 Code: WEFKB076J * 200,00 Euro
06.06.2024 Code: WEFKB076J * 200,00 Euro

Digitale Kollaborationstools - virtuelle Zusammenarbeit im Team leicht gemacht (*Neu*)

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKBO76F
18.01. - 19.01.2024 (online) Code: FKBO76F * 465,00 Euro

Digitales Arbeiten ist spatestens vor dem Hintergrund der Corona-Pandemie in vielen Organisationen zur Normalitat
geworden. Die raumliche Trennung stellt viele Teams vor die Herausforderung, tUber die Distanz miteinander verbunden
zu bleiben und ihre Zusammenarbeit neu zu organisieren bzw. effektiv zu gestalten. Digitale Kollaborations-Tools kénnen
hierfir geeignete Hilfsmittel sein: Sie ermoglichen es den Teammitgliedern, gemeinsam und/oder zeitgleich an Themen zu
arbeiten bzw. Meetings so zu gestalten, dass die Gedanken und Ideen aller Teammitglieder einbezogen werden. In diesem
Workshop werden diverse praxiserprobte nitzliche Tools zur Kollaboration vorgestellt. Die Teilnehmenden lernen, diese
anzuwenden und verstehen, welches Tool sie fiir welchen Zweck in ihrem eigenen Arbeitskontext anwenden kénnen.

Schwerpunkte:

¢ Das digitale Whiteboard ,Miro“ zur interaktiven Gestaltung von Workshops und Meetings

e Breakout-Rooms in Zoom oder Teams fur Gruppenarbeiten

o ,Mentimeter” als Tool fur mehr Partizipation in digitalen Meetings durch interaktive Umfragen, Quizzes oder Word-
Clouds

e Das Planungsboard , Trello” zur Organisation von Aufgaben im Team

e Tools fur digitale Get Togethers und Teamevents

e Digitale Austausch- und Check-in-Formate

¢ ,Slack® und ,Teams" als alternative Tools zur Email fur die tadgliche Kommunikation

e Das ,Kudoboard® als Moglichkeit zur kollaborativen Gestaltung von digitalen Geburtstagsgriifien oder fiir andere
Anlasse

o Moglichkeiten und Grenzen der kostenfreien Versionen zu den jeweiligen Tools
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Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte in Behdrden und aus der freien Wirtschaft

Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetfahiger Laptop; eingerichteter Miro Account; Einrichtung unter:
https://miro.com/de/signup/ und teilen des verwendeten Accounts mit dem Trainer vorab; eingerichteter Slack Account;
Einrichtung unter: https://slack.com/get-started#/createnew und teilen des verwendeten Accounts mit dem Trainer vorab
Dozent: Herr Marco Jordan, Agile Coach, Trainer, Organisationsentwickler und -berater

Digitale Dienstleistungen fur Burger:innen entwickeln - mit kollaborativen Methoden

und Tools modernen Burgerdialog und Burgerbeteiligung ermdglichen (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/- FKB076G
25.04. - 26.04.2024 (Berlin) Code: FKB076G * 465,00 Euro
06.11. - 07.11.2024 (Berlin) Code: FKB076G * 465,00 Euro

Mit der zunehmenden Digitalisierung des beruflichen und privaten Alltags haben sich auch die Bedurfnisse und
Anforderungen der Menschen hinsichtlich ihrer Kommunikation und Interaktion mit Behdrden geandert. Verwaltungsseitige
Kommunikationswege, Services und Leistungen werden diesen Anforderungen trotz langst eingeforderter Umsetzung des
OZG seitens des Gesetzgebers nicht immer gerecht. In diesem Workshop erwerben die Teilnehmenden systematisch ein
Bindel an methodischen, prozessualen und digitalen Kompetenzen, mit denen es ihnen gelingt, auf innovativen Wegen in
Kontakt zu Birger:iinnen zu treten und deren aktuelle Bedirfnisse zu erschlieen. Sie lernen anhand konkreter
Praxisbeispiele, wie sie zur digitalen Lebenswelt passende, zukunftsfahige und zugleich nachhaltige
Produkte/Dienstleistungen entwickeln kdnnen.

Schwerpunkte:

e Herausforderungen fir Behdrden in der heutigen VUCA-Welt

e Digitales Kommunikations-, und Alltagsverhalten von Blrger:innen

e lterativer Innovations- und Produktentwicklungsprozess

e Methoden der Zusammenarbeit und digitale Kollaborationstools

e Methoden zur Identifizierung der Bedurfnisse von Birger:innen

e Methoden zur Ideengenerierung und Priorisierung

e Tools zur Prototypenentwicklung und zum Testen von potenziellen Angeboten

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte, Organisationsentwickler:innen, Digitalisierungsbeauftragte,
Produktentwickler:innen , IT-ler:innen

Dozent:innen: Frau Kristin Jordan, Agile Coach, Trainerin, Organisationsentwicklerin und -beraterin; Herr Marco Jordan,
Agile Coach, Trainer, Organisationsentwickler und -berater

Interne Kommunikation optimieren: Effizienz steigern durch bewusstes Informieren,

Beteiligen und Motivieren

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB 125K
11.09. + 11.12.2024 (Berlin) Code: FKB125K * 465,00 Euro

An Tag 1 des Seminars (Grundlagen interner Kommunikation und Entwicklung von Handlungsansatzen) werden der
Nutzen interner Kommunikation und zentrale Stellschrauben besprochen. Den Seminarteilnehmenden wird die
Gelegenheit gegeben, Kommunikationsstrukturen in der eigenen Arbeitsstelle unter die Lupe zu nehmen. Die Erfassung
des Ist-Zustands bildet die Grundlage dafiir, bewahrte Kommunikationsinstrumente weiterhin optimal zu nutzen und
zusétzliche Madoglichkeiten zu arbeiten, um Ablaufe zukilnftig noch reibungsloser zu gestalten. Gerade in Zeiten
zunehmender Komplexitét und dynamischer Verdnderungsprozesse ist es entscheidend, Informationsflisse zielgerichtet
zu lenken sowie transparent, wertschatzend und motivierend zu kommunizieren, um Bestandigkeit und Qualitat der
gemeinsamen Arbeit zu sichern. An Tag 2 (Reflexion der Praxistauglichkeit und Kennenlernen weiterer Methoden) wird
auf die erarbeiteten Handlungsoptionen zuriickgeschaut und reflektiert, inwieweit die individuellen Ziele interner
Kommunikation unter den gegebeben Rahmenbedingungen in der eigenen Arbeitsstelle erreicht werden konnten. Das,
was in der Praxis zu Erfolg gefuihrt hat, wird erweitert und auf bevorstehende Anforderungssituationen tbertragen. Dies
ermdglicht, den Informationsfluss, Beteilungsprozesse und die Motivation aller Beteiligten nachhaltig zu sichern.

Schwerpunkte:

e Bedeutung interner Kommunikation in Zeiten komplexer Herausforderungen

e Zielverfolgung, zielgruppenspezifische und gezielte Informationssteuerung, passende Kommunikationsinstrumente
¢ Potenziale und Herausforderungen in der Kommunikation bei Diversitat im Team

o Partizipieren aller Beteiligten, Aufbau und Erhalten von Motivationspotenzial

Zielgruppe: Fuhrungskréfte und leitende Beschéftigte mit Personal- und Fiihrungsverantwortung in Behérden und

offentlichen Institutionen
Dozentin: Frau Dr. Denise Kicholl, Dipl.-Psychologin, Systemische Psychotherapeutin (DGSF)
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Seminare speziell fir Frauen

Bitte beachten Sie auch das folgende Online-Seminar:

Workshop fiur Frauen: Mein Weg in die Fihrungsetage (*Neu*)

Online-Seminar https://www.kbw.de/-FKB069G
15.03.2024 Code: FKB069G * 325,00 Euro
27.09.2024 Code: FKB069G * 325,00 Euro

Modulares Fuhrungstraining fur Frauen in leitenden Positionen

Dreiteilige Seminarreihe https://iwww.kbw.de/-FKB066
04.03. - 24.05.2024 (Berlin) Code: FKB066 * 1.875,00 Euro
09.10. - 11.12.2024 (Berlin) Code: FKB066 * 1.875,00 Euro

Gerade von Frauen verlangt eine Fuhrungsposition ein besonders hohes Mafl an Selbstsicherheit, Klarheit,
Durchsetzungsvermégen und Verhaltensflexibilitdt, insbesondere in Zeiten permanenten Veradnderungsdrucks. In
Leitungspositionen gibt es wenige Mdglichkeiten zur persénlichen Aussprache und wenig Zeit zur Reflexion der eigenen
Fahrungssituation. Daher ist es besonders wichtig, sich Besinnungspausen zu gdénnen und mit anderen Frauen in
vergleichbaren Positionen das eigene Verhalten und Erleben zu reflektieren sowie wirkungsvolle Handlungsstrategien fiir
den Fuhrungsalltag zu erarbeiten. Die dreiteilige Seminarreihe unterstiitzt weibliche Fihrungskréfte mit einer gezielten
Kombination von Theorie-Input zur Erweiterung des Fuhrungswissens und mit Coaching-Sequenzen zur individuellen
Fuhrungssituation bzw. zum Entwickeln persénlicher Erfolgsstrategien. Zudem bietet sie Raum flir das konkrete Erproben
von (alternativem) Fuhrungsverhalten im Rollenspiel mit Video-Feedback. Das Konzept sieht vor, dass die Seminarreihe
als Ganzes oder auch nur einzelne Teile belegt werden kénnen.

