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Weiterbildungsangebot 2019 - 2020

Seminare fur den Sekretariatsbereich

e Die Sekretarin als Managerin - Methoden-
koffer fur Sekretarinnen/Assistentinnen der
Geschéftsfuhrung

e Die Sekretarin/Assistentin der Geschafts-
fuhrung als Managerin - Vertiefung

e Die Sekretarin in Alltags- und Konflikt-
situationen

e Mitarbeitergesprache vorbereiten flr
Assistenzen

e PC-Grundlagen fur den Buroalltag

e Excel, Outlook, Word, PowerPoint, OneNote,
MS Project, MS Visio,

e Aktuelle deutsche Rechtschreibung

e Projektmanagement mit MS Project 2013 -
Grundlagen

e MS Visio 2013 - Geschaftsprozesse schnell
und Ubersichtlich darstellen

e \ortrag, Prasentation und Unterricht

e Besprechungen effektiv vorbereiten,
durchflhren und nachbereiten

e Protokollfihrung

e Gedachtnis-, Konzentrations- und
Kreativitatstraining

e Kreativitatstechniken

e Buroorganisation, personliche Arbeitsge-
staltung und Zeitplanung

e Entspannungstechniken und Stress-
management

e Eigenmotivation und Selbstorganisation

e Resilienz

e Gelassen ,Nein® sagen kénnen

e Die Informationsflut meistern

e 10-Finger-System: Tastenschreiben an
einem Tag erlernen

e Informationsflut in den Griff bekommen
durch effektives Lesen

e Rhetorisch Gberzeugen

e Verhandlungstraining

e Gekonnt kontern - selbstsicher Gesprache
fUhren

e Small Talk im Geschaftsleben - intelligent,
lebendig und interessant. Wie man gekonnt
und erfolgreich Kontakte knlpft

e Aktenflihrung und Schriftgutverwaltung -
Finden statt Suchen

e Vermerke und Verfligungen schreiben

e Die Sprache einer modernen Verwaltung

e Gekonnt und serviceorientiert telefonieren

Kommunales Bildungswerk e. V. - BornitzstralRe 73-75 - 10365 Berlin
Tel.: 030 293350-0 - Fax: 030 293350-39 - info@kbw.de



Wir beraten Sie personlich!

Unser Beratungsteam steht lhnen fur Fragen und Hinweise
zu Seminaren stets zur Verfigung.

Tel.: (030) 293350- 11
E-Mail:  beratung@kbw.de
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Internet: https://www.kbw.de
E-Mail: info@kbw.de

Blrozeiten: Montag bis Donnerstag von 8:00 — 17:00 Uhr, Freitag von 8:00 — 16:00 Uhr

Redaktionsleitung:
Dr. Andreas Urbich, Kommunales Bildungswerk e. V.,
BornitzstralR3e 73-75, 10365 Berlin

Das Kommunale Bildungswerk e.V. ist beim Amtsgericht Berlin-Charlottenburg unter 11232/Nz eingetragen
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Instituts fur Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege an der Hochschule fur Wirtschaft
und Recht (HWR) Berlin.

Das Kommunale Bildungswerk e.V. ist Kooperationspartner des Bundesverbandes der
Berufsbetreuer/innen e.V., der Steinbeis-Hochschule Berlin (AOEV) und des Roncalli-Hauses Magdeburg.



Berlin, im Oktober 2019

Sehr geehrte Fortbildungsinteressenten,

aus unserem zweimal jahrlich erscheinenden Fortbildungsprogramm stellen wir regelmafig
thematische Sonderausziige zusammen, die lhnen ermdglichen, schnell und zielgerichtet das
passende Seminarangebot fir lhre berufliche Praxis zu finden.

Auf den folgenden Seiten haben wir unsere Seminarthemen fiir den , Sekretariatsbereich fir
Sie gebundelt. Wir wirden uns freuen, wenn diese Fortbildungen lhr Interesse finden.

Vermissen Sie ein Angebot? Welches Thema haben wir womdglich noch nicht bertck-
sichtigt? Sagen oder schreiben Sie es uns! Wir haben ein offenes Ohr fur lhre Anregun-
gen unter Tel.: 030-293350-11 (Beratungstelefon) und freuen uns Uber lhre Zuschriften an:
beratung@kbw.de.

Ich winsche Ihnen viel Spald beim Stébern.

lhr

ST ly

Dr. Andreas Urbich
Geschaftsfuhrer



Das Kommunale Bildungswerk e. V.

Veranstaltungsorte

In Berlin haben wir ab 2019 verschiedene Seminarstandorte. Den konkreten Veranstaltungsort sowie
Ihre Anreisemdglichkeiten teilen wir Ihnen in der verbindlichen Seminareinladung mit.

Unsere Veranstaltungen in anderen Stadten Deutschlands finden in von uns ausgewahlten
Tagungshotels statt. Inhaltlich und organisatorisch werden diese Veranstaltungen durch unsere
Regionalbiros vor Ort betreut.

Seminarzeiten

Der nachfolgenden Aufstellung kdnnen Sie unsere regelméfRigen Seminarzeiten entnehmen, von denen
sich in Einzelfallen Abweichungen ergeben kénnen. Der jeweilige konkrete zeitliche Ablauf ist unserer
Einladung zu entnehmen, die wir lThnen vor Beginn lhrer Veranstaltung zusenden.

1-tagiges Seminar 3-tdgiges 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-tagiges 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 preisglnstiger Hotelzimmer berlicksichtigen Sie bitte die Hinweise im allgemeinen
Fortbildungsprogramm. Mittags- und Friihstlicksverpflegung 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 Uber unsere
Website moglich. Ein entsprechendes Formular ist auf der letzten Innenseite zu finden.

Inhouseveranstaltungen

Besonders hinweisen mdchten wir auf unser Inhouse-Angebot. Zu allen Seminarthemen organisieren
wir fur Sie individuell mafRgeschneiderte Seminare vor Ort. Mehr Informationen hierzu finden Sie auf
der néchsten Seite.

Seminararten

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

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

Im Mittelpunkt eines Workshops stehen der gemeinsame Erfahrungsaustausch und das Finden von
Ldsungen fur spezielle Probleme aus der Praxis. Es werden vielfaltige Methoden wie Diskussion,
Gruppenarbeit und interaktives Arbeiten eingesetzt. Die Lehrkraft ist hierbei Moderator und Coach.
Fundierte fachliche Kenntnisse und praktische Erfahrungen sind Voraussetzungen fiir die Teilnahme an
einem Workshop. Die Teilnehmer haben die Moglichkeit, 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 natdrlich jederzeit wieder abbestellt werden.



Das Kommunale Bildungswerk e. V.

Inhouseweiterbildung \

Ihre Vorteile im Uberblick:
Inhouse-Veranstaltungen

> lohnen sich auch fur kleinere Teilnehmergruppen
> sparen Reisekosten, Zeit und Personalressourcen
> sind in hochstem Mal3e individuell

Alle Fortbildungen fiihren wir wie im Programm ausgeschrieben und auch entsprechend Ihren Wiinschen
als Inhouse-Seminare bei Ihnen 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 |hnen inhaltlich vor,
verpflichten fachkompetente Dozenten und organisieren alles um die Fortbildungsveranstaltung.

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

Inhouse KOMMUNALES ©
Weiterbildungsanfrage BILDUNGSWERK e. V.
. Borni Be 73-75
Fax an: (030) 293350-19 el

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.

Ihr Ansprechpartner

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

Kundennummer (falls bekannt)




Seminartitel

Die Sekretarin als Managerin - Methodenkoffer flr Sekretarinnen/
Assistentinnen der Geschaftsfuhrung

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfuhrung als Managerin -
Vertiefung |

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsflihrung als Managerin -
Vertiefung I

Die Sekretarin in Alltags- und Konfliktsituationen

Mitarbeitergesprache vorbereiten fir Assistenzen und
Sekretariatsmitarbeiter

MS Office 2013 flr Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter -
Excel, Outlook, Word und PowerPoint

Excel fir Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

Outlook fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

Word flur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

»Wir missen auf dem Laufenden bleiben” - die Anwendung der
aktuellen (korrigierten) deutschen Rechtschreibung im behérdlichen

Schriftverkehr

PC-Grundlagen fir den Buroalltag - sicherer Umgang mit Dateien
und E-Mails

Office 2013 - Excel, Outlook, Word und PowerPoint
Office 2016 - Excel, Outlook und Word

MS Office - Tipps und Tricks flr die tagliche Arbeit
MS Excel 2013 - Grundlagen und Vertiefung

MS Excel - Vertiefung

MS PowerPoint

MS Outlook - der effektive Einsatz in Teams

MS Outlook 2013

MS Word 2013

Projektmanagement mit MS Project 2013 - Grundlagen

MS Visio 2013 - Geschaftsprozesse schnell und Ubersichtlich darstellen

Mit MS OneNote den Buroalltag effektivieren

Lass mal sehen - Prasentationen mit neuen Internet-Tools erstellen
und rhetorisch sicher darbieten

Link

https://www.kbw.de/-SEK001

https://www.kbw.de/-SEK002

https://www.kbw.de/-SEK003

https://www.kbw.de/-SEK020

https://www.kbw.de/-SEK040

https://www.kbw.de/-SEK035N
https://www.kbw.de/-SEK037N
https://www.kbw.de/-SEKO39N

https://www.kbw.de/-SEKO36N

https://www.kbw.de/-FUA169N

https://www.kbw.de/-DVB001
https://www.kbw.de/-DVB205
https://www.kbw.de/-DVB216
https://www.kbw.de/-DVB215N
https://www.kbw.de/-DVB279
https://www.kbw.de/-DVB205E
https://www.kbw.de/-DVB205P
https://www.kbw.de/-DVB410
https://www.kbw.de/-DVB205Z
https://www.kbw.de/-DVB205W
https://www.kbw.de/-DVB701
https://www.kbw.de/-DVB740

https://www.kbw.de/-DVB205N

https://www.kbw.de/-FKB208A
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Seminartitel

Vortrag, Prasentation und Unterricht - Inhalte und Wissen kompetent
vermitteln - Grundlagenseminar

Besprechungen effektiv vorbereiten, durchfihren und nachbereiten
Protokollfiihrung - modern und stilsicher

Kopf oder Zettel? - Gedachtnis-, Konzentrations- und Kreativitatstraining
Gedachtnistechniken zum Merken von Namen und Gesichtern

Effektive Ausnutzung des Gehirns - Powerlearning und Speedreading:
die Kunst zu lernen

Kreativitatstechniken als Erfolgsschlissel
Blroorganisation, personliche Arbeitsgestaltung und Zeitplanung
Die Buroorganisation im Griff haben - effizient arbeiten

Aktenberge, Schreibtischchaos, Hektik - systematische Hilfe fur
Fihrungskrafte

Entspannungstechniken und Stressmanagement fur den (Arbeits-)Alltag
Eigenmotivation und Selbstorganisation flr den Berufsalltag

Widerstandskraft fur den Alltag entwickeln - die 7 Schltssel fur
Stabilitat im Alltag

Resilienz - die psychische Widerstandskraft der eigenen Mitarbeiter starken

Wege zur Gelassenheit finden - Spielrdaume eréffnen und Stress abbauen
Von Stress und Arger zu Ruhe und Gelassenheit - Vertiefung
Gelassen ,Nein“ sagen kdnnen - Grenzen setzen ohne Schuldgefiihle

Die Informationsflut meistern - aber wie? Professionelles
Informationsmanagement fur‘s Gehirn

10-Finger-System: Tastenschreiben an einem Tag erlernen
Informationsflut in den Griff bekommen durch effektives Lesen

Lebendig und Uberzeugend prasentieren: gelungene Rhetorik und
souveraner Auftritt

Rhetorisch Uberzeugen - gelungene Kommunikation in der
Gesprachsfihrung

Verhandlungstraining fir Mitarbeiter und Fuhrungskrafte in Verwaltungen
und Unternehmen

Gekonnt kontern - selbstsicher Gesprache fihren
Der professionelle Umgang mit unfairer Argumentation

Small Talk im Geschéftsleben - intelligent, lebendig und interessant.
Wie man gekonnt und erfolgreich Kontakte kniipft

Link

https://www.kbw.de/-FUA032
https://www.kbw.de/-FKB295
https://www.kbw.de/-FUA110
https://www.kbw.de/-FKB225

https://www.kbw.de/-FKB223

https://www.kbw.de/-FKB225A
https://www.kbw.de/-FKB224
https://www.kbw.de/-FUAO030

https://www.kbw.de/-FUA030Z

https://www.kbw.de/-FKB087
https://www.kbw.de/-FKBO90E

https://www.kbw.de/-FUEQ30

https://www.kbw.de/-FKB091N
https://www.kbw.de/-FKB091F
https://www.kbw.de/-FKB120Z
https://www.kbw.de/-FKB121

https://lwww.kbw.de/-FKB242

https://www.kbw.de/-FKB290
https://www.kbw.de/-FUA173

https://www.kbw.de/-FKB228

https://www.kbw.de/-FKB203

https://www.kbw.de/-FKB203A

https://www.kbw.de/-FKB202
https://www.kbw.de/-FKB240

https://www.kbw.de/-FKB241

https://www.kbw.de/-FKB204
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Seminartitel

Stark im Gesprach - mit Stimme und Koérpersprache tiberzeugen

Individuelle Gesundheitsfirsorge am Arbeitsplatz: mit richtiger
Haltung und Atemtechnik Stress und Beschwerden vorbeugen

Deeskalation - mit Gelassenheit und Uberblick auch in kritischen
Situationen kommunizieren

Wege aus der Eskalation - Losungsansatze, Handlungsmdglichkeiten
und Selbstschutz in kritischen Situationen und bei Ubergriffen

EinfUhrung in die elektronische Aktenbearbeitung in der 6ffentlichen
Verwaltung

Aktenflihrung und Schriftgutverwaltung - Finden statt Suchen

Vermerke und Verfligungen schreiben - sichere Verfiigungstechnik ist
keine Hexerei

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

Wie schreib® ich es meinen Kunden? Die Sprache einer modernen
Verwaltung

Kundenfreundlich kommunizieren - Kommunikationstraining fiir
Mitarbeiter in Blrgeramtern/Burgerbiros, Telefonzentralen und
Empfangsbereichen

Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige
Situationen meistern

Link Seite
https://www.kbw.de/-FKB210N 51
https://www.kbw.de/-FKB210A 52
https://www.kbw.de/-FUA038Y 53
https://www.kbw.de/-FUE039 54
https://www.kbw.de/-VWA031 55
https://www.kbw.de/-FUA028 56
https://www.kbw.de/-FUA027 57
https://www.kbw.de/-FUA023Z 58
https://www.kbw.de/-FUA171 59
https://www.kbw.de/-FUA290 60
https://www.kbw.de/-FUA290Z 61

Unsere Fachtagungen Oktober-Dezember 2019
im ABACUS Tierpark Hotel, Berlin

In den mit moderner Konferenztechnik ausgestatteten Seminar- und
Veranstaltungsraumen finden unsere jahrlichen beliebten Fach- und
Arbeitstagungen zu aktuellen Themen aus der Verwaltungspraxis statt.
Sie sind eine gute Gelegenheit zum Informations- und Erfahrungsaus-

tausch sowie Networking mit Berufskollegen.

Fachtag Wirtschaftliche Jugendhilfe
Fachtagung Jugendhilfe
Fachtagung Auslanderrecht
Fachtag Unterhaltsvorschuss
Fachtagung Gemeinnutzigkeitsrecht
Fachtagung Beamtenrecht

23.10.2019
24.10.-25.10.2019
21.11.-22.11.2019
04.12.2019
05.12.-06.12.2019
12.12.-13.12.2019



Die Sekretéarin als Managerin - Methodenkoffer fir Sekretarinnen/Assistentinnen der Geschéaftsfiihrung

Die moderne Sekretarin ist heute mehr denn je
Assistentin, Veranstaltungsmanagerin,
Vertraute, ,verlangerter Arm“ des Chefs - kurz:
sie ist eine gefragte Allrounderin. Die
Anforderungen von Vorgesetzten und
Mitarbeitern und der eigene Erwartungsdruck
wachsen. Dabei kristallisieren sich im
Arbeitsalltag meist Problemstellungen heraus,
die ofter wiederkehren und belasten: z. B. der
Umgang mit unerwiinschten Anrufern, gestérte
interne Kommunikation oder auch persénliche
Angriffe. Eine optimale Handhabung dieser
Gesprachssituationen kann vieles erleichtern.
Im Seminar werden Hilfestellungen fur die von
den Teilnehmerinnen als typisch erlebten
Situationen gegeben sowie in der Interaktion
Erfahrungsaustausch und individuelle
Lésungen ermdglicht.

