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Kompaktkurs ,Management-Assistenz®- optional mit Institutszertifikat des IWVR e.
V. an der HWR als ,Zertifizierte Management-Assistenz*

Kompaktkurs in 6 Modulen (10/14 Tage)

03.02.2026 - 25.09.2026 (Berlin) Code: SEK200
21.10.2026 - 16.04.2027 (Berlin) Code: SEK200

In diesem modularen Kompaktkurs erweitern die Teilnehmenden ihr praxisbezogenes, organisatorisches Wissen, ihre
Kompetenz im Umgang mit digitalen Tools und ihre kommunikativen Fahigkeiten fur die Professionalisierung ihrer Arbeit
als Assistenz. Das erworbene Know-how ermdglicht es ihnen, eigenstandig, zielorientiert und flexibel zu (re-)agieren und
Vorgesetzte somit optimal zu entlasten und zu unterstitzen.

Um den vielféltigen Herausforderungen der Assistenztéatigkeit gerecht zu werden, bietet der Kurs die Méglichkeit, aus einer
Vielzahl von Wabhlpflichtmodulen individuelle Schwerpunkte zu setzen, was einen systematischen Ausbau der
Kompetenzen flr die personliche Weiterentwicklung ermdglicht. Dies bietet optimale Flexibilitdt, da die Seminare
entsprechend der eigenen Vorkenntnisse und zeitlichen Verflugbarkeit gewahlt und kombiniert werden kdnnen. Dabei kann
aus einem breiten Angebot aus den Themenbereichen Kommunikation & Korrespondenz, (Selbst-) Organisation &
Resilienz, Digitales Blromanagement und Projekt- und Personalmanagement gewahlt werden. Zum optimalen
Praxistransfer haben die Teilnehmenden die Mébglichkeit, die erworbenen Kompetenzen in einem Praxisprojekt
eigenstandig anzuwenden und mit den anderen Teilnehmenden im Praxismodul zu besprechen.

Der Gesamtkurs besteht aus 2 Pflichtmodulen (Grundlagen und Praxismodul) sowie 4 Wahlpflichtmodulen aus dem
Seminarprogramm des kbw., fir die gesonderte Gebulhren anfallen. Die Wahlmodule missen innerhalb von max. 2 Jahren
nach Beginn des Kompaktkurses absolviert werden. Die Teilnahme an den jeweiligen Modulen wird durch Zertifikate des
Kommunalen Bildungswerks e. V. bestétigt.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit dem Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege
e. V. (IWVR e. V.) an der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) durchgefiihrt. Nach Absolvieren der Module
haben die Interessierten die Mdglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu erwerben. Hierfur nehmen die
Teilnehmenden an einem Praxismodul (SEK200-K) sowie einer Abschlussprifung (Code: SEK200-P) teil, nach deren
erfolgreichem Bestehen sie ein Institutszertifikat als ,,Zertifizierte:r Management-Assistent:in“ (HWR, IWVR e. V.)
erhalten. Das Praxismodul dient der intensiven Vorbereitung der Priifung in Form einer Vorstellung und Besprechung der
geplanten Praxisprojekte, die anschlieBend in einer kurzen Belegarbeit verschriftlicht und im Rahmen der (Online-)Priifung
beim IWVR préasentiert und bewertet werden. Fir die IWVR-Prifung wird eine gesonderte Prifungsgebihr von 350,00
EUR pro Person erhoben.

Modul 1: Grundlagen der Bliroorganisation fir Assistenzen (Pflichtmodul)

03.02. - 05.02.2026 (Berlin) Code: SEK200-1 * 595,00 Euro
21.10. - 23.10.2026 (Berlin) Code: SEK200-1 * 595,00 Euro
Schwerpunkte:

e Einflhrung in den Lehrgang

» Aufgaben der Bliro-Assistenz

e Grundlagen der Biiroorganisation

e Zeitmanagement

» Selbstmanagement und Selbstschutz

« Informationsmanagement

e Medienkompetenz

o Marketing

e Grundlagen des Datenschutzes

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemischer Coach



Modul 2-5: Wahlpflichtmodule

Bitte wahlen Sie 4 Seminare aus dem folgenden Angebot aus (es kdnnen auch mehrere Seminare aus dem
gleichen Themenbereich gewéahlt werden, es sollten jedoch mindestens 2 Themenbereiche gewéhlt werden):