Bei Buchung der gesamten Seminarreihe verwenden Sie bitte den Seminarcode FKBO066, bei der Buchung
einzelner Teile die zugehdrigen Codes. Die Preise der einzelnen Teile entnehmen Sie bitte unserer
Webseite.

Teil 1: Grundlagen der Fuhrung/Entwicklung des personlichen Fuhrungsstils - Filhren Frauen

anders?

04.03. - 06.03.2024 (Berlin) Code: FKB066-0
09.10. - 11.10.2024 (Berlin) Code: FKB066-0

In Teil | der Seminarreihe vertiefen die Teilnehmerinnen ihr theoretisches Fuhrungswissen (auch mit Blick auf die
Genderfrage) und arbeiten praktisch an relevanten Grundlagen der Fihrung: Sie lernen Vor- und Nachteile
unterschiedlicher Fuhrungsstile kennen, Uberprifen ihren eigenen Fihrungsstil und modifizieren diesen bei Bedarf.
Uberdies reflektieren die Teilnehmerinnen ihre jeweilige Fiihrungsrolle, lernen, wie sie authentisch bleiben kénnen und
erstellen ein personliches Fuhrungsleitbild. Ein weiterer Fokus wird auf den Ausbau unverzichtbarer
Fuhrungskompetenzen gelegt (u. a. auf das Delegieren). Auch der Ausbau von Fihrungsstarken sowie das Minimieren
von Fuhrungsschwéchen und die Férderung der Problemldsungskompetenz stehen im Zentrum das Seminars.
Schwerpunkte:

e Fihrungsaufgaben und Fiihrungsprinzipien

e Fuhrungsrolle/Erwartungshaltungen und Fihrungssituation klaren

e FUhren von Frauen - Fihren von Mannern

e Fuhrungsstile unterscheiden und ihre Auswirkungen erkennen

e Wechselwirkungen in der Fihrung wahrnehmen

e Typische Fuhrungsprobleme erértern

¢ Delegation von Aufgaben

e Fuhrungsstarken und Fihrungsschwéchen reflektieren

Teil 2: Fuhrungskommunikation/Mitarbeitergespréche fihren

10.04. - 12.04.2024 (Berlin) Code: FKB066-1
13.11. - 15.11.2024 (Berlin) Code: FKB066-1

Teil Il der Seminarreihe konzentriert sich auf wichtige Instrumente und kommunikative Aspekte guter Mitarbeiterfiihrung,
im Besonderen auf das kluge Fihren und Gestalten strukturierter Mitarbeitergesprache zu unterschiedlichen Anlassen.
Hierfir erforderliche Fihrungseigenschaften wie differenzierte Kommunikationsfahigkeit, auch in schwierigen
Gesprachssituationen, sowie Problemverstandnis und Losungskompetenz werden fokussiert trainiert und der Umgang mit
schwierigen Gesprachssituationen gezielt gelbt.

Schwerpunkte:

e Grundprinzipien effektiver Mitarbeitergespréache

e Motivieren durch gute Gesprachsfuhrung

e Wechselwirkungen im Gespréach erkennen und beachten

e Das Mitarbeitergesprach als Fihrungsinstrument

o Konstruktive Kritikgesprache fuhren

o Strukturierte Gesprache - das Jahresgesprach vorbereiten

e Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen
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Teil 3: Konflikt- und Veréanderungssituationen konstruktiv gestalten

22.05. - 24.05.2024 (Berlin) Code: FKB066-2
09.12. - 11.12.2024 (Berlin) Code: FKB066-2
In Teil 1l der Seminarreihe vertiefen die Teilnehmerinnen ihre Management-, Personalfihrungs- und

Konfliktlbsungskompetenzen gezielt mit Blick auf schwierige bzw. Veranderungssituationen. Durch zielgerichtete Ubungen
erlangen die Teilnehmerinnen mehr Sicherheit und Souveréanitdt im Umgang mit Beschéftigten, Vorgesetzten und
Kooperationspartner:innen und starken ihre Fihrungsposition.

Schwerpunkte:

¢ Veranderungen konstruktiv einleiten

o Konfliktpotenziale im Vorfeld erkennen und verstehen

o Konfliktldsungsstrategien entwickeln und erproben

o Klarungsgespréache fuihren

e Umgang mit Emotionen und Widerstand

e Motivieren in Zeiten des Wandels

Zielgruppe: Frauen in Fihrungspositionen, die sich mit ihrer Fihrungssituation und ihrem eigenen Fihrungsverhalten
auseinandersetzen mochten; Frauen, die zukiinftig eine Fuhrungsposition bernehmen sollen und sich darauf
vorbereiten méchten. Bitte beachten Sie, dass die Anmeldungen fir den Gesamtkurs vorrangig bertcksichtigt werden.
Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Frauen in Fuhrungspositionen: Durchsetzen und Uberzeugen - die klare Positionierung
Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB0O66N
11.09. - 13.09.2024 (Berlin) Code: FKB0O66N * 625,00 Euro

Dies ist ein Seminar fUr Frauen in Fuhrungspositionen, die vom Arbeitsalltag Abstand gewinnen und in einer
Besinnungspause auf ihren Fihrungsalltag schauen mdochten, die Problemfelder gemeinsam reflektieren und
wirkungsvolle Handlungsstrategien zur eigenen Positionierung entwickeln und erproben wollen. Unter anderem geht es
um die Fragen: Wie kann ich bei der Fiihrung meiner Beschaftigten, in Fachgruppen und Gremien Uberzeugender
argumentieren/mich in schwierigen Situationen durchsetzen und gut behaupten? Das Seminar ist eine Ergdnzung der
Seminarreihe "Frauen in Fuhrungspositionen" (Code: FKBO066).

Schwerpunkte:

e Schwierige Verhandlungs- und Fihrungssituationen klaren

¢ Typisch mannliche/weibliche Durchsetzungs- und Positionierungsstrategien erkennen

¢ Wirkungsvollen Umgang mit Machtspielen und "Kampfrhetorik" erlernen

o Zielklarheit entwickeln und Orientierung bieten

o Strukturmodell zum effektiven Argumentationsaufbau kennenlernen und erproben (mit Videofeedback)

o Effektive Uberzeugungs- und Durchsetzungsstrategien aufbauen

¢ Eigenes Emotionsmanagement entwickeln

e Aktuelle Fuihrungsprobleme am Beispiel des Modells "Kollegiale Beratung" analysieren

o Erfolgsstrategien entwickeln

Zielgruppe: Frauen in Fihrungspositionen, die sich mit ihrer Fiihrungssituation und ihrem eigenen Fiuhrungsverhalten

auseinandersetzen mochten
Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Frauen und der Umgang mit mannlich dominierter Macht
Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB067B
13.05. - 14.05.2024 Code: FKBO67B * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist, den Teilnehmerinnen Kenntnisse Uber den Zusammenhang zwischen Macht und Geschlecht zu
vermitteln. Die historischen und psychologischer Hintergriinde fiir den unterschiedlichen Umgang von Mannern und Frauen
mit Macht werden beleuchtet, genauso wie die aktuellen gesellschaftliche Entwicklungen. In diesem Workshop lernen die
Teilnehmerinnen ihre personlichen Erfahrungen und ihren Umgang mit Macht als Person und als Fuhrungskraft zu
reflektieren Sie entwickeln einen eigenen Weg, um in ihrer persénlichen Situation mit Macht konstruktiv, wertschatzend
und erfolgreich umzugehen.