Fachseminar SEKO001

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Kommunikation: Gesprachsaufbau und
Kommunikationstechniken; eigene Einstellung und Wahrnehmung;
Selbstverantwortung und Umgang mit Gesprachspartnern

o Sekretariatsaufgaben: Anforderungsprofil; Umgang mit dem Chef,
mit Besuchern und mit unvorhergesehenen Situationen; Stil und
Etikette im Geschaftsleben

e Stressbewaltigung: Umgang mit Stress, Ursachen, Auswirkungen;
individuelle Hilfestellungen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK001

Zielgruppe: Buroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretérinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte

Von Bis
03.02.2020 04.02.2020

11.05.2020 12.05.2020
26.10.2020 27.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de

- Seite 1 -



Die Sekretéarin/Assistentin der Geschéaftsfuhrung als Managerin - Vertiefung |

Das Seminar richtet sich an
Sekretarinnen/Assistentinnen, die bereits das
Grundlagenseminar (Code: SEKO001 -
www.kbw.de/-sek001) besucht haben oder
vorhandene Fachkenntnisse gezielt vertiefen
mochten. Im Mittelpunkt des Seminars stehen
u. a. die folgenden Fragen: Welche Methoden
haben sich in der Praxis bewéahrt? 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 kdnnen. Die Anregungen und
Fragestellungen der Teilnehmerinnen flieRen
unmittelbar in den Seminarverlauf ein.
Natdrlich nimmt auch der
Erfahrungsaustausch einen breiten Raum ein.

Spezialseminar SEK002

Schwerpunkte:
e Aktuelle Situationen im Sekretariat und im Team

¢ Klarungen und Hinweise zum Gespréchsverhalten - Ubungen zu

typischen Gesprachsverlaufen

o Konflikte im Alltag - Ursachen und Strategien zur Bearbeitung
e Stressbewaltigung - Umgang mit Stress, Ursachen, Auswirkungen,

individuelle Hilfestellungen
Entspannungsibungen

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet
https://www.kbw.de/-SEK002

Zielgruppe: Buroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretarinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte,
die bereits das Grundlagenseminar besucht haben oder vorhandene Fachkenntnisse gezielt vertiefen mochten.

Von Bis
08.06.2020 09.06.2020

Seminarort Preis
Berlin 410,00 €

Referent/in
Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de

- Seite 2 -



Die Sekretarin/Assistentin der Geschéftsfiuhrung als Managerin - Vertiefung Il

Das Seminar richtet sich an jene
Teilnehmerinnen, die bereits das
Grundlagenseminar (Code: SEKO001 -
www.kbw.de/-sek001) sowie das
Vertiefungsseminar (Code: SEKO002 -
www.kbw.de/-sek002) besucht haben und an
einer weiteren Vertiefung interessiert sind. Ein
intensiver Erfahrungsaustausch tber die aus
den ersten beiden Seminaren angewandten
Techniken der Gesprachsfuhrung, des
Zeitmanagements und der
Konfliktkommunikation steht im Mittelpunkt des
Seminars. Die Kenntnisse Uber Grundséatze
der Kommunikation, der
Wahrnehmungspsychologie und eines
effektiven Zeitmanagements im Biro werden
vertieft. Besondere Aspekte der
Gespréachsfiuhrung werden mittels
Kameratraining geubt: Grundlagen der
Rhetorik, Wahrnehmungstypen und der
Umgang mit ihnen, Spiegelung als Technik,
Konfliktldsungen, Deeskalationstechniken und
Verhandlungen am Telefon. Es werden
konkrete Gesprachssituationen trainiert. Die
Teilnehmenden erlangen Verhaltenssicherheit
und Klarheit Gber die eigene Wirkung. Ein
spezielles Telefontraining rundet das Seminar
ab.

Spezialseminar SEKO003

Schwerpunkte:

Techniken der Gespréachsfiihrung
Effektives Zeitmanagement im Biro
Grundsétze der Kommunikation
Konfliktkommunikation
Wahrnehmungspsychologie
Telefontraining

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet
https://www.kbw.de/-SEK003

Zielgruppe: Sekretarinnen; Fremdsprachensekretarinnen; Assistentinnen, die bereits am Grundlagenseminar (Code:
FUAO035 bzw. Code: SEK001) und am Vertiefungsseminar (Code: FUA036 bzw. Code: SEK002) teilgenommen haben

Von Bis
18.11.2019 19.11.2019

02.07.2020 03.07.2020

Seminarort Preis
Berlin 380,00 €

Berlin 410,00 €

Referent/in
Frau Cerstin Frohlich

Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de

- Seite 3 -



Die Sekretérin in Alltags- und Konfliktsituationen

Aus der besonderen Rolle der Sekretérin an
der Schnittstelle zwischen Vorgesetzten und
Mitarbeitern resultieren oftmals spezielle
Gesprachskonstellationen und Konflikte. Im
Seminar werden mithilfe von Kamera und
Telefonmitschnittanlage konkrete Situationen
personlich und im Telefonat trainiert sowie
Verhaltensalternativen erarbeitet. Die
Teilnehmerinnen tben, angemessen,
lI6sungsorientiert und souveran zu reagieren
und erlangen so Sicherheit fir den Alltag. Im
Seminar werden Erkenntnisse aus den Grund-
und Vertiefungsseminaren weiterentwickelt.

Spezialseminar SEK020

Schwerpunkte:

e Loyalitat nach oben und unten, innen und aufRen - souveran und
kompetent auftreten

e Gesprachssituationen mit dem Vorgesetzten (Chefentlastung
optimieren, Zeitplanung und Ricksprachen abstimmen,
Ordnungssysteme angleichen, Umgang mit Unvorhergesehenem)

e Gesprachssituationen mit dem Team (Informationspolitik vertreten,
Vorgesetzte abschirmen, Teamkoordination durchsetzen)

e Gesprachssituationen nach auf3en (Besuchermanagement,
Verhalten am Telefon, Offentlichkeitsarbeit)

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK020

Zielgruppe: Buroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretarinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte.
Die Teilnahme an dem Seminar (Code: SEKO01) sowie mindestens an einem Vertiefungsseminar ist Voraussetzung fir

dieses Seminar.

Von Bis
29.04.2020 30.04.2020

29.10.2020 30.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Mitarbeitergesprache vorbereiten fiir Assistenzen und Sekretariatsmitarbeiter

Fachseminar SEKO040

In diesem Seminar werden den Teilnehmern Schwerpunkte:

die nétigen Rahmenbedingungen und .
wichtigsten Inhalte zur Durchflihrung von .
Mitarbeitergesprachen vorgestellt. Sie sind .
damit in der Lage, ihre Vorgesetzten bei der o

Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung der einzelnen
Gesprachstypen zu unterstiitzen und die
Ablaufe dieser Gesprache auch intern zu
kommunizieren.

Beurteilungseréffnung, Beurteilungserérterung
Mitarbeiter-, Zielvereinbarungs- und LOB-Gesprach
Kritikgesprach, Anderungsgesprach

Vorbereitung der verschiedenen Gesprache (Checklisten,
Fragebogen-Muster, Rahmen schaffen)

e Gesetzliche Vorgaben und Fristen der Gespréachstypen
e Gemeinsamkeiten und Unterschiede der Gespréachstypen

Ablaufe der Gesprache (Dont’s und Do’s in der
Gespréachsfuhrung)
Protokollierung und Nachbereitung der Gesprache

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK040

Zielgruppe: Sekretariatsmitarbeiter, Assistenzen, Fachassistenzen, Burokaufleute, Fachkrafte fur

BUromanagement u. a.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in

09.12.2019 10.12.2019

Berlin 380,00 € Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Office 2013 fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter - Excel, Outlook, Word und PowerPoint

Ob im Sekretariat, in der Sachbearbeitung
oder in der Teamleitung: Arbeitsprozesse und
das Dokumentenmanagement verandern sich,
zugleich stellen aktuelle Office-Versionen
niitzliche Helfer vieler Art bereit. Im Seminar
werden neue und auch weniger bekannte
altere Features in Word, Excel, PowerPoint
und Outlook vorgestellt. Die Teilnehmer
probieren aus, was fur lhre Arbeitsumgebung
nitzlich ist. Dabei geht es auch um Trends
und die Weiterentwicklungen von Ablaufen im
Biro mit moderner Textverarbeitung, kluger
Tabellenkalkulation und versiertem
Informationsmanagement mit Outlook. Es wird
mit Office 2013 gearbeitet, aber es wird viele
Querverweise zu alteren und aktuellen
Programmversionen geben. Dieses Seminar
wird in Kooperation mit der ABT gGmbH
durchgefhrt.

Fachseminar SEKO035N

Schwerpunkte:

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

¢ Intelligente Dokumente, z. B. Excel-Dateien, die selbststéandig
rechnen, Fragebdgen in Word; PowerPoint-Prasentationen, die
von alleine ablaufen und der Zugriff auf nltzliche Textbausteine fur
E-Mails

o Kompatibilitét verschiedener Dateiformate, Datenaustausch

e Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten: Anderungsmodus
oder ein-/ausloggen in der ,Cloud”

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

e Datenaustausch und Verkniipfungen 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

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK035N

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

Seminarinhalt angesprochen fihlen.

Von Bis
06.02.2020 07.02.2020
10.06.2020 11.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Brigitte Lidecke
Berlin 410,00 € Frau Brigitte Ludecke

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Excel fir Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

Spezialseminar SEKO037N
Abseits des Arbeitsalltags erhalten die Schwerpunkte:
Teilnehmer den Freiraum zur Aneignung und ¢ Normalansicht, Seitenlayout und Umbruchvorschau in Excel

zum Austesten relevanter Excel-Funktionen fur ¢ Einfligen von Elementen in Kopf- und Fuf3zeilen
die Verwaltungsarbeit. Wahrend des Seminars ¢ Kopieren von Tabellenblattern in andere Mappen
wird MS Excel 2013 eingesetzt, die e Herausarbeiten der wichtigsten Daten mittels bedingter

Seminarinhalte sind aber Formatierung

versionsiibergreifend. Dieses Seminar wird in e Automatische Riickmeldung der Uberschreitung von Grenzwerten
Kooperation mit der ABT gGmbH durch Wenn-Funktion

durchgefuhrt. ¢ Ubersichtliche und fir Dritte nachvollziehbare

Tabellenformatierung

Schnellformatvorlagen

Tipps und Tricks zum Umgang mit gro3en Tabellen

Integration von Excel-Tabellen in Word

PDF-Konvertierung aus Excel heraus

Der Kompatibilitatsmodus in Excel - Mdglichkeiten und Grenzen
beim externen Datenaustausch

e Optimale Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK037N

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar (Code: SEK035N) teilgenommen
haben oder bereits einfache Grundkenntnisse in MS Excel besitzen. Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer
Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
19.03.2020 20.03.2020 Berlin 410,00 € Frau Gabriele Eggers

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Outlook fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

Zeitmanagement: Wie bearbeite ich mit
begrenzten Ressourcen an Zeit und Mitteln
immer wieder von Neuem eintreffende E-Mails,
Aufgaben, Termine und Kontakte?
Sekretariatsmitarbeiter sind meist die ersten
Ansprechpartner fur kurzfristige Anfragen von
Vorgesetzten, Kollegen und von auf3en. Die
Teilnehmer lernen, wie MS Outlook sie darin
unterstitzen kann, die Faden in der Hand zu
behalten und sicher die wichtigsten taglichen
wie auch langfristigen Aufgaben zu realisieren.
Wéhrend des Seminars wird MS Outlook 2013
eingesetzt, die Seminarinhalte sind aber
versionsubergreifend. Dieses Seminar wird in
Kooperation mit der ABT gGmbH
durchgefihrt.

Spezialseminar SEKO039N

Schwerpunkte:

Charakteristika der Outlook-Benutzeroberflache

Einrichten der Oberflache nach taglichen Erfordernissen in der
Arbeit

Erstellen von E-Mails, Aufgaben, Kontakten und Terminen fir
persénliche Zwecke, Teamzwecke oder externe Empfanger
Personliche und 6ffentliche Ordner

Bewadltigung der E-Mail-Datenflut mit dem Regel-Assistenten
Ubersichtlichkeit mit Farbkategorien

Sicherungsmdéglichkeiten ein- und ausgehender E-Mails
Sicherer Umgang mit potenziell unsicheren E-Mails

Ordnen von Aufgaben nach Prioritaten

Kalendertypen

Koordinierung von Terminen im Team

Quereintrage von Terminen, Aufgaben, neuen Kontakten und E-
Mails aus einem anderen MS Outlook-Element

Nutzung von Word-Funktionen in Outlook

Was tun bei nicht lesbaren E-Mail-Anhangen?
Autoarchivierung MS Outlook-Elementen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK039N

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die bereits Grundkenntnisse im Umgang mit Outlook besitzen.
Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fihlen.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
12.12.2019 13.12.2019 Berlin 380,00 € Frau Gabriele Eggers
08.04.2020 09.04.2020 Berlin 410,00 € Frau Gabriele Eggers

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Word fir Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter

Dieses Vertiefungsseminar knupft an das
Grundlagenseminar (Code: SEKO35N) an. Die
Teilnehmer wenden hier abseits des
Arbeitsdrucks die MS Word-Funktionen an, die
sie taglich bendétigen. 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 2013 eingesetzt, die
Seminarinhalte sind aber
versionsiibergreifend. Dieses Seminar wird in
Kooperation mit der ABT gGmbH
durchgefuhrt.

Spezialseminar SEKO036N

Schwerpunkte:

Erstellung von Vorlagen

Erstellung von Inhaltsverzeichnissen, Tabellen- und
Bildunterschriften

Kopf- und Ful3zeilen mit Dateiname, Pfad und Seitenzahl

¢ Manuelle Textumbriiche, Abschnittswechsel und Seitenwechsel

Unterschiedliche Kopf- oder FuR3zeilen auf Seite 1 gegentber
Folgeseiten

Anwendungsibergreifende Arbeit mit Excel-Tabellen und PDF-
Dateien

PDF-Erstellung aus MS Word

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

Der Kompatibilititsmodus in MS Word - Mdglichkeiten und
Grenzen beim externen Dateiaustausch

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-SEK036N

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar (Code: SEK035N) teilgenommen
haben oder bereits einfache Grundkenntnisse MS Word besitzen. Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer

Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis
18.11.2019 18.11.2019
07.04.2020 07.04.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 245,00 € Frau Gabriele Eggers
Berlin 260,00 € Frau Gabriele Eggers

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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"Wir mussen auf dem Laufenden bleiben" - die Anwendung der aktuellen (korrigierten) deutschen
Rechtschreibung im behdrdlichen Schriftverkehr

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 Teilnehmer
einen Uberblick tiber die sechs gednderten
Komplexe der deutschen Rechtschreibung.
Sie lernen etwas Uber 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 SpaR
machen) festigen das Gelernte.

Spezialseminar FUA169N

Schwerpunkte:

S-Laute und Stammprinzip

Grof3- und Kleinschreibung

Getrennt- und Zusammenschreibung
Silbentrennung

Kommasetzung und Bindestrich
Integrierende Schreibweise bei Fremdwortern
Abschlussiibungen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA169N

Zielgruppe: Leiter und Mitarbeiter 6ffentlicher Verwaltungen, die sich fundierte Kenntnisse tber das Regelwerk der
neuen Rechtschreibung und seine praktische Anwendung aneignen wollen, z. B. Biroleiter, Mitarbeiter aus dem
Sekretariatsbereich, dem Bereich Offentlichkeitsarbeit, Verantwortliche fiir das Formularwesen

Von Bis
05.12.2019 06.12.2019

08.06.2020 09.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 330,00 € Frau Katja Thal
Berlin 360,00 € Frau Katja Thal

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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PC-Grundlagen fur den Buroalltag - sicherer Umgang mit Dateien und E-Mails

Der Kurs legt die notwendigen Grundlagen fur
den sicheren Umgang mit Dateien, Ordnern und
E-Mails. Im Mittelpunkt steht hierbei die
Verwaltung unterschiedlicher Daten mit dem Ziel,
den Uberblick am eigenen Computer-Arbeitsplatz
zu behalten und Gesuchtes sicher und schnell zu
finden. AuRerdem werden effiziente
Arbeitstechniken fir die Eingabe und
Bearbeitung vorgestellt, die in allen Programmen
angewendet werden kénnen und die taglichen
Prozesse im Arbeitsalltag einfacher gestalten.