Themenbereichen Kommunikation & Korrespondenz:

Zeitgemale Korrespondenz im Buroalltag

Spezialseminar https://lwww.kbw.de/-FUA181
16.02. - 17.02.2026 (Berlin) Code: FUA181 * 465,00 Euro
01.06. - 02.06.2026 (Berlin) Code: FUA181 * 465,00 Euro
29.09. - 30.09.2026 (Berlin) Code: FUA181 * 465,00 Euro

Schwerpunkte:

e FUr den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance - die richtige Optik: Neues und Bewéhrtes aus der DIN; Vorsicht
bei Abklirzungen; Gestaltung von Anschriftenfeldern/Schreibung der StraRennamen; ,Stolperstellen“ und Hinweise zur
aktuellen Rechtschreibung; Tipps zur E-Mail

o Damit nichts Wichtiges im Miilleimer landet - Trends in der Korrespondenz: Sprache, Kommunikation, Verstandlichkeit
(20 Fragen zur Selbsteinschatzung); Betreffzeile, Anrede, Grul3formen; Einstiegs- und Schlussséatze; Korrespondenz-
Fossilien und Uberfliissiges vermeiden; ZeitgemaRe Stil- und Formulierungsfragen

e Der Ton macht die Musik - Verwaltungssprache / Fachsprache?: Birgerfreundlich schreiben und trotzdem auf
Rechtssicherheit achten; sprachliche Gleichbehandlung der Geschlechter; Kiinstliche Intelligenz (KI); Ubungen zur
Verwaltungssprache; Arbeit an Beispieltexten

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Kommunikationsstrategien und -techniken fiir den (Berufs-)Alltag - auch in schwierigen

Situationen schnell, gelassen, charmant und humoristisch reagieren

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB240D
23.04. - 24.04.2026 (Berlin) Code: FKB240D * 465,00 Euro
03.09. - 04.09.2026 (Berlin) Code: FKB240D * 465,00 Euro

Schwerpunkte:

¢ "Erste Hilfe fur die Kommunikation" - drei sinnvolle Basistechniken (nicht nur) fir den Angriffsfall

¢ "Was lauft da eigentlich?" - Modelle zur Analyse kommunikativer Herausforderungen und Dynamiken

e Erkennen und Ausschalten eigener Reiz-Reaktions-Muster und Blockaden

* "Moment of Excellence" - wie man schnell in einen ressourcenvollen Zustand gelangt (z. B. humorvoll, charmant,
schlagfertig)

» Kommunikationstechniken souveran einsetzen - geistesgegenwartig, augenzwinkernd und wohlwollend reagieren

e Charmant und humoristisch Konflikte entschéarfen

Dozent: Herr Ulrich Fischer, Dipl.-Theater- und Medienwissenschaftler, NLP-Trainer, Coach

Protokollfihrung - modern und stilsicher

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUA110
14.01.2026 (online) Code: FUA110 * 310,00 Euro
30.04.2026 (online) Code: FUA110 * 310,00 Euro
24.09.2026 (online) Code: FUA110 * 310,00 Euro

| 09.12.2026 (online) Code: FUA110 * 310,00 Euro

Schwerpunkte:

e Zielstellung beim Protokollieren - Dokumentation und/oder Managementinstrument; Beweismittel und/oder Ideenrettung
o Effektive Vorbereitung - Einladungsschreiben, Tagesordnung

e Mitschreibetechniken optimieren

« Verdichten von Informationen - Hauptinformation herausfiltern, Prioritaten setzen

e Formale Gestaltung - von Aktennotiz bis Verlaufsprotokoll, Protokollrahmen

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

Dozent: Herr Dr. Steffen Walter, Trainer fur schriftsprachliche Kommunikation, Korrespondenztrainer



Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige Situationen meistern

Fachseminar

02.03.2026 (online)
05.09.2026 (online)

https:/lwww.kbw.de/-FUA290Z

Code: FUA290Z * 295,00 Euro
Code: FUA290Z * 295,00 Euro

Schwerpunkte:

o Kommunikation am Telefon (was wirkt wie?)
e Professionalitat

e Transaktionsanalyse (Ich-Zustande)

e Die vier Seiten einer Nachricht

¢ Die Stimme als Erfolgsfaktor

e Das positive Gesprachsklima

« Die Bedeutung von Gefiihlen am Telefon

e Schwierige Gesprachssituationen als berufliche Herausforderung gut meistern: Stresssituationen, Gefahren der

Kommunikation (z. B. Wortwahl), aktives Zuhéren
Dozentin: Frau Anne Jones, Sprechwissenschaftlerin, Mediatorin

Themenbereich (Selbst-) Organisation & Resilienz:

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfuhrung als Managerin - Vertiefung |

Spezialseminar

28.05. - 29.05.2026 (Berlin)
28.10. - 29.10.2026 (Berlin)

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

Code: SEK002 * 465,00 Euro
Code: SEK002 * 465,00 Euro

Schwerpunkte:
o Aktuelle Situationen im Sekretariat und im Team

e Klarungen und Hinweise zum Gespréachsverhalten - Ubungen zu typischen Gespréachsverlaufen

» Konflikte im Alltag - Ursachen und Strategien zur Bearbeitung

e Stressbewadltigung - Umgang mit Stress, Ursachen, Auswirkungen, individuelle Hilfestellungen

« Entspannungsiibungen

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

BlUroorganisation, personliche Arbeitsgestaltung und Zeitplanung

Einfihrungsseminar
04.02. - 06.02.2026 (Berlin)
15.04. - 17.04.2026 (Berlin)
08.07. - 10.07.2026 (Berlin)
02.12. - 04.12.2026 (Berlin)

https://www.kbw.de/-FUAO30
Code: FUA030 * 595,00 Euro
Code: FUA030 * 595,00 Euro
Code: FUA030 * 595,00 Euro
Code: FUA030 * 595,00 Euro

Schwerpunkte:

o Erprobte Methoden des operativen Zeitmanagements (z. B. Priorisierung)
e Stressfreier Umgang mit Unterbrechungen und Stérungen

e Prinzipien der schriftlichen Planung (Erinnerungssysteme etc.)

« Uberprufung der persénlichen Arbeitsstile, u. a. Perfektionswiinsche, Schieben unangenehmer Aufgaben

¢ ,Schreibtischmanagement® - den eigenen Arbeitsplatz effizient gestalten, Ordnungssysteme optimieren (Papier und PC)

e Prinzipien des effektiven Arbeitens beriicksichtigen, Minimierung von Zeitfressern

e Strategisches Zeitmanagement: den persodnlichen Arbeitsrhythmus finden
» Belastungen abbauen, die eigenen Ressourcen balancieren
Dozentin: Frau Heike Kobold, Birokauffrau, Strategiecoachin

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

Spezialseminar
18.02. - 19.02.2026 (Berlin)
06.05. - 07.05.2026 (Berlin)
17.06. - 18.06.2026 (Berlin)
30.09. - 01.10.2026 (Berlin)
25.11. - 26.11.2026 (Berlin)

https://lwww.kbw.de/-FKB091N
Code: FKB091N * 485,00 Euro

Code: FKB091IN * 485,00 Euro
Code: FKB091IN * 485,00 Euro
Code: FKB091IN * 485,00 Euro
Code: FKB091IN * 485,00 Euro