Schwerpunkte:

o Definition des Begriffs ,Macht®

e Zusammenhang von Macht und Geschlecht

e Bewertung und Insignien von Macht

e Zusammenspiel von Macht und Erfolg im Beruf

e Umgang mit Machtmissbrauch und Machtspielen

e Macht als Frau (positiv) verstehen und einsetzen

Zielgruppe: Weibliche Fihrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte in 6ffentlichen Verwaltungen sowie interessierte

Frauen, die ihren Umgang mit Macht reflektieren wollen
Dozentin: Frau Dr. Andrea Feth, Juristin und Historikerin, Coach fiir Frauen, Gleichstellungsbeauftragte

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * I. Halbjahr 2024


https://www.kbw.de/-FKB066N
https://www.kbw.de/-FKB067B

{7 Fuhrung und Steuerung

Frauen in Fihrungspositionen: Coaching nutzen und Selbstcoaching-Strategien

optimieren

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB066Q
03.04. - 05.04.2024 (Berlin) Code: FKB066Q * 625,00 Euro
06.11. - 08.11.2024 (Berlin) Code: FKB066Q * 625,00 Euro

Dies ist ein Seminar fiur Frauen in FUhrungspositionen, die vom Arbeitsalltag Abstand gewinnen und in einer
Besinnungspause auf ihren Fihrungsalltag schauen mochten, die Problemfelder gemeinsam reflektieren und
wirkungsvolle Handlungsstrategien zur eigenen Positionierung entwickeln und erproben wollen. Das Seminar soll Frauen
dazu befahigen, schwierige Fihrungssituationen im kollegialen Coaching zu klaren und Selbstcoachingstrategien zu
erlernen und zu optimieren. Das Seminar ist eine Ergédnzung der Seminarreihe "Frauen in Fihrungspositionen"
(Code: FKB066).

Schwerpunkte:

e Schwierige Fuhrungssituationen klaren

¢ Selbstcoachingtechniken konsequent anwenden

o Wirksamer Umgang mit Selbstzweifeln und inneren Barrieren

¢ Resilienzfahigkeiten aufbauen

e Typische méannliche/weibliche Durchsetzungs- und Positionierungsstrategien erkennen

e Eigenes Emotionsmanagement entwickeln

o Aktuelle Fihrungsprobleme am Modell "Kollegiale Beratung" analysieren

e Erprobung von Konfliktgesprachen mit differenziertem Feedback

e Erfolgreiche Handlungsstrategien entwickeln

Zielgruppe: Frauen in Fihrungspositionen, die sich mit ihrer Flihrungssituation und ihrem eigenen Fiuhrungsverhalten
auseinandersetzen mochten
Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Konflikt- und Selbstbehauptungstraining fir Frauen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB068W
11.03. - 12.03.2024 (Berlin) Code: FKB068W * 465,00 Euro
12.06. - 13.06.2024 (Hamburg) Code: FKB068W * 510,00 Euro
14.10. - 15.10.2024 (Berlin) Code: FKB068W * 465,00 Euro

Insbesondere in entscheidenden Situationen gelingt es Frauen nicht immer, selbstbewusst und unbeeindruckt vom
Gegeniber aufzutreten und eigene Anliegen zielgerichtet zu vertreten. Ob bei Besprechungen, in Konfliktsituationen oder
auch bei Bewerbungen neigen Frauen im Vergleich zu Mannern eher dazu, sich zurickzunehmen und empfinden es
vermeintlich als ein "Sich-in-den-Vordergrund-Dréngen”, wenn sie in Gruppen als Erste das Wort ergreifen. Dabei ist ein
"Auf-sich-aufmerksam-Machen" in einigen Situationen nicht nur angebracht, sondern existenziell notwendig. Dieses
Seminar bietet den Teilnehmerinnen die Mdglichkeit, ihr bisheriges Verhalten zu reflektieren und neue Strategien zu
entwickeln, um sich in (Konflikt-)Situationen sicher behaupten und eigene Ziele leichter erreichen zu kénnen.
Schwerpunkte:

e Erfolgreiche Konflikt- und Selbstbehauptungsstrategien aus der eigenen Praxis

» Beliebtheitsfalle und andere problematische Verhaltensweisen in Auseinandersetzungen

e Innere Stimmen, die blockieren

« Eigenes Selbstverstandnis klaren

e Sich trauen, Konflikte angemessen anzusprechen

e Umgang mit eigenen und fremden Emotionen

e Sprach- und Argumentationsmuster: typisch weiblich; typisch mannlich

e Einsatz des Kdorpers: typisch weiblich; typisch méannlich

e Direktes Wiinschen und Fordern: klipp und klar

e Sich erfolgreich abgrenzen und konstruktiv bleiben

¢ Spiele mit der Macht: die Regeln kennen

e Umgang mit Unfairness

¢ Judo mit Worten: Kontra-Strategien zur Selbstverteidigung

Zielgruppe: Weibliche Fuhrungskrafte und Mitarbeiterinnen auf dem Weg zur Fihrungskraft, die sich in entscheidenden
Situationen erfolgreicher selbstbehaupten wollen

Dozentin: Frau Helga Wenger, Dipl.-Soziologin, Trainerin, Beraterin, Coachin

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Erfolgreiche Verhandlungsfihrung fur Frauen

Spezialseminar

12.03. - 13.03.2024 (Berlin)
17.10. - 18.10.2024 (Berlin)

https:/iwww.kbw.de/-FUE202

Code: FUE202 * 465,00 Euro

Code: FUE202 * 465,00 Euro

Kluges Verhandlungsgeschick und uberzeugendes Auftreten gehéren zur "Grundausriistung” eines jeden Menschen:
Taglich sind wir als Verhandlungspartner:innen in beruflichen und privaten Situationen gefordert, sei es bei
auszuhandelnden Vereinbarungen, Vertragen, Beférderungen oder auch zu Preisen fir angebotene Leistungen.
Insbesondere Frauen féllt es jedoch nicht selten schwer, selbstsicher eigene Meinungen oder Anliegen zu vertreten und
mit Nachdruck die eigenen Ziele zu verfolgen. Dieses Seminar unterstitzt Frauen dabei, mittels entsprechender Strategien,
Argumentationstechniken und u. a. der Harvard-Methode im Berufskontext zu tberzeugen und zugleich authentisch zu
bleiben. Zahlreiche praktische Ubungen und fundierte Feedbackgesprache vermitteln den Teilnehmerinnen individuelle
Sicherheit furr eine selbstbewusste und erfolgreiche Verhandlungsfiihrung.

Schwerpunkte:

¢ Analyse der personlichen Verhandlungserfahrungen

e Arbeitstechniken des Verhandelns

¢ Die 5 wichtigsten Verhandlungsstrategien

» Effektive Argumentationstechniken

e Erfolgreich verhandeln mit der Harvard-Methode

e Das Verhandlungs-Judo

Zielgruppe: Interessierte Mitarbeiterinnen und Frauen in Filhrungspositionen
Dozentinnen: Frau Dr. Sylke Piéch, Leiterin der Akademie flir Leadership und Digitaltransfer, Forscherin am Deutschen

Forschungszentrum fir Kinstliche Intelligenz, Flihrungskréfte-Trainerin; Frau Grit Kluck, Dipl.-Kauffrau, Coachin,
Moderatorin, Trainerin

Die Kraft der Stimme: Stimm-, Atem-, Artikulations- und Kérpertraining fur Frauen in