Einfihrungsseminar DVB001

Schwerpunkte:

¢ Windowsoberflache verstehen und individuell anpassen

e Dateiverwaltung: Anlegen von Ordnern und Ordnerstrukturen;
Windows-Suchfunktionen einsetzen; Bibliotheken und Favoriten
nutzen; Verknipfungen zu Dateien und Ordnern; Dateien mit
der richtigen Anwendung 6ffnen; Dateien gezielt speichern,
offnen, umbenennen, kopieren, verschieben und l6schen;
DateigréRen verringern (z. B. Bilder speichern, einfligen,
bearbeiten und komprimieren)

¢ Eingaben optimieren: Mausaktionen kennen und einsetzen;
Arbeitstempo mit nitzlichen Tastenkombinationen erhdhen;
bisher ungenutzte Tasten auf der Tastatur einsetzen

e Outlook: E-Mails organisieren, schreiben, beantworten,
weiterleiten; Ordnerstruktur anlegen; Suchordner einsetzen;
klassifizieren, suchen und finden; I6schen und archivieren

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB001

Zielgruppe: Anwender, die ihre Arbeit am PC besser verstehen, organisieren und optimieren mochten

Von Bis
04.05.2020 06.05.2020

23.09.2020 25.09.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Office 2013 - Excel, Outlook, Word und PowerPoint

In dieser Veranstaltung werden alle
grundlegenden Funktionen sowie die
Neuerungen der Version 2013 vermittelt, die
sie im téglichen Arbeitsprozess bendtigen. Ziel
des Seminars ist der langfristig effiziente
Umgang mit Office 2013 durch die Teilnehmer.
Dieses Seminar wird in Kooperation mit der
ABT gGmbH durchgefuhrt.

Fachseminar DVB205

Schwerpunkte:

Erlauterung der Arbeitsoberflache und deren Anpassung

MS Excel 2013: Bewegen im Tabellenblatt, Markieren von Zellen;
Kopieren, Verschieben und Léschen von Daten; Formatieren von
Daten; Arbeiten mit Formeln und Funktionen; Diagramme und
Sparklines erstellen und bearbeiten; bedingte Formatierung und
benutzerdefinierte Zellformate; Tabellen layouten und drucken;
Gestaltung des Druckbereichs; Designs, Formatvorlagen und
Excel-Vorlagen; Daten sortieren und filtern

MS Outlook 2013: E-Mails gestalten, senden, empfangen,
blockieren, filtern und kennzeichnen; Adressbuch und
Kontaktgruppen erstellen; Termine und Besprechungen planen;
Aufgaben planen und delegieren; Erlauterung des Journals; neue
Suchfunktionen; Zugangsrechte fir Stellvertretung einrichten

MS Word 2013: Grundlagen der Texteingabe und -verarbeitung;
Dokument- und Formatvorlagen verwenden und erstellen;
Tabellen; Grafiken und Formen einbinden; Dokumente verwalten
und drucken; Texteingaben automatisieren; Nummerierungen und
Aufzahlungszeichen; Serienbriefe; Uberarbeitungs- und
Korrekturfunktionen; Seitenlayout und mehrseitige Dokumente
gestalten; Seitenansicht und Druckoptionen

MS PowerPoint 2013: Grundlagen der Prasentationserstellung
und -bearbeitung; Layout und Design zuweisen; Objekte und Texte
erzeugen, bearbeiten und positionieren; Zeichenobjekte, Grafiken,
Formen und Medien einfligen; SmartArts, Diagramme und Tabellen
erstellen; Folien drucken; Bildschirmprasentationen abspielen und
steuern

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die sich mit den Mdglichkeiten und der Bedienung von Office
2013 vertraut machen wollen. Teilnehmen kdnnen auch Interessenten anderer Arbeitsbereiche, die sich vom

Seminarinhalt angesprochen fihlen.

Von Bis
10.12.2019 12.12.2019

22.04.2020 24.04.2020
05.08.2020 07.08.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Office 2016 - Excel, Outlook und Word

Fachseminar DVB216
MS Office 2016 bietet gegeniiber den Schwerpunkte:
Vorgéngerversionen praktische Neuerungen, * Neuerungen in Office 2016
die die tagliche Arbeit erleichtern. In dieser e MS Excel 2016: Bewegen im Tabellenblatt, Markieren von Zellen;
Veranstaltung werden diese Neuerungen Kopieren, Verschieben und Léschen von Daten; Formatieren von
sowie alle grundlegenden Funktionen Daten; Gestalten der Tabellenstruktur; Arbeiten mit Formeln und
vermittelt, die sie im taglichen Arbeitsprozess Funktionen; Diagramme und Sparklines erstellen und bearbeiten;

bedingte Formatierung und benutzerdefinierte Zellformate;
Arbeitsmappen verwalten; Daten drucken; Gestaltung des
Druckbereichs; Designs, Formatvorlagen und Excel-Vorlagen;
Daten sortieren und filtern

e MS Outlook 2016: E-Mails gestalten, senden, empfangen,
blockieren, filtern und kennzeichnen; Adressbuch und
Kontaktgruppen erstellen; Termine und Besprechungen planen;
Aufgaben planen und delegieren; Erlauterung des Journals;
Suchordner erstellen; neue Suchfunktionen; zugangsrechte
Stellvertretung und Konten einrichten

e MS Word 2016: Grundlagen der Texteingabe und -verarbeitung;
Dokument- und Formatvorlagen verwenden und erstellen;
Tabellen; Grafiken und Formen einbinden; Dokumente verwalten
und drucken; Texteingaben automatisieren; Nummerierungen und
Aufzahlungszeichen; Serienbriefe; Uberarbeitungs- und
Korrekturfunktionen; Seitenlayout und mehrseitige Dokumente
gestalten; Seitenansicht und Druckoptionen

bendétigen, um langfristig effizienter mit Office
2016 arbeiten zu kdnnen. Dieses Seminar wird
in Kooperation mit der ABT gGmbH
durchgefihrt.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB216

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die sich mit den Méglichkeiten und der Bedienung von Office
2016 vertraut machen wollen; sonstige Interessenten

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
25.03.2020 27.03.2020 Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung
02.09.2020 04.09.2020 Berlin 530,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Office - Tipps und Tricks fur die tagliche Arbeit

Spezialseminar DVB215N
Das Seminar behandelt neue und auch Schwerpunkte: i
weniger bekannte Funktionen in Word, Excel, e Neuerungen in den Office-Programmen im Uberblick und im
PowerPoint und Outlook. Dabei geht es auch Einzelnen, System der Befehlsanordnung
um Trends in Textverarbeitung, e Nutzliche, versteckte und nicht selbsterklarende Features in MS
Tabellenkalkulation, im personlichen Office
Informationsmanagement und um die ¢ Datenaustausch innerhalb von Office: Excel-Tabelle in Word,
Weiterentwicklungen von Ablaufen im Biiro. Word-Tabelle in PowerPoint etc.
Es wird mit Office 2013 gearbeitet, aber es o Kompatibilitét verschiedener Dateiformate
wird viele Querverweise zu alteren wie auch e Such-, Sortier- und Filterfunktionen, verschiedene Methoden der
der aktuellen Office-Version geben. Dieses Nachverfolgung
Seminar wird in Kooperation mit der ABT e Intelligente Dokumente, z. B. Excel-Dateien, die alleine rechnen
gGmbH durchgefihrt. oder Fragebégen in Word

e Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten
e Schnellzugriff, Abktrzungen und Tastaturbefehle, den Zugriff auf
haufig benutzte Dokumente und Anwendungen personalisieren

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB215N

Zielgruppe: Autodidakten und Multiplikatoren im Tatigkeitsbereich Sekretariat und Verwaltung. Teilnehmen kdnnen auch
Interessenten anderer Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
18.03.2020 18.03.2020 Berlin 260,00 € Frau Brigitte Lidecke
27.07.2020 27.07.2020 Berlin 260,00 € Frau Brigitte Ludecke

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Excel 2013 - Grundlagen und Vertiefung

Fachseminar DVB279
Den Teilnehmern soll in diesem Seminar in Schwerpunkte:
kompakter Form und anhand praktischer MS Excel - Grundlagen

Beispiele anwendungsorientiertes Wissen
vermittelt werden. Sie sollen beféahigt werden,
selbststandig ihre fachspezifischen Probleme Tabellen grafisch aufbereiten

zu l6sen. Wahrend des Seminars wird MS Berechnung innerhalb von Tabellen
Excel 2013 eingesetzt, die Seminarinhalte sind MS Excel - Vertiefung

aber versionsubergreifend.

Anlegen und Bearbeiten von Tabellen
Einfuhrung in MS Excel-Funktionen

Mehrfache Bedingungen

Verknlpfung von Tabellen

Verknupfung von Tabellen und Diagrammen
Datenbankabfragen und Einbindung in Tabellen
Datenaustausch mit anderen Programmen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB279

Zielgruppe: Beschéftigte, die MS Excel-Anwendungen erstellen und betreuen sollen

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
16.12.2019 18.12.2019 Berlin 485,00 € Frau Petra Bilke

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Excel ermdglicht, Zahlen und Texte in
groRen Datentabellen zu verarbeiten und die
Ergebnisse grafisch, z. B. in Diagrammen und
Pivot-Tabellen, darzustellen bzw. diese schnell
zu analysieren. Vorlagen fur Tabellen und
Diagramme sparen Zeit und unterstitzen ein
professionelles Erscheinungsbild. Wichtige
Kerndaten konnen adhoc und ohne Mihe mit
der Schnellanalyse auf den Punkt gebracht
werden. Sie erhalten abseits des Arbeitsalltags
den Freiraum zur Aneignung und zum
Austesten relevanter MS Excel-Funktionen,
die den Excel-Alltag beachtlich erleichtern.
Wéhrend des Seminars wird MS Excel 2013
eingesetzt. Dieses Seminar wird in
Kooperation mit der ABT gGmbH durchgefuhrt.

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar Code: DVB205 teilgenommen haben

MS Excel - Vertiefung

Spezialseminar DVB205E

Schwerpunkte:

e Komplexe Funktionen einsetzen (Wenn-Funktionen, SVerweis-
Funktionen, Matrixformeln und -funktionen)

e Formatierung von Tabellen mit Tabellenformatvorlagen, z. B.
Regeln zur bedingten Formatierung

o Filter (AutoFilter) und erweiterter Filter (Spezialfilter)

¢ Verknipfen, Kombinieren und Konsolidieren von Daten

Erstellen und Andern von Pivot-Tabellen unter Verwendung der

Excel-Empfehlungen

Schnellanalyse von Daten mit dem neuen MS Excel-Werkzeug

Diagrammerstellung leicht gemacht mit Diagrammvorlagen

Glltigkeitsregeln und Gultigkeitsmeldungen definieren

Einfache Makros erstellen

Tipps und Tricks fur rationelle Arbeitstechniken

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205E

oder bereits einfache Grundkenntnisse in MS Excel besitzen. Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer

Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis
19.12.2019 20.12.2019
04.03.2020 05.03.2020
07.05.2020 08.05.2020
29.07.2020 30.07.2020

Seminarort Preis
Berlin 380,00 €

Berlin 435,00 €
Berlin 435,00 €
Berlin 435,00 €

Referent/in
Frau Ulrike Sprung

Frau Ulrike Sprung
Frau Ulrike Sprung
Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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In diesem Seminar wird das notwendige
Wissen vermittelt, um in PowerPoint 2013
Designs und Layouts an die eigenen
Anforderungen anzupassen.
Hintergrundwissen zu Dateiformaten und -
gréRen von Bildmaterial, der Bildbearbeitung in
PowerPoint sowie zum Datenaustausch mit
anderen Programmen hilft, eine technisch
reibungslose Prasentation zu erstellen. Die
Teilnehmenden erhalten wichtige Hinweise fiir
die optimale Planung einer Prasentation von
den ersten Vorluberlegungen bis zur
professionellen Vorfihrung. Wahrend des
Seminars wird MS PowerPoint 2013
eingesetzt, die Seminarinhalte sind aber
versionsubergreifend. Dieses Seminar wird in
Kooperation mit der ABT gGmbH durchgefuhrt.

MS PowerPoint

Spezialseminar DVB205P

Schwerpunkte:

Arbeit mit Mastern

Designs und Vorlagen professionell gestalten

Eigene Folienlayouts definieren

Abschnitte einfigen und damit einfacher prasentieren

Grafiken, Tabellen, Diagramme, Audio- und Multimedia-Elemente
verwenden

Bildschirmaufzeichnungen erstellen und als Video speichern
Bildschirmprasentationen vorfihren und die neuen Werkzeuge
nutzen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205P

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar Code: DVB205 teilgenommen haben
oder bereits Grundkenntnisse in MS PowerPoint besitzen. Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer

Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis
09.12.2019 09.12.2019

17.06.2020 17.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 245,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 260,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Outlook - der effektive Einsatz in Teams

Outlook entfaltet sein volles
Leistungsspektrum erst mit einem Exchange-
Server. So kdnnen z. B. gemeinsam
offentliche Ordner genutzt, Besprechungen
organisiert, Aufgaben ibertragen und deren
Erflullung im Blick behalten werden. Die
Teilnehmer lernen, wie Outlook sie darin
unterstitzen kann, die Zusammenarbeit im
Team zu vereinfachen. Wahrend des
Seminars wird MS Outlook 2013 eingesetzt,
die Seminarinhalte sind aber
versionsubergreifend. Dieses Seminar wird in
Kooperation mit ABT gGmbH durchgefuhrt.

Fachseminar DVB410

Schwerpunkte:

Stellvertreterrechte einrichten, andern und I6schen

Aufgaben Ubertragen und Arbeitsfortschritt iberwachen
Offentliche Ordner gemeinsam nutzen

Ordner als Stellvertreter 6ffnen

Erstellen von E-Mails mit Antwortschaltflachen und Auswerten der
Ergebnisse

Neue Besprechungsanfragen als Einzel- und als Serientermin
erstellen

Besprechungsanfragen dndern (Empfanger nachtraglich ein- bzw.

ausladen, Termin verschieben und absagen)

Kalendergruppen erstellen und verwenden

Quicksteps einrichten, um sich wiederholende Outlookbefehle in
einem Schritt zu erledigen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB410

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die bereits einfache Grundkenntnisse in MS Outlook besitzen.
Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fihlen.

Von Bis
25.02.2020 26.02.2020
18.06.2020 19.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 410,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Outlook 2013

Spezialseminar DVB205Z

Zahlreiche Anwender nutzen MS Outlook Schwerpunkte:

ausschlielich um E-Mails zu empfangen oder E-Mails effizient bearbeiten und organisieren

zu versenden. Dabei bietet Outlook zahlreiche Kalenderfunktionen, Termine und Besprechungen planen
Funktionen, welche die eigenen Aufgaben und Aufgaben: anlegen; bearbeiten; weiterleiten
Arbeitsablaufe effektiver steuern kénnen. Die Adressbuch nutzen und Kontaktgruppen erstellen
Teilnehmer lernen in diesem Seminar, mit MS Abwesenheit regeln

Outlook die Faden in der Hand zu behalten Serienbriefe mit Outlook-Kontakten als Datenquelle erstellen
und sicher die taglichen Aufgaben zu meistern.

Wéhrend des Seminars wird MS Outlook 2013

eingesetzt, die Seminarinhalte sind aber

weitgehend versionsibergreifend. Dieses

Seminar wird in Kooperation mit ABT gGmbH

durchgefihrt.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205Z

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar Code: DVB205 teilgenommen haben
oder bereits Grundkenntnisse in MS Outlook besitzen. Teilnehmen kénnen auch Interessenten anderer Arbeitsbereiche,
die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
29.01.2020 30.01.2020 Berlin 410,00 € Frau Ulrike Sprung
08.10.2020 09.10.2020 Berlin 435,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Dieses Vertiefungsseminar knupft an das
Grundlagenseminar Code: DVB205 an. Die
Teilnehmenden kdnnen hier MS Word-
Funktionen, die sie sowohl taglich als auch in
Sonderfallen benétigen, kennenlernen. Dieses
Seminar wird in Kooperation mit der ABT
gGmbH durchgefihrt.

MS Word 2013

Spezialseminar DVB205W

Schwerpunkte:

Formatvorlagen und Dokumentvorlagen

Einfligen und gestalten von Kopf- und Ful3zeilen, z. B. mit
Dateiname, Pfad und Seitenzahl

Grafische Gestaltung (Bearbeitung von Grafiken, Diagrammen,
SmartArts, Tabellen und WordArt-Objekten)

e Inhalts-, Literatur-, Index- und Abbildungsverzeichnissen

Formatierung von Abschnitten (unterschiedlicher Seitenzahlen
bzw. Kopf- und Ful3zeilen)

Anderungen verfolgen und Dokumente vergleichen

Offnen und Bearbeiten von PDF-Dokumenten in MS Word

e Schnellbausteine (Unterschriften, Grafiken, Textabschnitte, Text

und Grafiken)
Dokumentenvergleich und Annehmen von Anderungen
Einsatz einfacher Makros

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205W

Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter, die am Grundlagenseminar Code: DVB205 teilgenommen haben
oder bereits gute Grundkenntnisse in MS Word besitzen. Teilnehmen kdnnen auch Interessenten anderer

Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.