Schwerpunkte:

e Personliche Standortbestimmung

¢ Resilienzfaktoren - die 7 Schliissel zur Stabilitat im Alltag
o Akzeptieren, was ist und wie es ist

e Losungsorientiert denken und handeln

¢ Allen Schwierigkeiten zum Trotz - optimistisch an alle Situationen herangehen

¢ Ressourcenaufbau: Ressourcen entdecken und nutzen
o Selbstwirksamkeit starken

e Methoden zum Stressabbau

o Konkrete Schritte zur Erreichung personlicher Resilienz

Dozentin: Frau Barbara Walther, Trainerin, Coachin, Heilpraktikerin fur Psychotherapie




Personliches Energiemanagement - mehr Power fur den (Berufs-)Alltag

Workshop https://lwww.kbw.de/-FUE041
17.03. - 18.03.2026 (Berlin) Code: FUEO41 * 395,00 Euro
08.09. - 09.09.2026 (Berlin) Code: FUE041 * 395,00 Euro

Schwerpunkte:

* Energiemanagement-Basics: Energietypen und -zyklen, Energiequellen und -réauber

e Bestimmung der eigenen aktuellen Energiebilanz mittels Energierad

e Physische Energie stéarken durch zielfiihrende Ernahrung, mehr Entspannung, Schlaf, Bewegung und Fitness

» Emotionen regulieren durch Psychohygiene, bessere Kommunikation und soziale Kontakte

» Mentale Energie aufbauen durch mehr Achtsamkeit, klaren Fokus und Umdenken

e Mehr Energie durch Sinn, Vision, Werte und starkengemafRen Einsatz

* Energiemanagement im Alltag: Ressourcenbewusst arbeiten, regelmafig ,auftanken®

e Praktische Umsetzungstipps

Dozentin: Frau Silke Ziegler-Pierce, Gesundheits- und Resilienz-Coachin, Hypnosystemische Trainerin (CAS/ISO/ICI)

Themenbereich Digitales Buro:

Digitale BUroorganisation und Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an flexiblen

Arbeitsplatzen

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUE029
29.06.2026 (Berlin) Code: FUEO29 * 295,00 Euro
07.12.2026 (Berlin) Code: FUE029 * 295,00 Euro

Schwerpunkte:

¢ Den flexiblen Arbeitsplatz sinnvoll einrichten

« Die richtige Ablagestruktur

e GTD-System-Methode

e Die richtigen Prioritaten setzen

» Verschiedene Zeitmanagementmethoden (z. B. "Alpenmethode")
» Aufgabenmanagement papierlos, auch im Team (z. B. Outlook)
e Nutzliche Hilfsmittel (z. B. One Note)

Dozentin: Frau Heike Kobold, Birokauffrau, Strategiecoachin

Kinstliche Intelligenz (KI) in der Verwaltung - Einfihrung

Online-Seminar https://lwww.kbw.de/-WEVWAO001
11.03. - 12.03.2026 Code: WEVWAOQOL1 * 395,00 Euro
22.04. - 23.04.2026 Code: WEVWAOQO1 * 395,00 Euro
05.05. - 06.05.2026 Code: WEVWAOQO01 * 395,00 Euro
30.06. - 01.07.2026 Code: WEVWAOQO1 * 395,00 Euro
23.09. - 24.09.2026 Code: WEVWAOQO1 * 395,00 Euro
10.11.-11.11.2026 Code: WEVWAOQOL1 * 395,00 Euro

Schwerpunkte:

e Grundlagen der KI: Einfuhrung in die Konzepte und Definitionen von kiinstlicher Intelligenz als Basis fur das Verstandnis
der Technologie

» KI-Workflow und technische Grundlagen: Erlauterung, wie Kl-Systeme arbeiten - von der Datenerfassung tber das
Training bis zum finalen Output, inklusive technischer Schlusselprinzipien

e Generative Kl und groRRe Sprachmodelle (LLMs): Einblick in Funktionsweise, Einsatzmdglichkeiten und Grenzen
moderner generativer Kl-Technologien

e Prompt-Technologie: Moglichkeiten und Anwendungen: Strategien zur effektiven Gestaltung von
Eingabeaufforderungen, um die Leistungsfahigkeit von KI-Systemen zu maximieren