Fuhrungspositionen

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB214
06.05. - 07.05.2024 (Hamburg) Code: FKB214 * 535,00 Euro
07.10. - 08.10.2024 (Berlin) Code: FKB214 * 485,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, jede Teilnehmerin in die Lage zu versetzen, auch uber langere Zeit selbstsicher und stimmkréaftig,
ohne KloRgefuhl, Rausperzwang oder Enge im Hals zu sprechen und den Kontakt zu den Zuhdrer:innen zu halten.
Weibliche Fuhrungskréfte, Politikerinnen, Pressesprecherinnen, Hochschuldozentinnen, Frauen in Berufen mit starker
Medien-/Bihnenprasenz - sie alle fihlen sich bei 6ffentlichen Auftritten trotz fachlicher Expertise zuweilen unsicher und
ihren méannlichen Kollegen unterlegen. In Diskussionen féllt es ihnen schwer, sich stimmlich gegen den lautstarken
"Brustton der Uberzeugung" der Manner durchsetzen. Dieses spezielle, auf der atemrhythmisch angepassten Phonation
basierende Seminar setzt genau hier an: Die Teilnehmerinnen lernen, wo die Starken der weiblichen
Kommunikationsmuster, der "weiblichen Intention" und der individuellen Frauenstimme liegen und préagen diese gezielt
aus. Unter fachkundiger Anleitung arbeiten sie an ihrem Stimmsitz, der Tonhdhe und dem Tonumfang, Uben, deutlich und
konsonantenbetont zu sprechen und "richtig” zu atmen, um Kraft fir die weitere stimmprasente Rede zu tanken.
Schwerpunkte:

o Starken der eigenen Kommunikationsmuster und der eigenen Stimme

e Regulieren des Tonumfangs

o Prazises Artikulieren leicht gemacht

e Guter Stimmsitz

e Angemessenes Sprechtempo

o Reflektorisches Atmen als Kraftquelle - Vermeiden von ermidendem Luftschnappen

e Partnerbezug

» "Erste-Hilfe-Set"; Stimmsouveranitat bei Konflikten oder Angriffen behalten

Zielgruppe: Frauen, die Fuhrungspositionen innehaben oder anstreben und an ihrer Stimmprésenz arbeiten wollen,
Pressesprecherinnen, Hochschuldozentinnen

Dozent: Herr Torsten Schrider, Stimmtrainer der Atemrhythmisch Angepassten Phonation / AAP®

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Die letzten Berufsjahre fur Frauen - vom aktiven Arbeitsleben in den aktiven Ruhestand

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUB206
08.04. - 09.04.2024 (Berlin) Code: FUB206 * 465,00 Euro
18.09. - 19.09.2024 (Hamburg) Code: FUB206 * 510,00 Euro

Bereits im Vorfeld ein Modell fir den Ubergang in den Ruhestand und fiir dessen aktives Gestalten zu entwerfen, ist
insbesondere fur Frauen wichtig. Warum? Wenn das jahrzehntelang gewohnte Stresslevel, erzeugt durch die haufige
Mehrfachbelastung als berufstatige Mutter und zugleich fiirsorgende Tochter und Partnerin plétzlich auf "Null” sinkt, kann
dies zu psychischen und physischen Belastungsreaktionen fiihren. Daher sollten rechtzeitig wichtige Uberlegungen zur
Selbstklarung angestellt werden: Was gibt mir Sinn im Leben? Welche sozialen Kontakte, Aufgaben und Interessen will
ich im Ruhestand verfolgen? Bin ich finanziell abgesichert? Was werde ich fur meine Gesundheit tun? Gibt es langgehegte
Winsche, die ich mir erfiillen mochte? - Dieses Seminar unterstitzt Frauen bei der Selbstklarung und dem Entwerfen eines
individuell stimmigen Modells zum Ubergang in den Ruhestand. Zudem vermittelt es wichtige Hintergrundinformationen
und Kontaktdaten von relevanten Anlaufstellen/Ansprechpartner:innen.

Schwerpunkte:

e Personliche Standortbestimmung vornehmen (aktuelle Situation, berufliche Bilanz)

¢ Vergangenheit wirdigen, Gegenwart realistisch betrachten, Zukunft planen

« Wissenstransfer fir die verbleibenden Kolleg:innen sichern (Planung der Ubergabe des Arbeitsbereichs)
o Uberpriifung der finanziellen Absicherung

e Bewusst und gestéarkt Abschied und Neubeginn gestalten

e Die dritte Lebensphase: Welches Selbstverstandnis, welche Aufgaben und Ziele passen jetzt zu mir?
Zielgruppe: Frauen, die innerhalb der nachsten 5 Jahre in den Ruhestand gehen werden

Dozentin: Frau Helga Wenger, Dipl.-Soziologin, Trainerin, Beraterin, Coachin

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:
Die Sekretérin als Managerin - Methodenkoffer fur Sekretarinnen/Assistentinnen der

Geschaftsfuhrung
Fachseminar Code: SEK001

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 18.

Seminare fur Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte ab Seite 682.

Fuhren in schwierigen Situationen / Konfliktmanagement

Weiterbildung Mediation (Uni of A. Sciences)

Zertifikatskurs in 6 Modulen https://iwww.kbw.de/-FKM100
19.02.2024 - 09.07.2024 (Berlin) Code: FKM100 * 3.600,00 Euro

Die Mediation ist ein anerkanntes Verfahren zur konstruktiven und auf3ergerichtlichen Konfliktldsung. Sie findet in nahezu
allen Bereichen des 6ffentlichen und privaten Lebens Anwendung. Verstarkt wird Mediation inzwischen als kostensparende
Methode zur Streitbeilegung im Rahmen des Konfliktmanagements von Behdrden, Verwaltungen und Unternehmen
eingesetzt. In dieser Ausbildung stehen vorrangig die diesbezuglichen Mdglichkeiten der Konfliktbearbeitung im
Vordergrund.

Mediative Kompetenz gehdrt mittlerweile zu den Schlisselqualifikationen von Fuhrungskréften, insofern diese ihre
Beschaftigten auch im Konfliktfall I6sungsorientiert begleiten, zielfihrend vermitteln und im Ergebnis fir ein gutes
Arbeitsklima sorgen sollen. Fihrungskréafte sowie auch alle sonstig Interessierten, die ihre Sozialkompetenzen stéarken und
ihr eigenes Konflikt- und Personlichkeitsverhalten weiterentwickeln wollen, profitieren von dieser Ausbildung.

Das Kommunale Bildungswerk e. V. verpflichtet grundsatzlich didaktisch und methodisch versierte Expert:innen aus der
Praxis fur die Praxis und steht seit Uber 25 Jahren fir Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich. Das
Ausbildungskonzept fiir die Weiterbildung Mediation basiert auf der nach § 6 des Mediationsgesetzes festgelegten
Ausbildungsverordnung sowie auf langjahriger Lehrerfahrung der Dozentiinnen. Mit der Ausbildung in kleinem
Teilnehmerkreis ist eine individuelle und umfassende Betreuung gewahrleistet.

Die Weiterbildung Mediation (Uni of A. Sciences) ist ein Zertifikationskurs in Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar.
Der Kurs besteht aus 6 Modulen und umfasst 15 Tage a 8 Stunden, wobei pro Modul zusatzliche Stunden fiir erganzendes
Selbststudium und das jeweilige Anfertigen einer Einsendearbeit hinzukommen. Nach erfolgreicher Kursteilnahme erhalten
die Teilnehmenden ein Zertifikat der Hochschule Wismar, das ihnen bescheinigt, dass sie insgesamt 200
Ausbildungsstunden absolviert (120 Prasenzstunden + 80 Stunden Selbststudium inkl. Einsendearbeiten) und damit die
fur die Tatigkeit als Mediator:in erforderlichen Kompetenzen erworben haben. Die Weiterbildung zum:zur Mediator:in bildet
die Grundlage fir eine optionale externe Weiterqualifizierung zum:zur ,Zertifizierten Mediator:in“. Fur die Zertifizierung
nach § 6 Mediationsgesetz kdnnen ausgebildete Mediator:innen unseren aus zwei Modulen bestehenden Kompaktkurs
"Wirtschaftsmediation" belegen Code: FKM200.
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Modul 1: Einfuhrung in die Mediation

19.02. - 21.02.2024 (Berlin) Code: FKM100-1
Schwerpunkte:
o Definition Mediation

o Entwicklung, Verbreitung, Anwendungsfelder, Grundséatze und Ziele
¢ Ablauf eines Mediationsverfahrens

¢ Rolle, Aufgaben, Haltung des Mediators/derMediatorin und Rolle der Mediand:innen sowie anderer Beteiligter
« Konflikttheorie: Definition Konflikt; Konfliktanalyse; Eskalationsstufen