Von Bis
18.12.2019 18.12.2019

18.05.2020 18.05.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 245,00 € Frau Ulrike Sprung
Berlin 260,00 € Frau Ulrike Sprung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Projektmanagement mit MS Project 2013 - Grundlagen

Fachseminar DVB701

Dieses Seminar bietet eine Einfiihrung in die Schwerpunkte:

Projektplanung, Steuerung und Berichte e Grundlagen der Projektplanung

mithilfe von MS Project 2013. Die Teilnehmer  Programmeinstellungen, Oberflache

werden zunéchst mit den wichtigsten e Vorgangstabelle, Meilensteine, Gliederung

Funktionen und der Benutzeroberflache ¢ Abhangigkeiten, feste Termine, kritischer Weg

vertraut gemacht. Aufbauend auf einem e Ressourcentabelle, Ressourcenarbeit zum Vorgang
Projektstrukturplan und anhand eines ¢ Projekt- und Ressourcenkalender

durchgangigen Beispiels lernen die e Kosten und Budget im Projekt

Teilnehmer die grundlegenden Elemente der e Grundlegende Formatierungen

Struktur-, Termin-, Ressourcen- und e Projektsteuerung, Soll-Ist-Vergleich mit Basisplan
Kostenplanung kennen. Mit diesen ¢ Ansichten, Filter und Berichte

Kenntnissen konnen Einzelprojekte e Ausblick auf unternehmensweites Arbeiten mit MS Project 2013 in
selbststandig aufgebaut und analysiert Zusammenarbeit mit MS Project Server 2013 und SharePoint
werden. Server 2013

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB701

Zielgruppe: Projektmanager, Filhrungskrafte sowie sonstige Interessenten. Grundlegende Kenntnisse in MS Excel
werden vorausgesetzt. Wiinschenswert sind auch erste Erfahrungen im Bereich Projektmanagement.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
16.04.2020 17.04.2020 Berlin 410,00 € Frau Gudrun Sauerbrey

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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MS Visio 2013 - Geschéaftsprozesse schnell und ubersichtlich darstellen

Fachseminar DVB740
MS Visio eignet sich zur Visualisierung von Schwerpunkte:
technischen und organisatorischen Strukturen e Uberblick zum Meni; Diagrammvorlagen mit Schablonen und
sowie zur ubersichtlichen Darstellung und Symbolen (Shapes) _
Prasentation von Projektarbeiten und e Grundlagen zum Arbeiten mit Shapes

Erstellen von einfachen Zeichnungen mit den verschiedenen
Diagrammvorlagen

Formatieren der Zeichenobjekte und Textobjekte

Arbeiten mit Layern (Ebenen farblich hervorheben)

Erstellen von Datenfeldberichten, Ubertragung in MS Excel
Erstellen eigener benutzerdefinierter Symbole, Schablonen und
Vorlagen fur Projektarbeiten

Informationen, z. B. von Flussdiagrammen,
Netzwerkstrukturen, Arbeitsablaufen,
Organigrammen, Balken-Terminplanen,
Raumplanen, Wegbeschreibungen etc. Durch
einfaches Arbeiten per Drag & Drop kénnen
Zeichnungen ohne viel Zeitaufwand erstellt
werden. Im Seminar lernen die Teilnehmer,
anhand von Beispielen eigene Zeichnungen
und Prasentationen zu erstellen. Dabei werden
die verschiedenen Diagrammvorlagen
systematisch angewendet und individuell
formatiert. Zu ausgewahlten Themen kénnen
eigene Vorlagen erstellt werden.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB740

Zielgruppe: Projektmanager, Fuhrungskrafte und Mitarbeiter aus verschiedensten Bereichen, z. B. Projektmanagement,
Qualitatsmanagement, IT-Bereich, Organisation, Marketing, Technik

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
06.04.2020 07.04.2020 Berlin 410,00 € Frau Gudrun Sauerbrey
17.09.2020 18.09.2020 Berlin 410,00 € Frau Gudrun Sauerbrey

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Mit MS OneNote den Biiroalltag effektivieren

Fachseminar DVB205N

OneNote ist ein elektronisches Notizbuch, das ~ Schwerpunkte:

in fast allen Microsoft-Office-Paketen enthalten °
ist und sich zunehmender Beliebtheit erfreut.

Die Suche nach dem Notizbuch oder dem °
gelben Klebezettel war gestern! Mit OneNote
werden alle Notizen klar und sauber
strukturiert an einem zentralen Ort verwaltet
und stehen auf Wunsch auch auf anderen
Computern und Endgeraten zur Verfigung.
Nach diesem Kurs konnen die Teilnehmenden
die Vorteile von OneNote gegentiber dem .
Notizblock aus Papier nutzen und viel Zeit fur .
die Organisation des Buroalltages sparen.

Dieses Seminar ist eine
Gemeinschaftsveranstaltung von KBW e. V.

und ABT gGmbH.

Benutzeroberflache, Organisation und Gliederung von OneNote-
Notizblchern

Inhalte einfligen, organisieren und wiederfinden durch eine kluge
Struktur, Kategorien und mit Volltextsuche

Zusammenarbeit mit anderen Programmen

Internetrecherche einfach und sinnvoll dokumentieren
Exportieren aus dem Notizbuch

Teamfunktionen, Freigaben fir andere Nutzer und andere
Endgerate

Versionierung in MS OneNote

Audio- und Videoaufzeichnungen mit OneNote

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-DVB205N

Zielgruppe: Beschéftigte aller Abteilungen und Bereiche

10.02.2020 10.02.2020
01.07.2020 01.07.2020

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
Berlin 260,00 € Frau Brigitte Lidecke
Berlin 260,00 € Frau Brigitte Ludecke

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Lass mal sehen - Prasentationen mit neuen Internet-Tools erstellen und rhetorisch sicher darbieten

In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden,
wie sie eine Prasentation sinnvoll aufbauen,
welche Medien zum Présentieren geeignet
sind und welche Gestaltungsmdglichkeiten
sich fur welche Préasentationformen und -
anlasse eignen. Zudem werden moderne
Formen des Interagierens mit dem Publikum
durch Nutzung von Internet-Tools anhand von
Praxisbeispielen vermittelt. Einige Grundregeln
der Rhetorik runden dieses Seminar ab.
Vertiefende Kenntnisse zu MS PowerPoint
2013 werden im Seminar Code: DVB205P
vermittelt.

Fachseminar FKB208A

Schwerpunkte:

o Aufbau der Prasentation: Analyse der Zielgruppe; Festlegen von
Umfang und Detailtiefe; Berticksichtigung des Zeitfaktors

o Gezielter Einsatz der Medien: PowerPoint, Flipchart und
Pinnwand - was passt wann?

e Gestaltung mit MS PowerPoint: Mdglichkeiten der Darstellung
mit MS PowerPoint; Tipps und Tricks; praktische Ubungen am
PC

e Teilnehmer Uber Internet-Tools (inter-)aktiv einbinden

e Internet-Tools und Smartphone nutzen fir Votings, Tests oder
Brainstorming

¢ Vermeidbare Fehler und Pannen: Kompatibilitatsprobleme;
falsches Material

¢ Richtige Vorbereitung: von der Raumgestaltung bis zur
Probeprasentation

e Tipps zur Vortragstechnik: Grundregeln der Rhetorik; Einsatz
von Stimme und Kdrpersprache; Zusammenspiel von
akustischer und visueller Information; Verhalten bei
Zwischenfragen, Einwanden und Diskussionen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB208A

Zielgruppe: Abteilungs- oder Teamleiter, Mitarbeiter in Projektgruppen sowie alle Personen, die regelméafig oder
gelegentlich mit Prasentationsaufgaben betraut sind

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
27.11.2019 28.11.2019 Berlin 380,00 € Herr Michael Straub
04.06.2020 05.06.2020 Berlin 410,00 € Herr Michael Straub

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Vortrag, Prasentation und Unterricht - Inhalte und Wissen kompetent vermitteln - Grundlagenseminar

Wie halt man einen Vortrag so, dass es Spal3
macht zuzuhoren und die Zuhdrer moglichst
viel verstehen und behalten? Welche
Vorbereitung ist ausreichend und effektiv?
Welche Tricks gibt es, im Unterricht
langweilige Themen interessant zu machen?
Wie iiberwindet man eigene Angste? Wie
sollten Hilfsmittel eingesetzt werden? Wie ist
das Publikum am besten zu erreichen und zu
begeistern? Antworten auf diese Fragen
werden in der Gruppe erarbeitet. Im Seminar
werden wesentliche Fahigkeiten vermittelt, um
einen freien Vortrag halten zu kénnen und
dabei auch mit den Zuhdrern ins Gespréch zu
kommen. Die Teilnehmer erhalten
Gelegenheit, sich auszuprobieren und Angste
abzubauen. Es erfolgt eine videogestutzte
Analyse der Beitréage. Theoretische
Grundlagen werden an praktischen Beispielen
vermittelt. Ziel ist es insbesondere, die
individuellen Stérken der Teilnehmer
herauszufinden und zu nutzen sowie die
vorhandenen Fahigkeiten zu steigern und
entsprechendes Wissen zu vertiefen.

Fachseminar FUAO032

Schwerpunkte:

Einfihrung in die Grundlagen der Lernpsychologie
Vorbereitung der Inhalte

Besonderheiten bei Vortrag, Prasentation und Unterricht
Einsatz von Kdrpersprache und Rhetorik

Tipps zum Lehrmitteleinsatz (Tafel, Overhead, Flipchart, MS
PowerPoint)

Planspiele mit den Teilnehmern - Kennenlernen der eigenen
Starken

e Umgang mit Lampenfieber und Nervositat

Videoanalyse

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUAQ032

Zielgruppe: Personen, die im beruflichen Umfeld Wissen, Inhalte und Fahigkeiten an Gruppen vermitteln missen.

Von Bis
14.01.2020 15.01.2020

25.06.2020 26.06.2020
15.09.2020 16.09.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Herr Pascal Lippert
Nirnberg 455,00 € Frau Ina von der Wense
Berlin 410,00 € Herr Pascal Lippert

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Besprechungen effektiv vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten

Fachseminar FKB295
Wer hat sie nicht schon erlebt: die Schwerpunkte:
zermiirbenden Meetings mit endlosen ¢ Die Besprechung vorbereiten: Ist das Treffen notwendig? Welche
Grundsatzdiskussionen und unendlichen und Ziele mussen formuliert werden? Wer soll teilnehmen? Ist die
nutzlosen Verhandlungen? Wie oft kehrt man Gruppgngrt‘)[&”e ri(_:htig’? Wie_ist die passende Tagesordnung?
danach erschépft an den Schreibtisch zuriick Checklisten fir die Vorbereitung
und fragt sich: Was hat die Besprechung e Die Besprechunq c_iurcthhren: Au_fgaben_ al_s Mode_rator; Zeit
eigentlich gebracht? Die Teilnehmer dieses gewinnen - aber wie?; Umgang mit sth|er|gen_Te|Inehmern;
Seminars lernen, Besprechungen zielorientiert Brainstorming - wie geht das? Einschatzung: Wie gut wurde
und effektiv zu flihren. Sie werden mit den moder'llert? . o .
Grundregeln vertraut gemacht - ° Ggsqrachstechmken flr eine erfolqrelche Besprephun_q: Fragen,
praxisorientiert, Schritt fiir Schritt mit vielen Hinhdren, kompetentes Antworten, Notieren, Weiterleiten
Beispielen, Tipps und Checklisten. e Die Besprechung nachbereiten: Wozu ist das Protokoll notwendig?

Checkliste fur das Protokoll

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB295

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter, die flr die Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von
Besprechungen Verantwortung tragen

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
04.12.2019 05.12.2019 Berlin 380,00 € Frau Cacilie Skorupinski
15.06.2020 16.06.2020 Berlin 410,00 € Frau Cacilie Skorupinski

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Protokollfihrung - modern und stilsicher

Fachseminar FUA110
Wichtige Gesprache und Diskussionen Schwerpunkte:
miussen dokumentiert werden. Der Wert eines ¢ Zielstellung beim Protokollieren - Dokumentation und/oder
Protokolls wird von seiner tatsachlichen Managementinstrument; Beweismittel und/oder Ideenrettung
Nachnutzung bestimmt. ,Schmort* das o Effektive Vorbereitung - Einladungsschreiben, Tagesordnung
Protokoll in einem Ordner vor sich hin, oder * Mitschreibetechniken optimieren _ . _
kénnen Vorgesetzte und Mitarbeiter damit e Verdichten von Informationen - Hauptinformation herausfiltern,

Prioritéten setzen

e Formale Gestaltung - von Aktennotiz bis Verlaufsprotokoll,
Protokollrahmen

e Stilistische Aspekte - indirekte Rede mit Konjunktiv, treffende
Formulierungen, Zusammenfassung

effektiv arbeiten? Das Protokoll ist gepragt
durch einen formalen Rahmen und eine
spezifische Sprache. Das Verfassen eines
informativen und lesefreundlichen Protokolls
erfordert ein konzentriertes Zuhoren,
sprachliche Prazision und den Mut zur Liicke.
Ein modernes Protokoll ist ein wichtiges
Instrument zum Managen von Prozessen. Die
Teilnehmer lernen, Protokolle kurz, treffend
und stilsicher zu verfassen, Informationen zu
verdichten, den formalen Rahmen einzuhalten
und das Protokoll als wirkungsvolles
Managementinstrument zu nutzen. Im
Seminarpreis enthalten ist das Buch
"Protokollfihrung”.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA110

Zielgruppe: Sachbearbeiter, Sekretéare, Assistenten, Mitarbeiter, die bisher wenig oder keine Erfahrung mit dem
Erstellen von Protokollen haben

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
09.01.2020 09.01.2020 Berlin 270,00 € Herr Dr. Steffen Walter
04.05.2020 04.05.2020 Berlin 270,00 € Herr Dr. Steffen Walter

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Kopf oder Zettel? - Gedachtnis-, Konzentrations- und Kreativitatstraining

Spezialseminar FKB225

Eine Rede ohne Merkzettel halten, eine Schwerpunkte:

Tagesplanung und Konferenzliste speichern, * So arbeitet das Gehirn

sich die Telefonnummern oder Namen von ¢ So nutzt man effektiv das Gehirn und das Gedéachtnis
Geschéftspartnern merken, den Kindern beim  So entfaltet man Kreativitat

Lernen helfen - all das funktioniert nach dem * So konzentriert man sich leichter

Seminar besser, ohne mithsames e So nutzt man das bildhafte Vorstellungsvermogen
Auswendiglernen. Das Speichern von Sétzen, e So entwickelt man die personliche Denktechnik
Fachtexten, Vokabeln und Fremdwortern e So klappt es mit der personlichen Umsetzungsstrategie in die
sowie von Gesprachsinhalten am Telefon und Praxis

in der personlichen Unterredung ist nur eine

Frage des Trainings. Im Seminar lernen die

Teilnehmer, wie die Gedachtnisleistung des

Gehirns um ein Vielfaches gesteigert und das

Potenzial an Kreativitat, Phantasie und

Intelligenz ausgeschopft werden kann.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB225

Zielgruppe: Leitende Mitarbeiter aus Behorden und Einrichtungen; Betreuer, sonstige Interessenten

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
28.04.2020 29.04.2020 Berlin 530,00 € K+ S Team fur Kommunikationsberatung
10.09.2020 11.09.2020 Berlin 530,00 € K+ S Team fir Kommunikationsberatung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Gedachtnistechniken zum Merken von Namen und Gesichtern

Fachseminar FKB223
Ob am Telefon oder im direkten Kontakt - die Schwerpunkte:
direkte Ansprache des Gesprachspartners mit o Hoflichkeitsrituale fur erste Vorbereitungen im Gedéachtnis
seinem Namen sorgt fiir ein gutes nutzen

Kategorisierung von Namen zum nachhaltigen Einpragen
Vornamen, Nachnamen, Namensherkunft
Gedachtnistechniken zum Merken von Namen und Gesichtern
vergessen wir nach der BegriiBung sofort den Kommunikationsfahigkeit starken - Small Talk

gerade mitgeteilten Namen und miissen spater Merken von weiterfiihrenden Informationen zur jeweiligen
nachfragen. Im Seminar werden den Person

Teilnehmern Gedéchtnistechniken zum

Merken von Namen und Gesichtern

gehirngerecht vermittelt. Uber das

Merkvermdgen hinaus steigern die Teilnehmer

durch zielgerichtete Ubungen ihre

Kommunikationsféhigkeit, ihre soziale

Kompetenz und nicht zuletzt ihre mentale

Fitness.