e Generatoren fur Text, Bild und Design: Vorstellung innovativer Kl-Tools und Plattformen, die Inhalte generieren und
kreative sowie geschaftliche Prozesse unterstiitzen (z. B. nele.ai)

e Ethik der KI: kritische Betrachtung der moralischen und gesellschaftlichen Fragen, die mit dem Einsatz von KI-
Technologien einhergehen

e EU Al Act: Regulierung von KI-Systemen: Einblick in die europaische Gesetzgebung zur Kategorisierung und Steuerung
von KI, um Rechtssicherheit im Einsatz zu gewahrleisten

o Erfolgreiche Projekte und Pilotprojekte: Prasentation realer Anwendungsbeispiele, die zeigen, wie Kl erfolgreich in der
offentlichen Verwaltung eingesetzt wird

» Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung: Diskussion der spezifischen Anforderungen in der 6ffentlichen Verwaltung,
darunter Regularien, Leitlinien und der begleitende Kulturwandel bei der Einfiihrung von Ki

Dozentin: Tina Arens, Betriebswirtin, Agile Coach, Hochschuldozentin und Trainerin



https://deu01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fnele.ai%2F&data=05%7C02%7Csiegmund%40kbw.de%7C56b726629ce14493075808dd15f14849%7Cc797638679cd4f31912b5b35f91a1217%7C0%7C0%7C638690848232423242%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxzxcRCcAHJO2IpVwr0PJ1lPkkZpmktWGec2yJsAyqM%3D&reserved=0

Outlook fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar

13.01. - 14.01.2026 (Berlin)
05.05. - 06.05.2026 (Berlin)

https:/lwww.kbw.de/-SEK039N

Code: SEKO39N * 465,00 Euro
Code: SEK0O39N * 465,00 Euro

Schwerpunkte:
e Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

o Erstellen von E-Mails, Kontakten, Aufgaben und Terminen: Kontaktgruppen anfertigen und bearbeiten; Terminserien

anlegen, Besprechungen organisieren, Snapshot; Aufgabenserien vornehmen und Aufgaben delegieren

o Bewaltigung der E-Mail-Datenflut mit dem Regel-Assistenten

e Quereintrage von E-Mails, Kontakten, Aufgaben und Terminen
« Ubersichtlichkeit mit Farbkategorien

¢ E-Mails als Umfrage

e Tipps und Tricks im Umgang mit Outlook

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Excel fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen
Spezialseminar

15.01. - 16.01.2026 (Berlin)
11.05. - 12.05.2026 (Berlin)

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

Code: SEK0O37N * 465,00 Euro
Code: SEK0O37N * 465,00 Euro

Schwerpunkte:

¢ Normalansicht, Seitenlayout und Umbruchvorschau in Excel

e Einflgen von Elementen in Kopf- und Fuf3zeilen

« Kopieren von Tabellenblattern in andere Mappen

» Herausarbeiten der wichtigsten Daten mittels bedingter Formatierung

« Automatische Riickmeldung der Uberschreitung von Grenzwerten durch Wenn-Funktion

« Ubersichtliche und fiir Dritte nachvollziehbare Tabellenformatierung
e Schnellformatvorlagen

e Tipps und Tricks zum Umgang mit groBen Tabellen

e Integration von Excel-Tabellen in Word

e Der Kompatibilititsmodus in Excel - Méglichkeiten und Grenzen beim externen Datenaustausch

e Optimale Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache
Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Themenbereich Projekt- und Personalmanagement:

Einfuhrung in das Projektmanagement - Grundkurs
Fachseminar

27.11. - 28.11.2025 (online)
12.02. - 13.02.2026 (online)
16.04. - 17.04.2026 (online)
11.06. - 12.06.2026 (online)
24.09. - 25.09.2026 (online)
19.11. - 20.11.2026 (online)

https://lwww.kbw.de/-VWA094G

Code:
Code:
Code:
Code:
Code:
Code:

VWAOQ094G
VWAOQ094G
VWAOQ094G
VWAOQ094G
VWAOQ094G
VWAOQ094G

*
*
*
*
*
*

395,00 Euro
395,00 Euro
395,00 Euro
395,00 Euro
395,00 Euro
395,00 Euro

Schwerpunkte:

« Definition und Lebenszyklus von Projekten, Konfliktpotenziale, Wichtigkeit des Wissenstransfers
¢ Projektplanung: SMART-Analyse; GANTT; Arbeitspakete; Meilensteine; Puffer und Licke
» Projektteam: Zusammenstellung; Kontrolle; Motivation; Linie/Projekt-Konkurrenz

« Kommunikation: Gemeinsame Sprache; Plattformen; Arbeitsanleitungen

e Das magische Dreieck

¢ Risikomanagement: SWOT-Analyse; Risikofaktoren und Risikoprofil; ALARP-Prinzip

e Zeitmanagement: Pareto; Priorisieren; ,Aufschieberitis®; Stérungen
» Vermeiden klassischer Fehler

» Projekte im Arbeitsalltag: Projektregeln; Verantwortlichkeiten

e Besprechungen und Dokumentation

« Uberwachung und Kontrolle

e Problemlésungen

» Projektende: ,Lessons learned®; Projektriickschau

e Zehn Umsetzungsschritte am Arbeitsplatz

Dozentin: Frau Dr. Susanne Rahner, Projektmanagement- und Zeitmanagement-Trainerin, Consultant im Bereich

Beantragung internationaler und EU-Projekte, eigene Consulting-Firma




Personalpraxis von A bis Z: Grundlagen der Personalarbeit fiir Beschéftigte im

Personalblro und sonstige Interessierte

Fachseminar https://www.kbw.de/-PEAO20L
12.03. - 13.03.2026 (Berlin) Code: PEAO20L * 465,00 Euro
07.05. - 08.05.2026 (Kdln) Code: PEAO20L * 510,00 Euro
02.07. - 03.07.2026 (Berlin) Code: PEAO20L * 465,00 Euro
27.08. - 28.08.2026 (Berlin) Code: PEAO20L * 465,00 Euro
10.12. - 11.12.2026 (Berlin) Code: PEAO20L * 465,00 Euro

Schwerpunkte:

» Systematische Einfiihrung in die Personalarbeit: Moderne Personalarbeit vor dem Hintergrund des ,Candidate und
Employee Experience”: Betreuung der Mitarbeitenden in allen Phasen der Beschéftigung von der Einstellung bis zum
Austritt; Grundlagen und Zusammenhange der Personalarbeit verstehen; Personalplanung; Anforderungsprofile
erstellen; Methoden der Personalauswahl; Personalmarketing, Stellenanzeigen erstellen und verdffentlichen;
Mitbestimmungs- und Beteiligungsrechte des Personal- und Betriebsrates; Grundlagen des Sozialversicherungsrechts;
Einsatz von ChatGPT und anderen KI-Tools in der modernen Personalverwaltung

« Grundlagen Arbeitsrecht: Individuelles Arbeitsrecht; Arbeitsvertrage, Anderungsvertrage und Nebenabreden;
Personalaktenrecht; Direktionsrecht des Arbeitgebers; Arbeithehmerpflichten

« Tarifrecht nach TV6D/TV-L: Allgemeine Tarifbedingungen; Uberpriifen von Héhergruppierungen und
Herabgruppierungen; Zuordnung zur richtigen Erfahrungsstufe; Berechnung der Jahressonderzahlung; Ubertarifliche
Zulagen

e Spezielle Fragen zur Personalarbeit: Arbeitszeit und Arbeitszeitgesetz (ArbZG); Urlaub nach § 26 TV6D,
Arbeitsbefreiung nach 8§ 29 TVOD; Zusatzurlaub fur schwerbehinderte Menschen; Arbeitsunféhigkeit und
Entgeltfortzahlung; Mutterschutz und Elternzeit; Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM); Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz (AGG); Nebentatigkeit; Probezeit