Modul 2: Psychologie der Mediation

18.03. - 20.03.2024 (Berlin) Code: FKM100-2
Schwerpunkte:

o Wie aktiv darf ein:e Mediator:in sein? Welche Rolle spielt das Fachwissen?
o Aufgabe und Selbstverstandnis des Mediators/derMediatorin - Mediation als innere Haltung
o Neutralitat und Allparteilichkeit in den einzelnen Phasen der Mediation

e Umgang mit Emotionen und schwierigen Situationen
e Gewaltfreie Kommunikation

Modul 3: Kommunikation und Verhandeln

15.04. - 17.04.2024 (Berlin) Code: FKM100-3
Schwerpunkte:
e Grundsétze der Kommunikation

o Konfliktkompetenz des Mediators/derMediatorin
e Eskalation und Deeskalation

e Wesentliche Punkte des Konflikts identifizieren
o Aktives Zuhdren

e Fragetechniken und Perspektivwechsel
e Verhandlungstechniken
e Einzelgesprache

Modul 4: Arbeit mit Gruppen - Macht in der Mediation
13.05. - 14.05.2024 (Berlin)

Code: FKM100-4
Schwerpunkte:
e Der Umgang mit Gruppen in einer Mediation
e Strukturen und Dynamik in Gruppen
¢ Die Rolle des Mediators/der Mediatorin in der Gruppe

e Machtausubung im Rahmen der Mediation - Macht und Fairness - Machtausgleich durch den:die Mediator:in

e Techniken und Methoden im Umgang mit Teams und Gruppen in der Mediation
e Co-/Team-Mediation

Modul 5: Mediation in der Wirtschafts- und Arbeitswelt - die Rolle des Rechts

10.06. - 11.06.2024 (Berlin) Code: FKM100-5
Schwerpunkte:

Besonderheiten in der Wirtschaftsmediation:

e Besondere Rahmenbedingungen

 Vertraulichkeit und Freiwilligkeit als Problem

¢ Verhandeln nach dem Harvard-Modell, Shuttle-Mediation
¢ Vor- und Nachbereitung von Mediationsverfahren

Rolle des Rechts in der Mediation:

¢ Rechtliche Rahmenbedingungen

e Grundlagen und Sicherung der Vertraulichkeit

e Abgrenzung zum Gerichtsverfahren und zu anderen Konfliktbeilegungsverfahren
e Grundzuge des Rechtsdienstleistungsgesetzes
e Einbindung externer Berater:innen

Modul 6: Abschlussmodul

08.07. - 09.07.2024 (Berlin) Code: FKM100-6
Schwerpunkte:

¢ Selbststandiges Begleiten eines gestellten Mediationsfalles
e Bedeutung von Supervision und Intervision
e Vernetzung
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Zielgruppe: Fihrungskrafte (z. B. Personal- und Betriebsratsmitglieder, Personal- und Abteilungsleiter:innen) und
Beschaftigte z. B. aus SGB II-Behorden, die in konfliktreichen Umfeldern tatig sind, bzw. deren berufliche
Rahmenbedingungen eine mediative Kompetenz erfordern

Dozent:innenteam: Frau Katja Ihde, Rechtsanwaltin, Wirtschaftsmediatorin (BMWA)®, Business Coachin (BC)®; Stefan
Wilde, Volljurist, Projektmanager, Mediator (Uni. of A. Sciences); Johannah Andrea Mdller, Supervisorin, Mediatorin;
Cornelia Borisch, Trainerin, Mediatorin, Coachin; Heike Pumpe-Schramm, Bankkauffrau, Mediatorin. Die Ausbildung wird
von maximal drei Trainer:innen aus dem vorgenannten Team durchgefihrt. Die Trainer:innen werden rechtzeitig
bekanntgegeben.

Hinweise zu den Teilnahmegebiihren: Der Gesamtkurs umfasst 15 Tage und kostet 3.600,00 Euro. Der Kurs ist nur
als Gesamtkurs buchbar. Fiir diese Fortbildung gelten besondere Teilnahmebedingungen. Eine kostenfreie Stornierung
ist bis 4 Wochen vor Seminarbeginn mdglich. Bis zu zwei Wochen vor Seminarbeginn werden 50% der Teilnahmegebiihr
fur Stornierungen veranschlagt. Ab dem 14. Tag vor Seminarbeginn oder kiirzer fallen 100% der Seminargebiihr an. Die
Stornierung muss postalisch, per Fax oder E-Mail vorliegen. Als Datumsnachweis gilt das Datum des Poststempels bzw.
des Fax-oder E-Mail-Protokolls.

Weiterbildung ,,Wirtschaftsmediation“ (*Neu*)

Kompaktkurs in 2 Modulen https://iwww.kbw.de/-FKM200
09.11.2024 - 20.11.2024 (Berlin) Code: FKM200 * 1.850,00 Euro

Die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation® richtet sich an Personen, die die Basisausbildung Mediation (Code: FKM100)
erfolgreich abgeschlossen haben und sich zum/zur ,Wirtschaftsmediator:in“ weiterqualifizieren méchten. Die Weiterbildung
umfasst die beiden Module ,Wirtschaftsmediation® und ,Supervision* und ist Grundlage fir die Anerkennung als
LZertifizierte:r Mediator:in“ nach § 6 Mediationsgesetz.

Im Modul ,Wirtschaftsmediation“ wird vertiefend auf die Besonderheiten eingegangen, die bei einer Konfliktschlichtung in
der Wirtschafts- und Arbeitswelt zu beachten sind. Dazu zéhlen rechtliche und tatsachliche Fragestellungen aus dem
Vertrags- und Arbeitsrecht und dem Bereich der Mitbestimmung. In Verbindung mit der sich anschlie@enden Supervision
werden Lern- und Arbeitsgruppen gebildet, die die vermittelten Inhalte nachbearbeiten und vertiefen. Das Modul schlief3t
mit der Aufgabe ab, eine komplette Mediation im Wirtschaftskontext durchzufiihren bzw. einen Mediationsfall aus der
Wirtschaft zu mediieren.

Die Supervision in einer kleinen Gruppe ausgebildeter Mediator:innen ermdglicht allen Teilnehmenden, in strukturierter
Form und im geschiitzten Raum sowohl eigene Mediationsfélle als auch Mediationsfélle der anderen Teilnehmenden zu
reflektieren und dabei neue Ideen und ,Werkzeuge* fir den konkreten Fall und fiir die eigene Praxis mitzunehmen.

Dabei werden die eigene Rolle und Haltung als Mediator:in gefestigt und das personliche Profil weiterentwickelt. Im Modul
Supervision fuhren die Dozierenden gemeinsam mit jedem/jeder Teilnehmenden einen eigenen Mediationsfall durch, den
diese als Mediator:in oder Co-Mediator:in in die Weiterbildung mit einbringen. Gemeinsam analysieren, reflektieren und
hinterfragen die Teilnehmenden hierbei ihre eigene Methodik und lernen, diese gezielt anzupassen.

Das Kommunale Bildungswerk e. V. verpflichtet grundsatzlich didaktisch und methodisch versierte Expert:innen aus der
Praxis fur die Praxis und steht seit 30 Jahren fur Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich. Das
Ausbildungskonzept fir die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation“ basiert auf der nach § 6 des Mediationsgesetzes
festgelegten Ausbildungsverordnung sowie auf langjahriger Lehrerfahrung der Dozierenden. Mit der Weiterbildung in
kleinem Teilnehmerkreis ist eine individuelle und umfassende Betreuung gewéabhrleistet.

Die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation* (Uni of A. Sciences) wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar
durchgefuhrt. Sie besteht aus zwei Modulen mit einem jeweiligen Umfang von drei Tagen a 8 Zeitstunden, wobei pro Modul
zusatzliche Stunden fir erganzendes Selbststudium und das jeweilige Anfertigen einer Einsendearbeit hinzukommen.
Nach vollstandiger und erfolgreicher Kursteilnahme erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat der Hochschule Wismar als
“Wirtschaftsmediator:in®. Im Falle einer partiellen Teilnahme-Verhinderung mussen gemalR der Vorgaben nach dem
Mediationsgesetz (MediationsG) und der Zertifizierte-Mediatoren-Ausbildungs-Verordnung (ZMediatAusbV) einzelne Tage
in spateren Durchgangen oder an anderen Standorten nachgeholt werden.