Gesprachsklima und ist Voraussetzung fur den
Aufbau vertrauensvoller
Geschéaftsbeziehungen. Doch allzu oft

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB223

Zielgruppe: Alle Interessenten, die beruflich oder privat viel in Kontakt mit Menschen kommen und sich deren Namen
und Gesichter besser merken mochten

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
25.03.2020 25.03.2020 Berlin 260,00 € Herr Jens Seiler
28.09.2020 28.09.2020 Berlin 260,00 € Herr Jens Seiler

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Effektive Ausnutzung des Gehirns - Powerlearning und Speedreading: die Kunst zu lernen

Schneller lesen, verstehen, aufnehmen,
verarbeiten, behalten und abrufen - unser
Gehirn kann mehr, als man vermutet. Im
Informationszeitalter verdoppelt sich alle 2 - 3
Jahre das Menschheitswissen. Aber wie
erkenne und trenne ich bei der anfallenden
Flut von Informationen Dringliches von
Nebensachlichem? Mit welcher Strategie kann
ich das fur mich wichtige Wissen verarbeiten
und speichern? Im Seminar werden praxisnah
und anschaulich effektive Techniken,
vertiefendes theoretisches Fundament sowie
alltagstaugliche, direkt umsetzbare Ubungen
vermittelt. Durch vielfaches Uben kann die
Steigerung der eigenen Lesegeschwindigkeit
wahrend des Seminars ebenso verfolgt
werden, wie die Steigerung der Merkfahigkeit
und der Wahrnehmung.

Fachseminar FKB225A

Schwerpunkte:

Schneller lernen und verstehen, wie das Gehirn Informationen
speichert

Namen, Zahlen und Termine sofort im Kopf behalten

Sich die wichtigsten Dinge des Tages merken

Tricks zum Halten von freien Reden

Innovative und einfache Techniken zur Bewaltigung der
Informationsflut

Lesegeschwindigkeit und Merkfahigkeit bei hochkomplexen
Zusammenhéangen steigern

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB225A

Zielgruppe: Menschen, die beruflich oder privat viele neue Informationen aufnehmen, verarbeiten und schnell parat
haben missen; Lesefreudige, die ihre Lese- und Aufnahmegeschwindigkeit erheblich steigern wollen; Menschen, die
beruflich oder privat ein hohes MaRR an Fachartikeln, Zeitschriften, Biichern und Lektiiren verarbeiten und diese
Informationen auch in hoher Prozentzahl wieder abrufen kénnen miissen

Von Bis
26.03.2020 27.03.2020

29.09.2020 30.09.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Herr Jens Seiler
Berlin 410,00 € Herr Jens Seiler

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Kreativitatstechniken als Erfolgsschliissel

Wer an der Spitze im Berufsleben sein oder
bleiben will, braucht kontinuierlich neue Ideen
und Impulse fir effiziente Lésungen seiner
beruflichen Aufgaben. Um "auf Befehl" kreativ
sein zu kdnnen, ist es wichtig, die richtigen
Kreativitatstechniken zu kennen und jedezeit
abrufen zu kénnen. Im Seminar wird den
Teilnehmern ein umfangreiches Ristzeug fir
die Suche nach innovativen Lésungen und
Ideen vermittelt. Diese sollen als Hilfe fur die
Entwicklung von Strategien, die Verbesserung
der innerbetrieblichen Prozesse und nicht
zuletzt fur die Optimierung des Betriebsklimas
dienen.

Workshop FKB224

Schwerpunkte:

o Kreativitat - was das ist und wie sie entsteht

e Der Kreativprozess: Analyse des Ist-Zustandes; Zieldefinition;
Teamzusammenstellung; Kreativphase; Selektionsphase;
Zusammenfassung; Ergebnisfindung/-optimierung

¢ Die Kreativitatstechniken - wie organisiert man die
Ideenfindung?

¢ Brainstorming: Quantitat statt Qualitat oder "To get a good idea

you need many ideas"

Brainwriting: Was Schreiben mit Kreativitat zu tun hat

Brainwalking: Spazieren macht kreativ

6-3-5-Methode - der Pool zur Ideenfindung

Brainwriting-Pool - gemeinsam ideenreich

Walt-Disney-Methode: Erfolgstechnik eines Kreativgenies

Mindmapping oder die Struktur von Chaos

Die "Bono-Hute": Rollenspiel mit Farben

"Die geschalte Kartoffel" und noch mehr Methoden fir kreative

Ideefindung

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB224

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und andere Mitarbeiter von Teams oder Abteilungen mit eigenverantwortlichen
Aufgabenstellungen, die mit Aufgabenlésung, Entwicklung, Planung und Generierung von neuen Aufgaben befasst sind

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
10.03.2020 11.03.2020 Berlin 410,00 € Frau Raika von Lentz
07.09.2020 08.09.2020 Berlin 410,00 € Frau Raika von Lentz

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Standige Erweiterung der Aufgabengebiete,
zunehmende Flexibilitatsanforderungen bei
gleichzeitiger Zeitverdichtung - diese Situation
erfordert von Fuhrungskraften und Mitarbeitern

Blroorganisation, persdnliche Arbeitsgestaltung und Zeitplanung

die Anwendung professioneller

Arbeitstechniken, um die eigene situative
Machbarkeit im Berufsalltag zu erhalten. Im
Seminar werden Hinweise gegeben, wie der
spezifische Arbeitstag und der Arbeitsplatz

effizient gestaltet werden konnen. Es
behandelt auRerdem Fragen, die das

Selbstmanagement, den eigenen Arbeitsstil

sowie die zeitliche Steuerung des
Arbeitsgeschehens betreffen.

Einfihrungsseminar FUAO030

Schwerpunkte:

Erprobte Methoden des operativen Zeitmanagements
Stressfreier Umgang mit Unterbrechungen und Stérungen
Prinzipien der schriftlichen Planung

Uberprifung der personlichen Arbeitsstile, u. a.
Perfektionswiinsche, Schieben unangenehmer Aufgaben
~Schreibtischmanagement” - den eigenen Arbeitsplatz effizient
gestalten, Ordnungssysteme optimieren

Prinzipien des effektiven Arbeitens berticksichtigen, Minimierung
von Zeitfressern

Strategisches Zeitmanagement: den personlichen Arbeitsrhythmus
finden

Belastungen abbauen, die eigenen Ressourcen balancieren

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA030

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Mitarbeiter aus Verwaltungen, Unternehmen und Organisationen sowie sonstige am
Seminarinhalt interessierte Personen. Spezielle fachliche Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.

Von
02.12.2019

11.038.2020
10.06.2020
07.10.2020

Bis
04.12.2019
13.03.2020
12.06.2020

09.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 485,00 € Frau Katja Elbe
Berlin 530,00 € Frau Heike Kobold
Berlin 530,00 € Frau Heike Kobold
Berlin 530,00 € Frau Heike Kobold

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Die BlUroorganisation im Griff haben - effizient arbeiten

Es klingt einfach, ist aber bei immer héheren
Anforderungen, komplexeren Ablaufen und
zunehmender Informationsflut nicht immer
leicht umzusetzen: effizientes und
strukturiertes Arbeiten. Dabei kbnnen ein paar
Grundprinzipien des Bliromanagements schon
helfen, den Uberblick zu behalten und die
Ruhe zu bewahren. In diesem Seminar lernen
die Teilnehmenden, wie sie sich ihre Arbeit mit
einer ubersichtlichen Wiedervorlage, einem
durchdachten Ablagesystem und klaren
Informationsfliissen erleichtern kénnen. Auch
eine sinnvolle Prioritdtensetzung und das
kluge Planen von konzentrierten
Arbeitsphasen - mithin die Grundlagen eines
guten Zeitmanagements - werden im Seminar
vermittelt. Um einen nachhaltigen Transfer in
den Arbeitsalltag zu férdern, haben die
Teilnehmenden die Mdglichkeit, iber einen
Zeitraum von drei Monaten nach Durchfiihrung

des Seminars ein Einzel-Coaching per Skype

oder Zoom im Umfang von zwei Einheiten a 45

Minuten in Anspruch zu nehmen, in dem
Fragen oder Problemstellungen zur
Organisation des individuellen Arbeitsplatzes
besprochen werden kénnen.

Fachseminar FUA030Z

Schwerpunkte:

Den Schreibtisch optimal organisieren

Die Wiedervorlage im PC und auf dem Schreibtisch einrichten
Planen mit den richtigen Prioritaten

Mit einem Tagesplan die Zeit besser einteilen

Ordnung in den Ordnern - Schrank und Computer im
synchronisierten System

Aufbewahren oder Entsorgen? Umgang mit der Informationsflut
Ordnung schaffen und Ordnung halten im Arbeitsalltag - wie
kann das gelingen?

Optimale Kommunikation: verstehen und mitteilen,
Informationsflisse sichern

Ruhe bewahren in hektischen Zeiten

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA030Z

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter, die ihre Buroorganisation tberpriifen und optimieren wollen

Von Bis
16.03.2020 17.03.2020
13.08.2020 14.08.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Melanie Kleinert
Berlin 410,00 € Frau Melanie Kleinert

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Aktenberge, Schreibtischchaos, Hektik - systematische Hilfe fir Fihrungskrafte

In diesem Seminar werden Fuhrungskréften
praxistaugliche Instrumente zum
Zeitmanagement und zur Biroorganisation
vorgestellt und vermittelt. Die Teilnehmer
lernen, wie sie ihre eigene Zeitplanung
optimieren, ihren (digitalen) Arbeitsplatz
systematisch ordnen und Prioritaten sinnvoll
setzen kénnen. In Zeiten zunehmender
Informationsflut, Aufgaben und
Arbeitsgeschwindigkeit ermdglichen es die
dargestellten Tools, Kriterien fir kluge
Priorisierung zu definieren und die eigenen
Arbeitsaufgaben mit Uberblick, Struktur und
gesundem Zeitplan erledigen zu kénnen.

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aus allen Bereichen

Spezialseminar FKB087

Schwerpunkte:

e Dem Biiro-Chaos begegnen: MalRnahmen gegen das Schreibtisch-
Chaos; funf Grundregeln fur Arbeitsplatz, Schrank und Ordner;
bewahrte Ablage-Systeme; systematische Wiedervorlage fur das
Schriftgut

e Arbeitstechniken und Zeitmanagement: Grundregeln der
Zeitplanung; SMART-Zielcheck; Prioritaten erkennen und setzen
mit dem Eisenhower-Prinzip; Aufgaben und Tagesablaufe
strukturieren mit der ALPEN-Methode; den Zeitfressern zu Leibe
ricken - Stdrfaktoren erkennen und eliminieren; das eigene
Arbeitsverhalten analysieren

e Dem E-Mail-Chaos begegnen: effektive E-Mail-Verwaltung am
Beispiel Outlook

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB087

Von Bis
12.12.2019 13.12.2019
15.06.2020 16.06.2020

Referent/in
Frau Heike Kobold

Frau Heike Kobold

Seminarort Preis
Berlin 380,00 €

Berlin 410,00 €

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Entspannungstechniken und Stressmanagement fur den (Arbeits-)Alltag

Wer gelernt hat, sich im (Arbeits-)Alltag und
insbesondere in und nach belastenden
Situationen auf ,Knopfdruck” zu entspannen
und schnell zu regenerieren, kann sich direkt
mit neuer Kraft und Aufmerksamkeit anderen
Aufgaben oder Vorhaben widmen. Fir die
stressfreie Bewaltigung vielfaltiger
Anforderungen im (Arbeits-)Alltag und auch fiir
das Erhalten einer stabilen emotionalen
Balance ist diese Fahigkeit daher eine wichtige
energetische Komponente. Dieses Seminar
vermittelt einen Uberblick tiber verschiedene
effiziente Entspannungsmethoden und -
techniken. Die Teilnehmer erfahren, wie man
negative Emotionen und Gedanken stoppen
kann und lernen verschiedene
Entspannungsiibungen kennen, die sich in
kurzer Zeit in den (Arbeits-)Alltag integrieren
lassen.

Spezialseminar FKBO90E

Schwerpunkte:
e Grundlagen: Einblick; Wirkung; Unterschiede und
Einsatzmdglichkeiten

o Uberblick iiber Methoden und Techniken: mentales Training und
die Macht der Gedanken; EFT - Emotional Freedom Techniques,
autogenes Training, progressive Muskelentspannung,
Atemtechniken; Gedanken-Stopp und Umgang mit negativen

Gedanken; Konzentration und Fokussierung

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet
https://www.kbw.de/-FKB0O90E

Zielgruppe: Mitarbeiter und Fihrungskréfte aus allen Bereichen

Von Bis
13.03.2020 13.03.2020

08.09.2020 08.09.2020

Seminarort Preis
Berlin 285,00 €

Berlin 285,00 €

Referent/in
Herr Michael Kaune

Herr Michael Kaune

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Eigenmotivation und Selbstorganisation fiir den Berufsalltag

Mitarbeiter, die bereits sehr lange in derselben
Position beschéftigt sind, die nur wenige
Veranderungen im Berufsleben erlebt haben
oder 6fter mit guten Ideen und Vorschlagen
ausgebremst wurden, leiden haufig an
Motivationsmangel, sind frustriert oder neigen
zu ineffizientem Arbeiten. AuRere Faktoren wie
Uber- oder Unterforderung, haufige
Umorganisation, Personalmangel,
Aufgabenverdichtung sowie offene oder
verdeckte Konflikte bis hin zum Mobbing
verstéarken die eigene Demotivation. In diesem
Seminar klaren die Teilnehmenden in Form
von Ubungen und Rollenspielen ihre
individuellen Ressourcen, Fahigkeiten,
Bedurfnisse und motivierende
Antriebsfaktoren. Sie erfahren, wie sie
passende Rahmenbedingungen fir ein
ausbalanciertes, achtsames und
wertekonformes Arbeitsleben schaffen kénnen
und wirksam fur ihre Ziele eintreten. Zudem
erarbeiten die Teilnehmer konkrete Schritte in
Richtung eines adaquaten Zeit- und
Selbstmanagements und lernen, sich im
Spannungsfeld von
Verantwortungsiubernahme und nétigem
Selbstschutz sicher zu bewegen.

Zielgruppe: Alle interessierten Personen

Spezialseminar FUEO30

Schwerpunkte:

e Antrieb - berufsbezogene Motive und Motivation (Definition,

Theorien, eigener Werte-Diamant)

Werte und Bedurfnisse (Selbstverortung und Spielraume)

Starken, Ressourcen und Potenziale

Selbstkonzept, Mentalitat, Selbstverantwortung

Handlungsfelder im beruflichen und privaten Alltag erkennen und

gestalten

Zielgerichtete Kommunikation

e Zeitplanung, Umgang mit Zeitfallen und Zeitfressern, Prioritaten
setzen

e Work-Life-Balance

e Selbstfiirsorge, Souveranitat und Gelassenheit

e Achtsamkeits-Ubungen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUE030

Von Bis
27.04.2020 28.04.2020
22.10.2020 23.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Widerstandskraft fur den Alltag entwickeln - die 7 Schlissel fur Stabilitat im Alltag

Zeit- und Leistungsdruck, schwierige
Situationen, hohe psychische Belastungen und
rasche Veranderungen nehmen utberall zu.
Angesichts dieser steigenden Anforderungen
konnen die eigene Leistungsfahigkeit und
Gesundheit leiden. Resilienz - also innere
Widerstandskraft - ist erforderlich, um damit
gut umgehen zu kénnen. Wichtig ist: Resilienz
ist nicht angeboren, sondern kann gelernt und
verbessert werden. Diese Fahigkeit zu innerer
Starke vereint Widerstandskraft mit Flexibilitat
und unterstutzt damit die
Veranderungskompetenz. Sie basiert auf der
Annahme, dass der Verlauf unseres Berufs-
und Privatlebens nicht einfach nur durch das
beeinflusst wird, was uns passiert, sondern vor
allem dadurch, wie wir auf das reagieren, was
uns passiert. Im Seminar lernen die
Teilnehmer, wie auch mit hohem Druck
schwierige Situationen gemeistert werden
koénnen.

Spezialseminar

Schwerpunkte:

Personliche Standortbestimmung
Resilienzfaktoren - die 7 Schllissel zur Stabilitat im Alltag
Akzeptieren, was ist und wie es ist
Lésungsorientiert denken und handeln
Allen Schwierigkeiten zum Trotz - optimistisch an alle
Situationen herangehen
Ressourcenaufbau: Ressourcen entdecken und nutzen
Selbstwirksamkeit stéarken
Methoden zum Stressabbau
Konkrete Schritte zur Erreichung personlicher Resilienz

FKBO91N

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB091N

Zielgruppe: Mitarbeiter aus Verwaltungen, Organisationen und Unternehmen; Vermittler im SGB II-Bereich und alle, die
ihre Resilienz starken mochten oder die durch ihren beruflichen Einsatz immer wieder an ihre personlichen Grenzen

gelangen

Von Bis
04.12.2019 05.12.2019

16.12.2019 17.12.2019
08.01.2020 09.01.2020
26.02.2020 27.02.2020
06.05.2020 07.05.2020
01.07.2020 02.07.2020
14.10.2020 15.10.2020

Seminarort

Berlin
Berlin
Berlin
Berlin
Berlin
Berlin

Berlin

Preis
405,00 €

405,00 €
435,00 €
435,00 €
435,00 €
435,00 €
435,00 €

Referent/in
Frau Barbara Walther

Frau Barbara Walther
Frau Barbara Walther
Frau Barbara Walther
Frau Barbara Walther
Frau Barbara Walther

Frau Barbara Walther

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Resilienz - die psychische Widerstandskraft der eigenen Mitarbeiter starken

Insbesondere im sozialen Bereich ist
ausreichende Resilienz eine unabdingbare
Voraussetzung fur erfolgreiches und
zugleich gesunderhaltendes Arbeiten. Fur
Menschen, die in engem, moéglicherweise
belastendem Kundenkontakt stehen, ist eine
ausreichende Widerstandskraft die
Voraussetzung fur die erfolgreiche und
langfristige Austibung ihrer Tatigkeit. In
diesem Seminar lernen Fihrungskrafte die
Auswirkungen ihres eigenen Fihrungsstils
auf die physische und psychische
Verfassung ihrer Mitarbeiter kennen und
erfahren, wie sie deren Motivation,
Zufriedenheit und Leistungsfahigkeit gezielt
starken koénnen, ohne sie zu Uberfordern.