* Beendigung von Arbeitsverhéltnissen: arbeitsrechtliche SanktionsmalRnahmen; Abmahnung und Ermahnung von
Fehlverhalten; Kiindigungsrecht und Kiindigungsschutz; Auflésungsvertrag; Zeugnisarten

Dozent: Herr Daniel Weber, Personalleiter und Hochschuldozent fir Human Ressources und Wirtschaftspsychologie

Fihren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 1: Verantwortungsvolles Fiuhren ohne

disziplinarische Personalverantwortung

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB0O75U
15.01. - 16.01.2026 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro
26.03. - 27.03.2026 (Hamburg) Code: FKB0O75U * 535,00 Euro
05.11. - 06.11.2026 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro

Schwerpunkte:

e Worum geht’s beim Fiihren? Dimensionen von Fiihrung, Praxisfelder, Gutekriterien

e Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - eine Sandwichposition der besonderen Art

e Zielorientiert und wertschatzend agieren: Wirkmachtigkeiten im Filhrungshandeln

e Fuhrungspraxis unter der Lupe: Starken, Hindernisse, Herausforderungen (Standortanalyse)

¢ Rollenklarheit und wechselnde Rollen - zwischen Kollegialitéat und Fiihrung

e Angemessene Kommunikation im Team - und nach oben

o Personlichkeitsmerkmale und Kommunikationspfade, Lernschritte

e Fragen der Teamentwicklung

e Delegieren im Kontext von Motivieren, Férdern und Fordern

Dozent:innen: Frau Dr. Ulla Regenhard, Organisationsberaterin, Coachin, Autorin; Herr Philipp Wesemann, Dozent und
Coach fir Fiihrungskréaftethemen, freiberuflicher Politik- und Verwaltungsberater; Fr. Dr. Anne Wesemann

Kreativitatstechniken - Methoden und Tools fir erfolgreiche Ideen- und Projektentwicklung

Online-Seminar https:/lwww.kbw.de/-WEFKB250
24.03. - 25.03.2026 Code: WEFKB250 * 465,00 Euro
04.11. - 05.11.2026 Code: WEFKB250 * 465,00 Euro

“Schwerpunkte:

« Uberblick tiber den kreativen Prozess: Wie Kreativitét entsteht und wie sie geférdert werden kann

o Kreativitatstechniken - welche Methoden sich fir welche Themen und Fragestellungen eignen (z.B. Brainstorming; Mind
Maps, Gruppen-Mind Maps; Reizwort-Methode; Walt-Disney-Methode; Brainstorming for one; Brainwalking; 6-3-5-
Methode; Matrix; ,Fragen Sie Picasso oder den Dalai-Lama!“; Umgekehrtes Dreieck)

e Ideenentwicklung unter Stress und Zeitdruck: Strategien fir kreative Lésungen auch in herausfordernden Situationen

» Praktisches Ausprobieren: Anwendung geeigneter Methoden fur das Bearbeiten von Themen der Teilnehmenden

» Erarbeiten konkreter Ideen und Ergebnisse fir individuelle Themen/Fragestellungen/Projekte mit ausgewahlten
Kreativitatstechniken

e Dozentin: Frau Zamyat M. Klein, Trainerin, Coachin, Sachbuchautorin, Griinderin der OAZE-Akademie,
Kreativitatsexpertin




Modul 6: Praxismodul zum Kompaktkurs "Management-Assistenz" (Pflichtmodul)

24.09. - 25.09.2026 (Berlin) Code: SEK200-K * 465,00 Euro
15.04. - 16.04.2027 (Berlin) Code: SEK200-K * 465,00 Euro

Die Teilnehmenden wahlen im Vorfeld des ein praxisbezogenes Thema, das sie eigenstandig bearbeiten mdchten
(Beispielthemen: Einarbeitung planen, Anforderungsprofil entwickeln, Einsatzméglichkeiten Kl firs Sekretariat,
Nachhaltigkeit im Buro ...). Sie stellen das gewahlte Thema im Rahmen des Praxismoduls vor und erhalten Feedback und
Empfehlungen von der Dozentin und der Teilnehmergruppe fur die weitere Bearbeitung. Zudem dient das Praxismodul als
Austauschmaoglichkeit Uber individuelle Fragen und Herausforderungen des Assistenzalltags.