Modul 1: Wirtschaftsmediation
09.09. - 11.09.2024 (Berlin) Code: FKM200-1

Schwerpunkte:

¢ Besonderheiten der Wirtschaftsmediation: Definition; Begriffe; Prinzipien

» Besonderheiten eines Wirtschaftsmediationsverfahrens: Phasen und Gestaltung

* Recht und Wirtschaftsmediation: Recht der Wirtschaftsmediation; Recht in der Wirtschaftsmediation; Beteiligung Dritter

e Methoden aus dem mediationsorientierten Coaching

¢ Rollenspiel/Intervision

o Konflikte: im Personalbereich; zwischen Behorden/Unternehmen und Dienstleistern; zwischen Behdrden/Unternehmen
und Kunden/Kundinnen
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Modul 2: Supervision
18.11. - 20.11.2024 (Berlin) Code: FKM200-2

Schwerpunkte:

» Reflexion des eigenen Handels

e Optimierung des Verhandlungsstils
¢ Individuelle Kompetenzerweiterung

Zielgruppe: Ausgebildete Mediator:innen, die sich zum:zur ,Wirtschaftsmediator:in“ nach dem § 6 Mediations-
Ausbildungsgesetz weiterqualifizieren mochten. Der Abschluss als ,Wirtschaftsmediator:in® ist Grundlage fur die
Anerkennung als Zertifizierte:r Mediator:in“ und fiir eine potenziell angestrebte spatere Anerkennung bei
Berufsverbanden.

Dozent:innen: Frau Katja Ihde, Rechtsanwaéltin, Wirtschaftsmediatorin (BMWA)®, Business Coach (BC)®; Frau Dr. Silke
Schneider, Volljuristin, Mediatorin, Supervisorin; Coach; Herr Stefan Wilde, Volljurist, Projektmanager, Mediator (Uni. of
A. Sciences)

Hinweise zu den Teilnahmegebihren: Der Gesamtkurs umfasst 6 Tage und kostet 1.850,00 Euro. Der Kurs ist nur als
Gesamtkurs buchbar. Fir diese Fortbildung gelten besondere Teilnahmebedingungen. Eine kostenfreie Stornierung ist
bis 4 Wochen vor Seminarbeginn méglich. Bis zu zwei Wochen vor Seminarbeginn werden 50% der Teilnahmegebiihr
fir Stornierungen veranschlagt. Ab dem 14. Tag vor Seminarbeginn oder kiirzer fallen 100% der Seminargebihr an. Die
Stornierung muss postalisch, per Fax oder E-Mail vorliegen. Als Datumsnhachweis gilt das Datum des Poststempels bzw.
des Fax-oder E-Mail-Protokolls.

Weiterbildung ,,Zertifizierte:r Systemische:r Business Coach:in“

Kompaktkurs in 4 Modulen https:/iwww.kbw.de/-FKO100
04.03.2024 - 26.06.2024 (Berlin) Code: FKO100 * 4.500,00 Euro

Das systemische Coaching ist ein wertfrei begleitendes, ergebnis- und l6sungsorientiertes Verfahren. Die Teilnehmenden
an der Weiterbildung zum:zur zertifizierten Systemischen Business Coach:in lernen systematisch, wie sie einzelne
Personen oder Personengruppen professionell und vertrauensvoll unterstiitzen bzw. beraten und deren individuelle
Weiterentwicklung férdern. Im Rahmen der Weiterbildung entwickeln die Teilnehmenden ein fundiertes Verstandnis fir die
eigene Haltung und die Arbeit als Coach:in. Sie erlernen vielféltige Methoden und Techniken (Interventionsmaoglichkeiten),
die im Coaching eingesetzt werden kénnen, und werden mit Besonderheiten des Coachings (bezogen auf unterschiedliche
Coaching-Anléasse) vertraut gemacht. In allen Modulen wird praxisorientiert und mit einem hohen MaRR an Selbstreflexion
gearbeitet.

Speziell im beruflichen Kontext ist das Systemische Business Coaching ein idealer Ansatz, um Menschen bei neuen
Herausforderungen und Verantwortungen bzw. im Umgang mit Konflikten und Veranderungssituationen zu begleiten. Es
eignet sich daher besonders als unterstiitzende Methode in der Fihrungskrafte-Entwicklung bzw. in der Personal- und
Teamentwicklung. Durch das gezielte methodische Anregen von Reflexions-, Veranderungs- und Konfliktkompetenz bringt
der:die Coach:in seinen:ihren Coachee im besten Fall dazu, eigene Ldsungsoptionen fur personliche Anliegen zu
entwickeln. Hierdurch kdnnen dessen Arbeits- und Leistungsfahigkeit erhalten bzw. gesteigert werden. Die Absolvent:innen
dieser Weiterbildung sind in der Lage, sich selbst und andere effektiver zu flhren. Sie vermdgen es,
Veranderungsprozesse anzustof3en und aktiv zu begleiten, immer mit dem Ziel, Beschéftigte gezielt zu férdern und
personelle Ressourcen sinnhaft einzusetzen.

Die Weiterbildung zum:zur Systemischen Business Coach:in durch das Kommunale Bildungswerk e.V. findet in
Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar statt. Beide Bildungseinrichtungen verpflichten grundsatzlich didaktisch und
methodisch versierte Expert:innen aus der Praxis fur die Praxis. Das Kommunale Bildungswerk e. V. steht seit tber 30
Jahren fur Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich. Mit der Arbeit in einem kleinen Teilnehmerkreis werden ein
hoher individueller Trainingsanteil sowie eine umfassende personliche Betreuung (Mentoring) gewahrleistet. Jedes Modul
wird durchgehend von 2 Coach:innen geleitet. Die Weiterbildung besteht aus 4 Modulen und umfasst 12 Tage a 8 Stunden
an Prasenzphasen. Hinzu kommen die Durchfiihrung und Dokumentation von 3 Coaching-Fallen, die die Teilnehmenden
als Leistungspflicht zwischen dem 2. und 4. Modul einreichen missen. Als Voraussetzung zum Bestehen des Kurses muss
ein vierter ,Live-Coaching-Fall“ innerhalb des 4. Moduls durchgefiihrt werden.

Nach erfolgreicher Kursteilnahme erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat der Hochschule Wismar, das ihnen
bescheinigt, dass sie insgesamt 200 Ausbildungsstunden absolviert und die fir die Tatigkeit als Systemische:r Business
Coach:in erforderlichen Kompetenzen erworben haben. Zudem werden den Teilnehmenden 8 Credit Points gemanR des
ECTS Users' Guide bescheinigt.
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Modul 1: Business Coaching Fundament
04.03. - 06.03.2024 (Berlin) Code: FKO100-1

Schwerpunkte:

¢ Entwickeln eines systemischen Grundverstandnisses

e Systemische Grundhaltung - die Rolle des:der Coach:in

e Wertschatzender und ressourcenorientierter Zugang zu Coachees und ihren Anliegen

e Typische Anlasse, Fragestellungen und Zielsetzungen fur systemisches Coaching

e Systematische Abgrenzung von Coaching zu anderen unterstiitzenden Begleitungsanséatzen wie Beratung,
Supervision, Therapie oder Mentoring

e Coaching-Prozesse sinnvoll aufbauen - die 5 Phasen des Coachings

e Filhrung und Coaching: Coaching im Business-Kontext

e Der systemische Coaching-Prozess bei Veranderungsprojekten

o Prozessspezifisches Einsetzen systemischer Fragetechniken

Modul 2: Fihrung und Motivation
08.04. - 10.04.2024 (Berlin) Code: FKO100-2

Schwerpunkte:

e Bewusstes Erkennen und Modifizieren eigener Glaubensséatze

» Bewusstes Erkennen und Verstehen eigener Motive, Werte, Geflihle und Emotionen sowie deren Nutzung als aktive
Ressource

e Zielklarung von Coaching-Anliegen, Erkennen von Zielkonflikten, Hidden Agendas

¢ Analysemodelle im Business Coaching umsetzen

e Bewusstes Erkennen und Verstehen der Motive, Werte, Geflihle und Emotionen des Coachees sowie deren Nutzung
als aktive Ressource fir ihn/sie

o Kommunikationskompetenz erweitern — Ansatze, Methoden, Techniken und Wirkebenen

o Aspekte aus der Neuropsychologie im Coaching-Prozess verstehen und erkennen

o Selbstvertrauen des Coachees nachhaltig stéarken

Modul 3: Coaching-Strategien bei Konfliktthemen und Work-Life-Balance-Veranderungsthemen