Fachseminar FKBO91F

Schwerpunkte:

e Der eigene Fuhrungsstil - wie gesundheitsférdernd ist dieser?
e Leistungsgrenzen und Ressourcen der Mitarbeiter erkennen
e Resilienz-TUV fiir Mitarbeiter

o Handlungsschritte zu einem gesundheitsfordernden
FUhrungsstil erarbeiten

Planung eines Teamworkshops zur Starkung der Resilienz

e Zielerreichung im Team - Potenziale nutzen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB091F

Zielgruppe: Alle Leitungskrafte mit Fihrungsverantwortung fur Mitarbeiter/Teams

Von Bis
18.05.2020 19.05.2020

07.10.2020 08.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 435,00 € Frau Daniela Tomczak
Berlin 435,00 € Frau Daniela Tomczak

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Wege zur Gelassenheit finden - Spielrdume erdffnen und Stress abbauen

Die Herausforderungen in der Arbeitswelt
nehmen zu und belasten Arbeits- und
Privatleben. Unangenehme Gefiihle wie Druck
oder Emporung binden Energien,
Ohnmachtgeftihle und Stress lahmen die
Motivation, ungeldste Aufgaben ,rauben” die
Feierabendruhe oder gar den Schlaf. In dem
Seminar wird vermittelt, wie man zu einer
gelassenen Haltung und zu einer kraftvollen
Herangehensweise an Herausforderungen
findet. Es werden Haltungen, Sichtweisen,
Techniken und Formen der
Auseinandersetzung gelbt, die dazu anregen,
den jeweils passenden Weg zur Gelassenheit
herauszubekommen. Wissensinput und die
Reflexion der eigenen Erfahrungen wechseln
sich ab.

Fachseminar FKB120Z

Schwerpunkte:

Wege zur Gelassenheit kennenlernen und auf die eigene
Anwendbarkeit Gberprifen

Unwillkommene Signale von Korper und Geist (z. B. Unruhe,
Schlaflosigkeit) verstehen und in produktive Energie umwandeln
Denk- und Handlungsblockaden lésen, Hindernisse Gberwinden
Grenzen von Gelassenheit

Sein-lassen-Kdnnen ohne gleichgtltig zu werden
Entspannungstechniken kennenlernen und ausprobieren

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB120Z

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskrafte sowie Mitarbeiter aus allen Bereichen der offentlichen Verwaltung; Politiker;
Personalrate; Gleichstellungsbeauftragte; sonstige Interessierte. Die Teilnahme sollte ausschlieRlich aus eigenem

Antrieb erfolgen.

Von Bis
25.11.2019 26.11.2019

24.02.2020 25.02.2020
08.06.2020 09.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 380,00 € Frau Dr. Gisela Klindworth
Berlin 410,00 € Frau Dr. Gisela Klindworth
Berlin 410,00 € Frau Dr. Gisela Klindworth

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Von Stress und Arger zu Ruhe und Gelassenheit - Vertiefung

Spezialseminar FKB121

Dieses Vertiefungsseminar bietet Gelegenheit, ~ Schwerpunkte:

die in dem Seminar Code: FKB120Z e Gelassenheitsstrategien Uberprifen, bewerten, starken, verwerfen
vermittelten Strategien - nach einer Phase des und neu finden

Ausprobierens - zu tberpriifen, ihre e (Be-)Wertungen als Hindernisse und als Hilfe

Nutzbarkeit kritisch zu hinterfragen und ¢ Nutzen von Hindernissen

Hilfreiches weiterzuentwickeln. Dartiber hinaus e Von der Fixierung auf schnelle Ldsungen zur Orientierung auf
beleuchten die Teilnehmer ihre eigenen (Be-) nachhaltige Wege

Wertungen sowie ihren Umgang mit e Aushalten von schwierigen Strukturen, Mehrdeutigkeiten und
Hindernissen und schlussfolgern daraus, Widerspriichen

welche hinderlich und welche forderlich fur ¢ Dialog mit den eigenen Emotionen und denen des Gegenubers
eine gelassene Haltung sind. Es werden e Abstand schaffen tiber Humor

(neue) Wege vorgestellt und Verhaltensweisen e Entspannungstechniken kennenlernen, ausprobieren und vertiefen
trainiert, mit denen die (fremden und eigenen)

LAntreiber” kenntlich, nutzbar und annehmbar

gemacht werden kdénnen. Schiitzende Distanz

wird weiter ausgebaut. Viele praktische

Ubungen erfordern die Bereitschaft der

Teilnehmer, ,aus sich herauszugehen".

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB121

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréafte aus allen Bereichen; Politiker; Personalrate; Gleichstellungsbeauftragte. Die
vorherige Teilnahme am Seminar ,Wege zur Gelassenheit finden. Spielrdume eréffnen und Stress abbauen” (Code:
FKB1202) ist fur dieses Seminar Voraussetzung.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
29.06.2020 30.06.2020 Berlin 410,00 € Frau Dr. Gisela Klindworth

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Gelassen "Nein" sagen kdnnen - Grenzen setzen ohne Schuldgefihle

Wer kennt sie nicht, die Situationen, in denen
einem das "Nein" nicht Giber die Lippen kommt
oder in denen nach einem "Nein" alles beim
Alten bleibt. Sehr oft sagen oder tun wir Dinge,
die wir gar nicht wollen. Die eigenen Wiinsche
selbstbewusst zum Ausdruck zu bringen und
sich von anderen abzugrenzen, fallt uns oft
schwer und ist dennoch unerlasslich in Alltag
und Beruf. Im Seminar wird aufgezeigt, warum
es so schwerfallt, freundlich ,Nein“ zu sagen
und ohne Schuldgefiihle bei seinem ,Nein“ zu
bleiben. Es werden Strategien erarbeitet und
trainiert, die helfen, sich positiv abzugrenzen
und dadurch die innere Balance zu finden.

Fachseminar FKB242

Schwerpunkte:

Ein ,Nein“ hat Konsequenzen - warum ,Nein“-Sagen so schwerfallt
Die Bedeutung der inneren Einstellung

Wahrnehmung eigener Grenzen und Bedirfnisse

Sich positiv und gelassen abgrenzen, aber wie?

Umgang mit eigenen Angsten und Schuldgefiihlen

Schwierige Situationen meistern

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB242

Zielgruppe: Mitarbeiter und Fuhrungskréfte offentlicher Verwaltungen, Unternehmen, Organisationen sowie sonstige

interessierte Personen

Von Bis
02.12.2019 03.12.2019

03.02.2020 04.02.2020
23.03.2020 24.03.2020
15.06.2020 16.06.2020
07.09.2020 08.09.2020

Seminarort Preis Referent/in
Hamburg 580,00 € Herr Florian Matzke
Hamburg 625,00 € Herr Florian Matzke

Berlin 560,00 € Frau Janine Rink
Hamburg 625,00 € Frau Janine Rink
Berlin 560,00 € Frau Janine Rink

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Die Informationsflut meistern - aber wie? Professionelles Informationsmanagement fir's Gehirn

Spezialseminar FKB290

Die Vielfalt an Informationen, die im (Arbeits-) Schwerpunkte:
Alltag aufgenommen und vom Gehirn Welcher Informationsverarbeitungstyp sind Sie?

]
verarbeitet werden mussen, wird immer e Hirnphysiologische Grundlagen der Informationsverarbeitung
groRer. Daher wird der richtige Umgang mit e Wirkung von Stress auf die Gehirnleistung

dieser Informationsflut immer wichtiger. o Verdopplung der Lesegeschwindigkeit (Speedreading-Techniken)
Welcher Informationstyp bin ich? Wie kannich ¢ Der neue Umgang mit noch mehr Wissen

lesend mehr Informationen in mdglichst wenig * Wissensverarbeitung - das individuelle Geheimnis

Zeit aufnehmen? Wie funktioniert die ¢ Die Datenflut meistern - Uberblick schafft Durchblick
Wissensverarbeitung? Diese und weitere ¢ Die Koordination von Wissen und Motivation

Fragen werden im Seminar beantwortet. Es e Wissensliicken definieren und systematisch schlieRen

werden entsprechendes Hintergrundwissen e Die kluge Zusammenfligung von Theorie und Praxis - Intuition und

vermittelt und praktische Hilfen fiir den Inspiration
professione”en Umgang mit Informationen . Wege aus der LOglkfa”e - neue Wissens- und Intelligenzquellen
geboten. durch die ErschlieBung vollig neuer Denk- und Kreativitatsbahnen

e Der Quantensprung im eigenen Kopf in erreichbare Ziele gestaffelt

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB290

Zielgruppe: Interessenten, die sich praktische Hilfen fir den professionellen Umgang mit Informationen aneignen
wollen.

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
22.04.2020 23.04.2020 Berlin 410,00 € Herr Dr. Frank Marks
07.10.2020 08.10.2020 Berlin 410,00 € Herr Dr. Frank Marks

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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10-Finger-System: Tastenschreiben an einem Tag erlernen

Mit beschleunigten Lehr- und Lernmethoden
ist es moglich, an nur einem Unterrichtstag
das 10-Finger-Tastenschreiben zu erlernen.
Insbesondere fur Fihrungskrafte, aber auch
fur alle anderen ist es ein relevantes Ziel, sich
diese wichtige Fertigkeit des 21. Jahrhunderts
schnell anzueignen. Und es macht obendrein
noch Spaf3 und funktioniert wirklich!
Langweilige Wiederholungen - Taste fir
Taste - gibt es nicht mehr. Das System ist
leicht und entspannend, weil es auf neusten
wissenschaftlichen Erkenntnissen der
Hirnforschung basiert. Alle Sinne werden
angesprochen - ein Lernerlebnis besonderer
Art. In_nur 4 Stunden beherrschen die
Teilnehmer die gesamte Tastatur und kénnen
die Schreibgeschwindigkeit anhand
zweckmafiger Texte im Laufe der folgenden
Tage und Wochen selbst steigern. Ubungs-
und Entspannungsphasen werden sinnvoll
verknUpft. Das Erlernte muss an den
folgenden Tagen durch eigensténdiges Uben
gefestigt und verbessert werden.

Intensivseminar FUA173

Schwerpunkte:

e Grundreihe

e Oberreihe/Umschalt-Taste
e Unterreihe/Ziffern

e Sonderzeichen

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet
https://www.kbw.de/-FUA173

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter aller Bereiche der 6ffentlichen Verwaltung

Von Bis
02.03.2020 02.03.2020

01.09.2020 01.09.2020

Seminarort Preis
Berlin 285,00 €

Berlin 285,00 €

Referent/in
Frau Katja Thal

Frau Katja Thal

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Informationsflut in den Griff bekommen durch effektives Lesen

Verdichtung von Arbeitsaufgaben und
Veranderungen von Arbeitsplatzen sind
begleitet von einer schnell ansteigenden Flut
von Informationen, die gesichtet, ausgewertet
und verarbeitet werden missen. Der
Zeitrahmen ist meist knapp, oft begleitet von
Stdérungen. Wie kann man sich schnell einen
Uberblick als Entscheidungsgrundlage zum
Handeln verschaffen und das Leseverhalten
optimieren? In diesem Seminar kdnnen die
Teilnehmer ihr Leseverhalten tberpriifen,
effektive Lesetechniken erproben, einliben und
die Anwendungsmaoglichkeiten reflektieren. Auf
das Vertiefungsseminar Code: FKB290 wird

hingewiesen.

Spezialseminar FKB228

Schwerpunkte:

Personliche Lesegewohnheiten erkennen
Schnelllesetechniken erproben

Prinzipien aktiven Lesens einiiben

Klare Informationsanalyse vornehmen
Optimale Strukturierungsmethoden nutzen
Informationen effektiv kommunizieren
Gedachtnisleistung und Konzentration erhéhen
Leselust und Selbstmotivation steigern

Zielklarheit herstellen und sicher Prioritéaten setzen
Souverénitét in der eigenen Positionierung gewinnen

Weitere Informationen und Online-

Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB228

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und andere interessierte Bedienstete aus allen Amtern/Bereichen der 6ffentlichen
Verwaltung, aus Unternehmen und Einrichtungen; weitere Interessenten

Mitzubringende Arbeitsmittel: Die Teilnehmer werden gebeten, einen noch nicht gelesenen Text aus ihrem Arbeitsalltag mitzubringen.

Bis
17.12.2019

Von
16.12.2019

Seminarort

Preis

Berlin 380,00 €

Referent/in
Frau Evelyn Reinecke

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de

- Seite 44 -



Lebendig und uberzeugend prasentieren: gelungene Rhetorik und souveraner Auftritt

Fir ein souverénes und wirkungsvolles Auftreten
beim Prasentieren und Vortragen sind innere
Haltungen und Uberzeugungen wichtig, welche
die &uRere Wirkung bestimmen und die Zuhérer
gespannt folgen lassen. Die Wirkung der Stimme
in der freien Rede, der Dialekt sowie die
Korpersprache sind Wirkungsmittel, die in
diesem Workshop theoretisch besprochen,
praktisch ausprobiert und umgesetzt werden.
Des Weiteren werden Argumentationstechniken
vermittelt und deren Anwendung gelibt, um
Dinge besser "auf den Punkt bringen" bzw.
inhaltlich strukturieren zu kénnen und
ausschweifendes Sprechen zu vermeiden. Jeder
Teilnehmende hat die Mdglichkeit, mindestens
acht eigene Ubungseinheiten zu absolvieren. So
ist es moglich, an Sicherheit, Uberzeugungskraft
und Souveranitat zu gewinnen und sich vor
groéfReren Gruppen wohler zu fihlen.

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Mitarbeiter; Mitglieder von Vertretungskorperschaften; Bedienstete, die regelmallig oder

Workshop FKB203

Schwerpunkte:

Atemflihrung, Stimmgebung und Sprechtechnik; Sprechwirkung;
Aussprache und Dialekt

Bedeutung der Kérpersprache; natirlicher, authentischer Einsatz
von Koérperhaltung, Mimik und Gestik

Argumentationstechnik - die Dinge auf den Punkt bringen

e Positives, anschauliches Formulieren

Freie Rede, Strukturhilfen fur Einstieg und Abschluss
(Spontanstatement, Stegreifrede)

Selbstsicheres und charismatisches Auftreten

Tipps gegen Lampenfieber und Blackout

Kompetenzen zur Vorbeugung und zum Abbau von Stress
Einsatz von Videofeedback und individuelle Auswertung des
personlichen Auftritts

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB203

gelegentlich in Versammlungen oder vor Gremien auftreten

Von Bis
13.11.2019 14.11.2019
10.12.2019 11.12.2019
11.02.2020 12.02.2020
31.03.2020 01.04.2020
08.06.2020 09.06.2020
21.09.2020 22.09.2020
27.10.2020 28.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 405,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Dusseldorf 445,00 € Frau Carmen Niederfahrenhorst
Berlin 435,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Dusseldorf 475,00 € Frau Carmen Niederfahrenhorst
Berlin 435,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Berlin 435,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Dusseldorf 475,00 € Frau Carmen Niederfahrenhorst

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Rhetorisch Uberzeugen - gelungene Kommunikation in der Gesprachsfihrung

Kompetent Gesprache fuhren zu kdnnen, gilt
als eine wichtige Eigenschaft von
Fuhrungskraften. Verstehen und verstanden
werden, ist ein nicht wegzudenkendes
Merkmal fiir einen funktionierenden
Arbeitsalltag. Im Seminar wird dargestellt, wie
ein gutes Gespréch gelingen kann, wleche
Verhaltens- und Einstellungsmuster dafir nétig
sind und wie man auch bei schwierigen
Gesprachsthemen und herausfordernden
Gesprachspartnern den Uberblick behalten
werden kann. Die Wirkung der Kérpersprache
wird analysiert und in den Gesamtkontext
gestellt. Die Teilnehmer gewinnen mehr an
Sicherheit in der Gespréachsfihrung und
erhalten ein individuelles Feedback.