Ein Besuch des Praxismoduls ist auch dann moglich, wenn noch nicht alle Wahlpflichtmodule abgeschlossen sind. Der
Besuch des Praxismoduls ist jedoch die Voraussetzung fir die Absolvierung der Priifung.

Prifung zum Kompaktkurs "Management-Assistenz"”

Prifung https://www.kbw.de/-SEK200-P
28.01.2027 (Online) Code: SEK200-P * 350,00 Euro
03.09.2027 (Online) Code: SEK200-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Management-Assistenz" (Code: SEK200) haben die Moglichkeit, eine
Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der
Hochschule fir Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) abzulegen und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Management-
Assistenten:in” (HWR, IWVR e. V.) zu erwerben. Hierflr erstellen die Teilnehmenden eine schriftliche Belegarbeit mit
individuellem beruflichen Praxisbezug zu dem selbst gewahlten Projektthema des Praxismoduls. Fir die Belegarbeit ist ein
Umfang von 10 Seiten vorgeschrieben. Erganzend unterziehen sich die Teilnehmenden nach geprufter und als bestanden
bewerteter Belegarbeit einer ca. 30-minltigen mundlichen Prifung, die u. a. Fragen zu ihrer Belegarbeit enthalten wird. Die
IWVR-Prufung kann ortsungebunden an jedem internetfahigen Computer erfolgen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Blroorganisation flr Assistenzen

e Kommunikation & Korrespondenz

¢ (Selbst-) Organisation & Resilienz

¢ Digitales Bliro

 Projekt- und Personalmanagement

Zielgruppe: Beschéftigte aus dem Sekretariatsbereich (Buroleiter:innen, Fremdsprachensekretér:innen, Assistenzen)
sowie weitere Interessierte, die eine umfangreiche Basisausbildung fir die anspruchsvolle Assistententétigkeit erhalten
mochten. Der Kurs ist durch den modularen Aufbau und das Wahlmodul sowohl fiir Neu-/ Seiteneinsteiger:innen, die einen

zertifizierten Abschluss anstreben, als auch fir Wiedereinsteiger:innen geeignet, die ihre Kenntnisse auffrischen bzw.
vertiefen wollen.

Hinweise zu den Kursgeblhren: Die Gesamtgebuhr fir die Teilnahme am modularen Kompaktkurs setzt sich aus den
Einzel-Preisen der belegten Module zusammen. Nach Absolvieren des jeweiligen Moduls wird die dafir ausgewiesene
Gebduhr fallig. Fur die (fakultative) Teilnahme an der Abschlussprifung (Code: SEK200-P) am Institut fir Wissenstransfer
in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR e. V.) (Prifungsinstanz) an der Hochschule fur Wirtschaft und
Recht Berlin (HWR) wird eine gesonderte Prufungsgebihr von 350,00 Euro pro Teilnehmer erhoben. Die Preise der
einzelnen Teile entnehmen Sie bitte unserer Webseite.


https://www.kbw.de/-SEK100-P

Curriculum SEK200

Kundennummer |<
bW.
Komrr

wnales Bildungswerk eV

E-Mail: info@kbw.de

Telefon: 030/293350-0

Seminardatum Gebihr Seminarcode

O Prasenzteilnahme O onlineteilnahme

Anrede Vorname Nachname

Rechnungsanschrift (nach Mdglichkeit Stempel): Tatigkeit (z. B. Sachbearbeiter:in, Amtsleiter:in)
Telefon
Fax

E-Mail-Adresse

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

Hotelzimmerreservierung

Ich bitte um Reservierung von Einzelzimmer/n Doppelzimmer/n

vom bis Preiskategorie bis Euro/Nacht

Hotelwunsch / Bemerkungen:

Die Moglichkeit einer Online-Anmeldung besteht unter folgendem Link:
https://www.kbw.de/seminar/management-assistenz-kurs_ SEK200
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