17.01. - 19.01.2024 (Berlin) Code: FKO100-3
27.05. - 29.05.2024 (Berlin) Code: FKO100-3
Schwerpunkte:

e Betrachtung und Analyse der (emotionalen) Ausgangslage des Coachees
* Wie l6sungsorientiertes Denken funktioniert

o Strategien und Werkzeuge zur Konfliktlésung

» Konfliktstufen nach Glasl

¢ Die Transaktionsanalyse

e Symbolarbeit

e Umgang mit Konfliktiésungsmustern

e Erfolgreiches Initiieren von Veranderungen bei Widerstanden

o Akzeptierte Losungen langfristig und nachhaltig verankern

e Tools und Techniken fir Work-Life-Balance-Veranderungsthemen

Modul 4: Teamcoaching: Kreativitat bei Beschéaftigten fordern - Innovationskraft im

Unternehmen starken

18.03. - 20.03.2024 (Berlin) Code: FKO100-4
24.06. - 26.06.2024 (Berlin) Code: FKO100-4
Schwerpunkte:

¢ Anlasse, Zielsetzungen, Strategien beim Teamcoaching

e Teamcoaching, Gruppencoaching

e Techniken fur gruppendynamische Prozesse

o Kollegiale Beratung, Kollegiales Coaching

e Durchfuhrung eines Coaching-Falls

e Abschluss von Coaching-Prozessen - Ergebnistransfer und weiteres Vorgehen

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, angehende Fuhrungskrafte, Personalentwickler:innen und Beschéftigte, die ihre
Selbstreflexionsfahigkeit und ihre Kompetenzen im Fihren, Fordern, Beraten und Begleiten von Menschen erweitern
mochten

Dozent:innenteam: Frau Katja Ihde, Rechtsanwaltin, Wirtschaftsmediatorin (BMWA)®, Business Coachin (BC)®; Frau
Claudia Bernert, Business Coachin (BC)®

Hinweise zu den Teilnahmegebihren: Der Gesamtkurs umfasst 12 Prasenztage und kostet 4.500,00 Euro. Der Kurs
ist nur als Gesamtkurs buchbar. Fir diese Fortbildung gelten besondere Teilnahmebedingungen. Eine kostenfreie
Stornierung ist bis 4 Wochen vor Seminarbeginn méglich. Bis zu zwei Wochen vor Seminarbeginn werden 50% der
Teilnahmegebiihr fir Stornierungen veranschlagt. Ab dem 14. Tag vor Seminarbeginn oder kiirzer fallen 100% der
Seminargebiihr an. Die Stornierung muss postalisch, per Fax oder E-Mail vorliegen. Als Datumsnachweis gilt das Datum
des Poststempels bzw. des Fax-oder E-Mail-Protokolls.
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Mentale Gesundheit starken mit dem PERMA-Konzept - Fachseminar fur Fach- und

Fuhrungskréafte

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB157
25.01. - 26.01.2024 (Berlin) Code: FKB157 * 465,00 Euro
24.04. - 25.04.2024 (Berlin) Code: FKB157 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmenden eine solide Kompetenz zum Selbstmanagement ihrer psychischen
Widerstandsfahigkeit zu vermitteln. Die Teilnehmenden lernen, wie sie ihre individuellen Charakterstarken zur
Verbesserung der mentalen Gesundheit einsetzen kénnen. Systematisch und schrittweise werden sie dahin gefihrt, ihre
personlichen Ressourcen fir die Bewaltigung von Stresssituationen zu erkennen und zielgerichtet einzusetzen. Im
Ergebnis lassen sich eine bessere Lebensqualitdt und nachhaltige Resilienz fir den (beruflichen) Alltag erreichen. Das
Seminar richtet sich fokussiert an Fach- und Fihrungskrafte im Polizeidienst bzw. aus Ordnungs- und Jugendamtern, da
diese immer wieder besonderen Stresssituationen ausgesetzt sind. Vorbereitend zum Seminar ermitteln alle
Teilnehmenden anhand geeigneter Tools sowohl berufs- als auch kontextspezifische Stressoren, so dass individuelle
Risikofaktoren fur den Erhalt der der mentalen Gesundheit identifiziert und wirksame Schritte fir eine hilfreiche
Persdnlichkeitsentwicklung abgeleitet werden kénnen. Das Lernkonzept folgt der Theorie des Wohlbefindens (PERMA)
und ist konsequent nach neusten wissenschaftlichen Erkenntnissen ausgerichtet. PERMA sind jeweils die
Anfangsbuchstaben von 'Positive Emotionen’, 'Engagement’, 'Relations' (Beziehungen), 'Meaning' (Sinnhaftigkeit), und
'‘Achievement’ (Zielerreichung).

Schwerpunkte:

e Das PERMA-Konzept: wissenschaftlich, nachhaltig, hilfreich, einfach umsetzbar

o |dentifikation individueller Risiko- und Stressfaktoren (ABC-Modell nach Albert Ellis)

e Steigern positiver Emotionen (Broaden-and-build-Theorie von Barbara Fredrickson)

¢ Psychische Widerstandsfahigkeit nachhaltig stéarken

e Erkennen und gezieltes Einsetzen der eigenen Starken/des eigene Potenzials

¢ Steigern von Belastbarkeit und Wohlbefinden: Pravention von Burnout

o Effektives Verarbeiten schwieriger Situationen

e Erhéhen von Zufriedenheit und Motivation

¢ (Arbeits-)Beziehungen glicklicher gestalten

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte aus allen Bereichen der 6ffentlichen Verwaltung, insbesondere bei Jugend- und
Ordnungsamtern sowie bei Polizei und Rettungsdiensten. die Teilnahme sollte nach Méglichkeit aus eigenem Antrieb
erfolgen. Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Dozent: Herr Dr. Matthias Groppe, Psychologe (M.Sc.), Heilpraktiker fiir Psychotherapie

Stressfrei arbeiten in der modernen Verwaltung: Multimodales Resilienztraining fur

Fuhrungskréafte zur Eigen- und Teamstarkung (*Neu*)
Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB036
11.03. - 12.03.2024 (Berlin) Code: FKB036 * 465,00 Euro

Gerade in der momentanen Zeit, in der wir von vielfaltigen Krisen umgeben sind, unterstitzt die Eigenarbeit an den
wissenschaftlich fundierten Resilienzfaktoren dabei, mit beruflichen und privaten Stress-Situationen besser umgehen zu
kénnen und im Ergebnis sowohl physisch als auch psychisch gesiinder und ausgeglichener zu bleiben. In diesem
Workshop arbeiten die Teilnehmenden gezielt an der Starkung ihrer Resilienz, wobei der Fokus sowohl auf der
individuellen als auch auf der Starkung von Teamresilienz liegt. Hierzu lernen und reflektieren die Teilnehmenden, wie sie
die Stabilitat und Funktionalitat ihrer Teams mit einfachen Mitteln stérken und so zu einer soliden Teamresilienz beitragen
kdénnen.

Schwerpunkte:

e Hintergrundwissen zur Stress- und Resilienztheorie

e Personliche Resilienzmessung

e Individuelles Arbeiten an 7 Resilienzfaktoren (Zukunftsplanung, Losungsorientierung, Verantwortungsiubernahme,
Optimismus, Akzeptanz, Rollenverhalten, Netzwerkorientierung)

e Ubertragen der individuellen Resilienzfaktoren auf Arbeitsteams - wie Filhrungskréfte inre Teams unterstiitzen kénnen

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Teamleitungen

Dozentin: Frau Diana Kohler, Dipl. Verwaltungswirtin (FH, Fachbereich Polizei), Wirtschaftskriminalistin, zertifizierte

Mediatorin, Fachkraft fur Stress- und Burnout-Pravention Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Psychische Gesundheit am Arbeitsplatz starken - ganzheitliche Praventions- und

Handlungsansétze fur Fihrungs-/Leitungsverantwortliche

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB158
06.06.2024 (online) Code: FKB158 * 325,00 Euro
21.11.2024 (online) Code: FKB158 * 325,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, Fuhrungs-/Leitungsverantwortlichen relevantes Fachwissen und ganzheitliche
Handlungsansétze fir das Starken von psychischer Gesundheit am Arbeitsplatz zu vermitteln. Die Teilnehmenden werden
umfassend fir die komplexe Thematik sensibilisiert und lernen, Frilhwarnzeichen zu erkennen und gezielt praventiv zu
agieren, um psychische Belastungen und Krankheiten am Arbeitsplatz fur sich und ihre Beschaftigten zu vermeiden.
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Hierzu gehort nicht zuletzt die Reflexion tiber gesundheitsférdernde bzw. -gefahrdende Aspekte des eigenen Fuhrungsstils
und das Wissen um gesundheitsorientierte Unterstiitzungsangebote, auch mit Blick auf arbeitsplatzbezogene Folgen der
Pandemie. Praxiserprobte Methoden und Handlungshilfen fur eine rechtzeitige und offene Kommunikation mit
Gefahrdeten und Betroffenen werden vorgestellt.