Fachseminar FKB203A
Schwerpunkte:
e Gesprachsfiihrung
e Zuhoren und Ruckkoppeln, Fragen - wer fragt, der fihrt
e Sprach- und Argumentationsmuster
e Mannliche und weibliche Gespréachsstile
e Wertschatzende Haltung in Gesprachen, innere Haltung - aul3ere

Wirkung

Korpersprache in der Kommunikation

Schwierige Themen und schwierige Gesprachsteilnehmer
Umgang mit Kritik

Konflikt- und Streitgesprache

Selbst- und Fremdwahrnehmung

Einsatz von Videofeedback

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB203A

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter aus Verwaltungen; Mitglieder von Vertretungskdrperschaften; Bedienstete,
die in Versammlungen auftreten oder intensive Burgerkontakte haben

Von Bis
28.04.2020 29.04.2020
10.08.2020 11.08.2020
26.10.2020 27.10.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Berlin 410,00 € Frau Sibylle Lottermoser
Berlin 410,00 € Frau Sibylle Lottermoser

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Verhandlungstraining fur Mitarbeiter und Fihrungskrafte in Verwaltungen und Unternehmen

Verhandlungen aller Art bestimmen unseren
Alltag. Ob es die Urlaubsplanung ist,
Dienstvereinbarungen, Aushandlung von
Pflegesatzen oder auch Zielvereinbarungen
betrifft - wir sind als Verhandlungspartner
gefordert. Dabei geht es sowohl darum, die
eigene Meinung Uberzeugend zu vertreten, als
auch akzeptable Lésungen zu erreichen und
zugleich die zwischenmenschlichen Aspekte
zu bertcksichtigen. Das Seminar richtet sich
an alle, die im beruflichen Kontext vor
herausfordernden Gesprachen und
Verhandlungen stehen. Die Teilnehmer sollen
mehr Sicherheit in ihrer Argumentation
gewinnen und lernen, l16sungs- wie
beziehungsorientiert zu verhandeln. Sie
erfahren, wie sie auf andere Menschen wirken
und wie man diese Wirkung optimieren kann.
Im Seminar werden mit Videofeedback
konkrete Verhandlungen trainiert. Die
Teilnehmer bekommen individuelle Verhaltens-
und Strategie-Hinweise, die sofort umsetzbar
sind. Um das Seminar so praxisnah wie
moglich zu gestalten, sollte eine
Kurzbeschreibung der tblichen
Verhandlungsszenarien der Teilnehmer 14
Tage vor Seminarbeginn beim Kommunalen
Bildungswerk e. V. eingereicht werden.

Spezialseminar FKB202

Schwerpunkte:

Wie bereitet man sich optimal vor, stellt sich auf die Zielgruppe ein
und berticksichtigt und beeinflusst die Rahmenbedingungen?

Wie formuliert man Ziele vor und in der Verhandlung (realistische
Ziele, Ziele und Interessen, mdgliche Zwischenziele?

Phasen und ,Spielregeln” in der Verhandlung

Wie argumentiert man zielgerichtet und l6sungsorientiert?
Konsens oder Kompromiss - welches Ziel wird angestrebt?

Wie geht man mit Manipulation, Eskalation und Konflikten um?
Wege aus der Sackgasse

Selbst- und Fremdwahrnehmung

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB202

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter in der 6ffentlichen Verwaltung

Von Bis
25.02.2020 26.02.2020

27.08.2020 28.08.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Gekonnt kontern - selbstsicher Gesprache fihren

Fachseminar FKB240
In diesem Seminar sollen die Teilnehmer Schwerpunkte:
lernen, Angste vor (schwierigen) Gesprachen ¢ Einstellungen und Interessen der Beteiligten im Gespréach
erkennen

abzubauen, das eigene
Kommunikationsverhalten zu reflektieren und
zu erweitern sowie fir beide Seiten - den
Gesprachsfihrer und sein Gegentiber -
produktive Gesprachsergebnisse zu schaffen.

Unterschiedliches Gesprachsverhalten von Frauen und Mannern
Einsatz der Korpersprache

Strategien der Argumentation

Gekonnt kontern - Schlagfertigkeit tben, ohne verletzend zu wirken
Reaktion auf unfaire Attacken und abwertende oder verletzende
Bemerkungen

Wiederherstellung der eigenen Souveranitat

e Konstruktive Gesprache planen und durchfuihren

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB240

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Mitarbeiter aus Bereichen der 6ffentlichen Verwaltung, die intensive Blrgerkontakte
haben (insbesondere in Sozial- und Jugendamtern); sonstige Interessenten

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
02.03.2020 03.03.2020 Berlin 410,00 € Frau Caroline Gast
12.08.2020 13.08.2020 Berlin 410,00 € Frau Caroline Gast

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Der professionelle Umgang mit unfairer Argumentation

Argumentieren heif3t, mit Griinden zu streiten.
Leider gelingt das nicht immer. Oft genug wird
mit unfairen Argumenten gearbeitet. Ursachen
sind u. a. unterschiedliche Interessen,
Herrschafts- und Gewinnanspriiche. Doch was
kann man dagegen tun? Im Seminar werden
den Teilnehmern Méglichkeiten im Umgang
mit unfairer Argumentation vermittelt.
Argumentationstypen werden benannt und der
Umgang damit gelibt. Die Teilnehmer erlernen
und trainieren, unfaire Argumente erfolgreich
zu parieren - vom sachlichen Handeln tber
gekonntes Kontern bis zum gezielten
Uberzeugen.

Fachseminar FKB241

Schwerpunkte:

Uberreden - Uberzeugen

Unfaire Argumentation parieren
Killerphrasen/Beziehungstoter enttarnen
Argumentationstypen
Imponiergehabe aufweichen
Sprechstile

Rhetorische Strukturierungshilfen
Schutzschilde nutzen

Klare Positionierung

Schlagfertig kontern

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB241

Zielgruppe: Personen, von denen Uberzeugendes Auftreten erwartet wird (in Gesprachen, Verhandlungen und

Streitgesprachen)

Von Bis
28.11.2019 29.11.2019

04.05.2020 05.05.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 485,00 € K+ S Team fur Kommunikationsberatung
Berlin 530,00 € K+ S Team fir Kommunikationsberatung

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Small Talk im Geschéaftsleben - intelligent, lebendig und interessant. Wie man gekonnt und erfolgreich

Ob auf Empfangen, beim Messebesuch, im
Flugzeug oder beim Geschaftsessen - jeder
Kontakt beginnt mit einem Small Talk. Und
Kontakte sind unumstritten nicht nur im
Geschéftsleben die Basis fur Erfolg. Bei jeder
Sekundenplauderei, ob privat oder beruflich,
werden Charaktere taxiert; es wird Vertrauen
geschaffen oder zerstort. Dabei ist es keine
Kunst, Small-Talk-Situationen zu erkennen
und Gesprachspartner strategisch
auszuwahlen, einen Small Talk gekonnt zu
beginnen und dann das Thema gezielt zu
wechseln. Vielmehr kann jeder lernen, dass
das ,Wie" hier wichtiger ist als das ,Was". In
diesem Seminar erfahren die Teilnehmer, wie
sie vom Gesprachseinstieg bis zum eleganten
Abschied ein angeregtes kleines Gesprach
fuhren und somit wichtige , Turen* 6ffnen
kénnen - beruflich und privat.

Kontakte knlpft

Fachseminar FKB204

Schwerpunkte:

Was ist Small Talk? Small Talk ist besser als sein Ruf! Vorurteile -
Chancen - Grenzen

Den eigenen "Auftritt" gestalten: der erste Eindruck - wann er
warum wie entsteht; Kérpersprache - Haltung, Mimik, Gestik und
Distanz

Der Gesprachseinstieg: die Vorbereitung - die Grundeinstellung;
Kontaktperson strategisch auswahlen; sich richtig ,einklinken";
BegriiRen, (sich) miteinander bekannt machen und korrekt
anreden - aber wie?

Themen und Situationen: Situationen fiir Small Talk erkennen;
variabel den Einstiegssatz formulieren: Wetter, Anreise und dann?
Tabu- und Gesprachsthemen; Gesprachsthemen zielbewusst
wechseln; unangenehme Fragen

Die Gesprachsforderer: Fragetechnik; aktives Zuhoren -
Nichtgesagtes verstehen

Das Gesprachsende: gekonnt und bestimmt den Abgang wéahlen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB204

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Interessenten, die die Mdglichkeiten und Chancen von Small Talk im Geschaftsleben

besser erkennen und nutzen wollen

Bis
15.06.2020

Von
15.06.2020

Seminarort

Preis

Berlin 410,00 €

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Frau Salka Schwarz



Stark im Gespréch - mit Stimme und Korpersprache tberzeugen

Fachseminar FKB210N

Eine volle Stimme sowie eine starke Schwerpunkte:

Kdrperprésenz he'fen, an der richtigen Stelle Ein souveranes Auftreten in K()I’per und Stimme
das Wort zu ergreifen und einen Eine freie Atmung

wirkungsvollen Redebeitrag zu leisten. Nur zu Ein voller, tragfahiger Stimmklang

oft verpuffen wichtige Inhalte, weil sie nicht in Eine abwechslungsreiche Modulation der Stimme
der angemessenen Weise préasentiert werden. Ein guter (Blick-)Kontakt zu den Zuhérern

Dabei ist die Fahigkeit, sich Gehor zu Eine abwechslungsreiche, den Inhalt unterstiitzende Gestik
verschaffen, keineswegs angeboren, sondern Eine souverane, natlrrliche Ausstrahlung

kann gezielt geiibt werden. In diesem Seminar Eine wirksame Hilfe bei Lampenfieber

wird mit Ubungen aus der Videogestitztes Feedback

Sprechstimmbildung, dem Schauspieltraining

und der Rhetorik an einer starken Présenz von

Stimme und Kdorper gearbeitet. Ziel ist es, sich

eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise,

eine klangvolle, tragféhige Stimme und eine

souverane Korpersprache anzueignen.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB210N

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und andere Mitarbeiter, die sich in der Nutzung ihrer Stimme als Fuhrungs- und
Prasentationsinstrument verbessern wollen

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
26.11.2019 27.11.2019 Berlin 405,00 € Frau Antje Behrens
13.05.2020 14.05.2020 Berlin 435,00 € Frau Antje Behrens
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Individuelle Gesundheitsflirsorge am Arbeitsplatz: mit richtiger Haltung und Atemtechnik Stress und
Beschwerden vorbeugen

Fachseminar FKB210A
Langes Sitzen vor dem Computer und Schwerpunkte:
standiges flexibles Reagieren auf die vielen e Stressprophylaxe: Erkennen von Anspannungsmustern; einfache

Kdrperiibungen zur Férderung eines tiefen Atems

e Haltung: ergonomisch und flexibel sitzen und stehen

e Atem: Sprechen und Atmen in Einklang bringen; Atempausen nutzen
und Stress entgegenwirken

e Stimme: stimmlich belastbar und klangvoll sein; deutlich sein und
verstanden werden

beruflichen Anforderungen lassen im Biro
kaum Raum fur korperlichen Ausgleich. Immer
mehr Mitarbeiter klagen Gber Haltungs-,
Schulter- und Nackenbeschwerden. In diesem
Seminar werden mithilfe einfacher
Korperubungen zur &uf3eren (und inneren)
Aufrichtung und unter Anleitung einer
erfahrenen Atemtherapeutin und Logopéadin
eigene Haltungsgewohnheiten Uberpriift,
verbessert und somit auch ein gesunder,
langer Atem gefordert. Auch Ubungen fiir die
Stimme werden vermittelt, um sie durch
richtige Atemtechnik besser belastbar zu
machen.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FKB210A

Zielgruppe: Mitarbeiter von Verwaltungen, Arbeitsagenturen, Sozialamtern; Mitglieder von Personalraten, Mitarbeiter,
die fur betriebliches Gesundheitsmanagement und Gesundheitsférderung zusténdig sind; sonstige Interessierte

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
04.12.2019 04.12.2019 Berlin 255,00 € Frau Heike Forwergk
22.06.2020 22.06.2020 Berlin 260,00 € Frau Heike Forwergk

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Deeskalation - mit Gelassenheit und Uberblick auch in kritischen Situationen kommunizieren

Fachseminar FUA038Y
Wie man in prekaren Momenten Ruhe und Schwerpunkte:
Gelassenheit ausstrahlen und zu einem ¢ Erkennen von kritischen Situationen
gelungenen Gesprachsverlauf gelangen kann, e Wahrnehmen des Gegeniibers bzw. Gesprachspartners anhand
soll den Teilnehmern dieses Seminars anhand kdrperphysiologischer Parameter oder bestimmter
des Modells der gewaltfreien Kommunikation Ausdrucksformen
bewusst gemacht weden. Zielsetzung ist es, ° C}rundannahmen der gewaltfreien Kommunikation
durch eine bewusste Fokussierung der e Ubertragung der neuen Ansétze auf die berufliche (Fall-)Situation
Wahrnehmung die tatsachlichen Absichten e Trainieren neuer Kommunikationsmuster im (beruflichen)
und Bedurfnisse des Gesprachspartners Gesprachsalltag

erkennen und situationsadaquat darauf
reagieren zu kdnnen. In beispielhaften
Gesprachsiibungen trainieren die Teilnehmer,
(veranderte) Sichtweisen einzunehmen und in
kritischen Gesprachssituationen gelassen und
souveran zu (re-)agieren.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA038Y

Zielgruppe: Fuhrungskréafte aus offentlichen Verwaltungen, Unternehmen und Organisationen; leitende Mitarbeiter im
Personalbereich; Mitglieder von Personalraten; Teamleiter; Erzieher; Mitarbeiter der Jugend- und Sozialamter;
Sozialarbeiter; sonstige Interessierte

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
25.02.2020 26.02.2020 Berlin 410,00 € Herr Michael Kaune
03.09.2020 04.09.2020 Berlin 410,00 € Herr Michael Kaune
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Wege aus der Eskalation - Lésungsanséatze, Handlungsmadglichkeiten und Selbstschutz in kritischen
Situationen und bei Ubergriffen

Spezialseminar FUEO39
Ein Streit/ein Konflikt/eine Schwerpunkte:
Meinungsverschiedenheit eskaliert - eine e Scharfung der eigenen Wahrnehmung vor, wahrend und nach
Deeskalation ist nicht mehr méglich. Welche kritischen Situationen

Umgang mit eigenen Emotionen und Angsten
wenn eine Situation auf3er Kontrolle gerat und Umgang mit Blockaden und Hemmschwellen
eventuell auch Gefahr droht? Diese Umgang mit Provokationen

Wege und Handlungsalternativen bleiben, o
[ )
[ ]
Fragestellung steht im Vordergrund dieses e Frithzeitiges Eingreifen in grenziiberschreitenden Situationen
?uer;m?ﬁ;an ;n:geg;?et:sﬁggeﬂighg(varglrt]dsls\?vieenzu * Korpersprache deuten und richtig einsetzen
Prozessdynamiken von kritischen Situationen : [E)f;iléﬂl?:Or\]lso_nu:gnsd?&asfghgﬁzgﬁggIi: d
vermittelt werden. Der individuelle Umgang mit Verhaltensgalternativen gssp
eigenen Angsten und Blockaden wird . L .
Verhalten bei schwierigen Gruppendynamiken

analysiert und die eigene Wahrnehmung - . . ; -
gescharft. Méglichkeiten des Selbstschutzes, * Mdglichkeiten und Mittel der Eigensicherung

der Eigensicherung und der direkten Reaktion
auf Ubergriffe werden vermittelt und eingetibt.
In Rollen- und Fallbeispielen werden
alternative Losungsansétze und
Verhaltensweisen erarbeitet und trainiert.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUE039

Zielgruppe: Mitarbeiter von Polizei, Einsatz- und Rettungsdiensten; Mitarbeiter von SGB-II- und Ausléanderbehdrden;
Mitarbeiter mit Kundenkontakt; Lehrer und Erzieher; alle interessierten Personen

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
23.03.2020 24.03.2020 Berlin 410,00 € Herr Jorg Koschmieder
21.09.2020 22.09.2020 Berlin 410,00 € Herr J6rg Koschmieder

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Einflhrung in die elektronische Aktenbearbeitung in der 6ffentlichen Verwaltung