Schwerpunkte:

e Das A und O sinnvoller Pravention: Wissen, Erkennen, Handeln

e Erlauterungen zu psychischen Belastungen in der Arbeitswelt

e Dauerstress am Arbeitsplatz als Ausléser oder Verstérker einer psychischen Stérung

e Burnout und Depression

e Friilhwarnzeichen psychisch belasteter Beschaftiger erkennen

e Gesprachsmethoden und Praxistraining: das H.I.L.F.E.-Konzept

e Moglichkeiten der Gesundheitsfiirsorge fiir Beschéaftigte

e Raus aus dem Tabu: Anzeichen eigener Uberlastung rechtzeitig erkennen

e Vorbeugen statt heilen: praktische Tipps zur Stressbewaltigung

¢ Best Practices: praxistaugliche Handlungsempfehlungen

Zielgruppe: Fihrungs- und Leitungsverantwortliche aller Ebenen in Verwaltungen und in der freien Wirtschaft;

Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertretungen, Personalratsmitglieder
Dozentin: Frau Birgit Oehmcke, Kommunikationstrainerin und Coachin fiir Gesundheitsthemen

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:
Mitarbeitergespréache mit erkrankten, psychisch instabilen oder minderbelastbaren

Beschaftigten erfolgreich bewaltigen (*Neu?*)
Spezialseminar Code: FKB102
< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 94.

Psychisch kranke Beschaftigte im Arbeitsalltag

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB105
15.05. - 16.05.2024 (Berlin) Code: FKB105 * 465,00 Euro
15.08. - 16.08.2024 (Berlin) Code: FKB105 * 465,00 Euro
12.12. - 13.12.2024 (Berlin) Code: FKB105 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, die Teilnehmenden fur die Herausforderungen des Umgangs mit psychisch erkrankten

Beschaftigten im Arbeitsalltag zu sensibilisieren und konkrete Handlungsstrategien aufzuzeigen. Die Anzahl psychischer

Erkrankungen steigt rasant an. Der allgemein immer groer werdende Leistungs- und Veradnderungsdruck, damit

einhergehende Alltags- und Zukunftsangste, vor allem aber auch die besonderen Herausforderungen infolge der Pandemie

lasten auf den Menschen und auf deren Psyche. Immer mehr Menschen zeigen Uberlastungsreaktionen bzw. werden

krank. Jedes Unternehmen, jede Behdrde ist davon betroffen. Die zunehmenden Fehlzeiten erh6hen wiederum den Druck

auf die Kolleg:innen, so dass die Belastung bei allen wéchst. Das Seminar unterstitzt die Teilnehmenden praxisorientiert

dabei, Unsicherheiten in der Begegnung und Vorgehensweise zu Uiberwinden, ihr Problemverstandnis durch substanzielles

Wissen um die Entstehung psychischer Stérungen bzw. psychischer Krankheitsbilder zu erhdéhen und die eigene

Handlungs-/Gesprachsfihrungskompetenz im Umgang mit Betroffenen und deren Umfeld zu erweitern.

Schwerpunkte:

e Problematik der Zunahme psychischer Erkrankungen im Arbeitsalltag

e Auswirkungen der Pandemie

e Symptome psychischer Erkrankungen, Frihwarnsysteme

o Typische psychische Erkrankungen: Burnout; Depression; Phobien

¢ Psychologisches Hintergrundwissen: Wie psychische Stérungen entstehen; Ausldser/Verstarker psychischer
Erkrankungen

o Auswirkungen im Arbeitsumfeld/Wechselwirkungen

* Notwendige Handlungsstrategien fur Vorgesetzte

e Das H.I.L.F.E. - Modell

e Sensible und klare Gespréachsfiihrung mit Betroffenen

e Entscheidungshilfen

e Selbstschutz und Selbststarkung im Umgang mit der Problematik

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte aus offentlichen Verwaltungen und 6ffentlichen Einrichtungen;

Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertretungen, Personalratsmitglieder

Dozentinnen: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin; Frau Antje Hertling, Dipl.-Psychologin,

Gestalttherapeutin, Mediatiorin
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Gesunde Fuhrung im Kontext digitaler und hybrider Arbeitsmodelle (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB305R
04.03. - 05.03.2024 (Berlin) Code: FKB305R * 650,00 Euro

Die Arbeitswelt hat sich in den letzten drei Jahren massiv verandert. Digitale bzw. hybride Arbeitsformen haben in kirzester
Zeit traditionelle Arbeitsmodelle, bewahrte Praktiken und Strukturen einem Stresstest unterzogen, welcher heute noch
Fahrungskrafte vor grolRe Herausforderungen stellt. In dem Workshop haben Fihrungskréfte die Mdglichkeit, die
Auswirkungen der neuen Arbeitsformen in Hinblick auf Teamdynamik, Engagement und Delegation zu reflektieren und
neue Aspekte des Fihrungsverhaltens kennenzulernen. Betrachtet werden zudem die kommunikations-psychologischen
Herausforderungen fir Beschéftigte, wenn sie zunehmend digital mit Kunden, Birgern, Kollegen oder Netzwerkpartnern
kommunizieren. Des Weiteren wird die Frage behandelt, wie Fiihrungskréfte Leistungsanforderungen definieren bzw. mit
Beschéaftigten kommunizieren, die Gberwiegend oder zu einem groRen Teil virtuell arbeiten. Der Workshop bietet Raum,
um individuelle Fallgestaltungen kollegial zu bearbeiten. Im Anschluss an die Veranstaltung im Juli 2023 bietet die Sommer-
Akademie allen Teilnehmenden die Méglichkeit, an einem Rahmenprogramm teilzunehmen und miteinander ins Gespréch
zu kommen.

Schwerpunkte:

o Auswirkungen digitalen Arbeitens auf Psyche und Sozialverhalten am Arbeitsplatz

» Reflexion von Herausforderungen an gesunde, dynamische und weitsichtige Fihrung im Kontext digitale und hybrider
Arbeitsmodelle

¢ Delegation und Motivation in hybriden Teams

e Umgang mit und Erkennen von psychischen Belastungen im Kontext hybrider Teams

o Anforderungen an Beschéftigte formulieren

e Teamdynamik in Zeiten von virtueller Arbeit und steigender psychischer Belastungen positiv beeinflussen

Zielgruppe: Flhrungskrafte, Teamleitungen
Dozent: Herr Florian Matzke, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Kommunikation und Personlichkeitsentwicklung

Positive Leadership: Fachkraftegewinnung und -bindung durch Uberzeugende Arbeits-

und Fuhrungskultur (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB034
11.04. - 12.04.2024 (online) Code: FKB034 * 465,00 Euro
10.10. - 11.10.2024 (online) Code: FKB034 * 465,00 Euro

Der Begriff ,Positive Leadership® Uberschreibt eine Kombination aus innerer Haltung und einem zukunftsorientierten
Fihrungsstil, der auf den Prinzipien der Positiven Psychologie beruht. Wer nach dem Prinzip des ,Positive Leadership*
fuhrt, etabliert eine starkenorientierte und wertschatzende Arbeitskultur und fordert hierdurch Wohlbefinden und Motivation
der Mitarbeitenden. Dies wirkt sich nicht nur giinstig auf z. B. Engagement, Leistungsfahigkeit und Gesundheit von
Beschaftigten aus, sondern starkt insbesondere auch die Bindung der Mitarbeitenden zum Unternehmen bzw. zum Team.
Fir nachwachsende Fachkréfte ist Wohlbefinden (auch bei der Arbeit) inzwischen ein entscheidender Faktor bei der Wahl
eines attraktiven Arbeitsplatzes. Vor diesem Hintergrund kann ,Positive Leadership“ als geeignetes Konzept fir
organisationale Resilienz, fur erfolgreiches Recruiting, eine ansprechende Corporate I