Fachseminar VWAOQ31
Die zukunftsweisende Verwaltungsarbeit Schwerpunkte:
basiert auf durchgehend elektronisch und ¢ Elektronische Aktenbearbeitung inkl. Dokumentenmanagement

und Archivierung
e Module des "Organisationskonzepts elektronische
Verwaltungsarbeit (DOMEA neu)" und seines Vorgangers DOMEA
¢ Vorgehensweise bei der Einfihrung der elektronischen
Aktenbearbeitung

medienbruchfrei gestalteten Vorgangen, in die
alle beteiligten Stellen sowie Burger,
Wirtschaft, externe 6ffentliche und private
Partner eingebunden sind. Um die Verwaltung

spirbar zu entlasten, ist der Einsatz der ) e . . . . .
Informationstechnologie so zu konzipieren, e Die quahfmerte eIeKtronlsche Slgnatur.und |hre. Elnsa}tzberelche
dass damit neue Strukturen und Formen der ;%ngsﬂ(;u,\%le Entwicklungen (bspw. die BSI-Richtlinie
Zusammgnarb.elt mogllch.smd. Im Sem!nar o Weiterfihrende organisatorische und technische Konzepte
werden die Teilnehmer mit der elektronischen (Datenschutz, Aktenplanrevision, Ubernahme von IST-Bestanden,
Aktenbearbeitung sowie mit angrenzenden Veranderungs- und Akzeptanzmanagement)

organisatorischen und technischen Konzepten

vertraut gemacht. Es werden Beispiele aus der
Verwaltung vorgestellt.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-VWAO031

Zielgruppe: Mitarbeiter und Entscheidungstréager in Reformprojekten, im Steuerungsdienst, im Controlling, im
Informationsmanagement, in IT- und Organisationsstellen sowie anderen Serviceeinheiten, die die Einfihrung eines
elektronischen Vorgangs- oder Aktenbearbeitungssystems planen, verantworten oder daran mitarbeiten

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
14.11.2019 15.11.2019 Berlin 330,00 € Herr Dr. Stefan Junginger

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Aktenfuhrung und Schriftgutverwaltung - Finden statt Suchen

Spezialseminar FUA028
Verwaltungsarbeit ohne Akten ist nicht Schwerpunkte:
moglich. Der rationelle Umgang mit Akten ist o Aktenfilhrung: Regeln der allgemeinen Geschaftsanweisungen
von erheblicher Bedeutung fur die Effektivitat zum Fihren von Verwaltungsakten; Schriftform, Schriftverkehr;

Grundregeln fir die schriftiche Kommunikation; Dokumentation
mundlicher Informationen; kaufmannischer/buchmafiger
Aktenaufbau?; Sprachliche Gestaltung/Abfassen von Vermerken
und Verfugungen (Kurzdarstellung)

jeder Verwaltungsarbeit. Durch das Seminar
sollen die Teilnehmer beféahigt werden,
Akten/Verwaltungsvorgange normgerecht zu

bearbe_!ten. Neben prak.tlsch.en.H.lnwe|sen zur e Schriftqutverwaltung: Grundlagen (Verwenden eines

Aktenfuhrung werden die Prinzipien der Aktenplans/Registrieren/aktenfiihrende Stelle und

Schriftgutverwaltung erlautert. Aktenbestand/Bilden und Benutzen eines Geschéftszeichens);
Aktenplan (Entwicklung aus den Aufgaben und dem
voraussichtlichen Aktenanfall/Wahrung der Ubersichtlichkeit,
Stabilitat, Flexibilitat/sinnvolles Anwenden des Aktenplans);
Ordnen und Registrieren von Akten (bestehende
Praxis/Ordnungsmerkmale/Bilden von Sachakten/Registrieren im
Aktenverzeichnis, Aktendatei/Aktenordnung und
Behdrdenaufbau/Aktenordnung und Geschéaftsgang); Registrieren
von Schriftstiicken; Ablegen und Lagern von Schriftgut;
Aussondern von Schriftgut
(Aufbewahrungsfristen/Altschriftgutverwaltung); aufbau- und
ablauforganisatorische Hinweise zur Schriftgutverwaltung

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA028

Zielgruppe: Praktisch erfahrene Verwaltungsangehérige, die die Arbeitsvorgange im eigenen oder weiteren
Tatigkeitsfeld optimieren wollen und sich daftir mit dem notwendigen Wissen ausstatten mochten

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

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
11.11.2019 11.11.2019 Berlin 220,00 € Frau Susanna Wurche
18.05.2020 18.05.2020 Berlin 260,00 € Frau Susanna Wurche

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Vermerke und Verfligungen schreiben - sichere Verfugungstechnik ist keine Hexerei

Wer kennt es nicht aus eigener Erfahrung:
Vermerke und Verfliigungen schreiben ist
eigentlich ganz einfach. Eigentlich! Im Seminar
wird anhand von einfachen Beispielfallen das
Abfassen von Vermerken und der korrekte
Aufbau von Verfigungen erarbeitet. Auch die
Aufnahme einer Verhandlungsniederschrift
und das Formulieren in einer
birgerfreundlichen Verwaltungssprache
werden geubt.

Workshop FUA027

Schwerpunkte:

e Wann und wie schreibe ich Vermerke?

¢ Allgemeine Anforderungen an die Verwaltungskorrespondenz
o Aufbau einer Verfigung

e Reinschrift und Entwurf fur die Akte

e Abzeichnung, Mitzeichnung, Schlusszeichnung

e Aufnehmen einer Verhandlungsniederschrift

¢ Schriftverkehr zwischen Verwaltungsbehoérden

e Anforderungen an dienstliche E-Mails

e Birgernahe Verwaltungssprache

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUAQ27

Zielgruppe: Mitarbeiter aller Verwaltungen, Sozialarbeiter und Techniker, die selten Verfligungen abfassen miissen;
Quereinsteiger, die sich mit Verfigungstechnik und Aktenfihrung befassen méchten

Mitzubringende Arbeitsmittel: (gultige) Geschéftsordnung/Dienstanweisung, in der der Schriftverkehr geregelt ist; Korrespondenzleitfaden (soweit vorhanden)
oder alternativ die Gemeinsame Geschéaftsordnuna der Berliner Verwaltuna

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
02.12.2019 02.12.2019 Berlin 220,00 € Frau Susanna Wurche
22.06.2020 22.06.2020 Berlin 235,00 € Frau Susanna Wurche
26.10.2020 26.10.2020 Berlin 235,00 € Frau Susanna Wurche
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Dokumenten-Management-System in der Praxis - die Kunst der strukturierten Einfiihrung

Die Einfiihrung eines Dokumenten-
Management-Systems (DMS) verlangt nach
einem strukturierten Projektmanagement. Viele
Probleme und unvorhergesehene
Aufgabenstellungen ergeben sich nicht aus
dem technischen Umfeld, sondern aus der
taglichen Verwaltungspraxis. Wahrend oder
nach der Einfihrungsphase wird vielfach
festgestellt, dass sich geplante Ablaufe in der
Praxis doch wieder anders darstellen. Es
treten Fragestellungen auf, die in der Planung
keine Rolle spielten und nun pl6tzlich das
ganze Projekt an den Rand des Scheiterns
verweisen. In dem Workshop erhalten die
Teilnehmer anhand praktischer Beispiele
Einblicke in die besonderen Problemlagen bei
der Einfihrung eines DMS. Sie werden in die
Lage versetzt, fur individuelle
Problemstellungen in der eigenen Verwaltung
Lésungsstrategien zu entwickeln.

Workshop FUA023Z

Schwerpunkte:

Uberblick Dokumenten-Management-Systeme

Von der Informationsbeschaffung bis zur Auftragsvergabe
Definierung eines Pflichtenheftes

Gestaltung eines erfolgreichen Projektmanagements

Was der Verkaufer verspricht und der Techniker nicht halten
kann (aus dem Tagebuch eines Projektleiters)

Was man nicht planen kann (Blockadehaltung,
Befindlichkeiten und weitere Uberraschungen)

e Uberpriifung der Arbeitsprozesse

Beispiel fur eine gute Anbindung eines DMS an ein
Fachverfahren

Die Einfliihrung des DMS im Arbeitsalltag
Verfahrensdokumentation

Kosten/Nutzen-Betrachtungen

Ausblick: von der digitalen Akte zum virtuellen Arbeitsprozess

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA023Z

Zielgruppe: Amtsleiter, Projektleiter, Abteilungsleiter und Mitarbeiter

Von Bis
21.11.2019 22.11.2019
08.06.2020 09.06.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 330,00 € Herr Jonas Wucherpfennig
Hannover 400,00 € Herr Jonas Wucherpfennig

KBW e.V. * Bornitzstral3e 73 - 75 * 10365 Berlin * Tel. (030) 293350-0 * Fax 293350-39 * info@kbw.de
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Wie schreib' ich es meinen Kunden? Die Sprache einer modernen Verwaltung

Verwaltungshandeln ist in hohem Mal3e
Sprachhandeln, wobei die Kommunikation mit
den Burgern zum Grof3teil Gber den
Schriftverkehr erfolgt. So wird jedes Schreiben
einer Behorde zur Visitenkarte. Im Seminar
wird vermittelt, wie man verstandliche,
ansprechende und wirksame Texte formulieren
kann, ohne die Rechtsgebundenheit der
Verwaltungssprache aulRer Acht zu lassen.
Dies dient der Kundenorientierung, der
zugigen und damit wirtschaftlichen
Bearbeitung von Vorgangen und der
Imagepflege des Absenders. Die Teilnehmer
werden gebeten, Beispielschreiben aus den
Arbeitsbereichen bis zwei Wochen vor
Seminarbeginn beim Kommunalen
Bildungswerk e. V. einzureichen.

Spezialseminar FUA171

Schwerpunkte:

e Sprache, Kommunikation und Verstandlichkeit

o |st die Verwaltungssprache eine Fachsprache?

Qualitatskriterien einer wirksamen Sprache der Verwaltung
Verstandlichkeit durch Wortwahl, Satzbau und Textaufbau

Der Ton macht die Musik - auch auf den Stil kommt es an
Bessere Wirkung durch Perspektivwechsel und serviceorientierte
Kommunikation

e Nicht nur gut fur die Augen: typografische Empfehlungen, DIN-
Normen

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA171

Zielgruppe: Beschéftigte aller Fachbereiche, die die Wirksamkeit ihrer Schreiben an Birger (z. B. Bescheide,
Auskiinfte, Mahnungen und allgemeine Informationsschreiben) verbessern méchten

Mitzubringende Arbeitsmittel: Beispielschreiben aus den Arbeitsbereichen, Arbeitshandbuch ,,Burgernahe Verwaltungssprache*

Von Bis
02.12.2019 03.12.2019

13.08.2020 14.08.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 380,00 € Herr Thomas Molter
Berlin 410,00 € Herr Thomas Molter
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Kundenfreundlich kommunizieren - Kommunikationstraining fur Mitarbeiter in Burgeramtern/Blrgerburos,
Telefonzentralen und Empfangsbereichen

Telefonzentralen, Birgeramter und
Empfangsbereiche sind in der Regel die
Aushéngeschilder von Verwaltungen und
Unternehmen, da hier die Kunden und
Interessenten die ersten Kontakte aufnehmen.
Empathie und Kenntnisse im
Konfliktmanagement sind ebenso wichtig, wie
das sich Identifizieren mit der Firmenkultur und
eine echte Kundenorientierung. Ausgehend
von den Grundlagen der Kommunikation und
des modernen Konfliktmanagements werden
im Seminar situationsgerechtes und
kongruentes Verhalten beim personlichen
Kontakt und am Telefon aufgezeigt und
trainiert. Die Teilnehmer erleben die Wirkung
ihrer Kdrpersprache und ihrer Stimme. Sie
erlernen die Grundlagen einer gezielten
Gesprachsstrategie zum Wohle der Stimmung
und des Anliegens des Kunden. Hinweise zum
Umgang mit ,Problemkunden” runden die
Veranstaltung ab.

Spezialseminar FUA290

Schwerpunkte:

Kommunikation personlich und am Telefon (Korpersprache,
Stimmung und Stimme)

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

Gesprachsstrategien fur verschiedene Situationen
Schaffung von Servicekultur am Empfang/Telefon
Beschwerdemanagement

Umgang mit schwierigen Kunden

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA290

Zielgruppe: Mitarbeiter in Burgeramtern, Telefonzentralen und Empfangsbereichen. Erfahrungen aus einer birgernahen

Tétigkeit sind von Vorteil, jedoch nicht Bedingung.

Von Bis
21.11.2019 22.11.2019

26.03.2020 27.03.2020
07.09.2020 08.09.2020

Seminarort Preis Referent/in
Berlin 380,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
Berlin 410,00 € Frau Cerstin Frohlich
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Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige Situationen meistern

Fachseminar FUA290Z7

Telefonieren stellt eine besondere Form der Schwerpunkte:

zwischenmenschlichen Kommunikation dar. e Kommunikation am Telefon (was wirkt wie?)

Ziel des Seminars ist es, gelungene und e Professionalitat

effektive Kommunikation durch besseres e Transaktionsanalyse (Ich-Zusténde)

Telefonieren zu erreichen. Die Teilnehmer e Die vier Seiten einer Nachricht

lernen, ihre eigene Personlichkeit in das e Die Stimme als Erfolgsfaktor

Telefonat einflieBen zu lassen und ihre e Das positive Gesprachsklima

Stimme als Erfolgsfaktor zu nutzen. Durch die ¢ Die Bedeutung von Gefiihlen am Telefon

Schaffung eines positiven Gespréachsklimas e Schwierige Gespréchssituationen als berufliche Herausforderung
und das Nutzen von Geflhlen am Telefon gut meistern: Stresssituationen, Gefahren der Kommunikation (z.
kdnnen auch schwierige Gesprachssituationen B. Wortwahl), aktives Zuhéren

gemeistert werden. Die Teilnehmer lernen,
Stresssituationen, Widerstande, Angriffe und
Gefahren der Kommunikation am Telefon zu
erkennen, durch geeignete Gesprachs-
techniken und die richtige Wortwah| damit
umzugehen oder diese zu vermeiden. Durch
Rollenspiele wird das Gelernte vertieft.

Weitere Informationen und Online-
Anmeldung im Internet

https://www.kbw.de/-FUA290Z

Zielgruppe: Mitarbeiter mit Kundenkontakten, z. B. aus Sekretariatsbereichen, Jugend- und Sozialamtern, SGB II-
Behorden, Birgeramtern, kommunalen Unternehmen, Krankenhdusern, Vereinen; sonstige Interessierte

Von Bis Seminarort Preis Referent/in
18.03.2020 18.03.2020 Berlin 260,00 € Frau Anne Jones
16.09.2020 16.09.2020 Berlin 260,00 € Frau Anne Jones
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Anmeldeformular \

SEK-10-2019
KOMMUNALES ©
Kundennummer
BILDUNGSWERK e. V.
E-Mail: info@kbw.de
Beratungshotline: 030/293350-11
Seminardatum Geblhr Seminarcode
Anrede Vorname Nachname
Rechnungsanschrift (nach Mdglichkeit Stempel): Téatigkeit (z. B. Sachbearbeiter, Amtsleiter)

Telefon

Telefax

E-Mail-Adresse

Die kostenlose Stornierungsfrist bei Seminaren betrégt in jedem Fall 2 Wochen vor Seminarbeginn.
Wir erkennen die Teilnahmebedingungen gemaR Seminarprogramm an.

Hotelzimmerreservierung
Ich bitte um Reservierung von Einzelzimmer/n Doppelzimmer/n

vom bis Preiskategorie bis Euro/Nacht

Hotelwunsch / Bemerkungen:




Programmanforderung

an das Kommunale Bildungswerk e. V.

Fax an: (030) 293350 - 39

E-Mail an: info@kbw.de www.kbw.de

KOMMUNALES
BILDUNGSWERK e. V.

©
MMUNAL 9/ Kommunales Bildungswerk e. V.
W Bornitzstrae 73-75
10365 Berlin

ot
Cortbildungsene®®

019
zember ZM

30 18 D e
[] Ja, senden Sie mir das vollstandige
Seminarprogramm auf dem Postweg zu.

[ 1 Nein, streichen Sie mich aus Ihrem Verteiler.
Ich habe kein Interesse an weiteren Informationen.

Absender

KBW-Newsletter

[] Ja, nehmen Sie mich in Ihren monatlichen E-Mail-News-Verteiler auf.

D Nein, streichen Sie mich aus lhrem monatlichen E-Mail-News-Verteiler.

Meine E-Mail-Adresse




AUFBRUCH
IN DIE ZUKUNFT

Unser Neubau ,Bildungs- und Kulturzentrum am Weil3en
See” tritt in die finale Bauphase ein. Mit Hochdruck gestal-
ten wir das ehemalige Kulturhaus Peter Edel zum Seminar-
zentrum fur unsere Weiterbildungsteilnehmer um.

Schon 2020 kénnen wir Sie dann in Berlin-Wei3ensee in
unseren neuen Raumlichkeiten mit bestem Service und

innovativen Konzepten begriiBen. Wir freuen uns auf Sie!

Ihr Kommunales Bildungswerk e. V.



