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Das kbw.

Veranstaltungsort

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

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

Seminarzeiten

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

1-Tages-Seminar 3-Tages-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-Tages-Seminar 08:00 Uhr bis 14:30 Uhr (dritter Tag)

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

Unterkunft und Verpflegung

Fur die Buchung preisginstiger Hotelzimmer berticksichtigen Sie bitte die Hinweise auf Seite 720.
Mittags- und Fruhstiicksverpflegung sind im Seminarpreis nicht enthalten. An allen Seminarorten
stehen Wasser, Kaffee und Tee kostenfrei zur Verfligung.

Seminaranmeldung

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

Inhouseveranstaltungen

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

Seminararten

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

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

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

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

Newsletter

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



Inhouseweiterbildung 1

Inhouseweiterbildung

Ihre Vorteile im Uberblick:
Inhouse-Veranstaltungen

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

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

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

Themen zu speziellen Aufgabenbereichen bereiten wir in gleicher Weise mit Ihnen 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
Weiterbildungsanfrage ka,

Kommunales Bildungswerk e V.
Berliner Allee 125
13088 Berlin

Fax an: (030) 293350-19

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

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

Seminarcode/Themenwunsch

Unser Terminwunsch

Sonstige Hinweise

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

lhr:e Ansprechpartner:in

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

Kundennummer (falls bekannt)



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

Vv Ansprechpartner:innen beim kbw.

I Unsere Anschrift

kbw.
Berliner Allee 125
13088 Berlin

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

I Geschaftsfuhrung

Ulrike Urbich

I Assistenz der Geschaftsfuhrung

Franziska Fellner

I Seminarmanagement

Teamleitung
René Klaus

Team Kundenservice
Susanne Jans
Sandra Popovic
Diana Reichelt

Team Vertrags- und Raummanagement

Adriana Caladiova
Martin Markewiecz

I Seminarorganisation

Armando Berneth
Martin Fuhrmann
Cornelia Kallinich
Heike Kujus

Felix Owczarek
Jana Pecher
Birgit Ritter

I Marketing und Offentlichkeitsarbeit

Teamleitung
Silke Aladag

Team

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

Fax-Nummern:

(030) 293350-39

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

Havarienummer

fir Notfalle:

E-Mail: ulrike.urbich@kbw.de

E-Mail: franziska.fellner@kbw.de

E-Mail: klaus@kbw.de

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

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

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

E-Mail: felix.owczarek@kbw.de
E-Mail: pecher@kbw.de

E-Mail: birgit.ritter@kbw.de

E-Mail: silke.aladag@kbw.de

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

0151 555 65921

Telefon: (030) 293350

-0

Fax: (030) 293350 — 39

Telefon: (030) 293350

Telefon: (030) 293350

- 1131

- 1004

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350

-29
-0
-0

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350

-102
-14

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350

-0
-0
-30
-0
-0
-16
-0

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350

Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350
Telefon: (030) 293350

- 1140

-1037
-0
-28

- 1005
- 1031

Fax: (030) 293350 — 39
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Ansprechpartner:innen beim kbw. V

Programmplanung und Konzeptentwicklung

Teamleitung
Mirko Frischmuth

Team

Elena Baal

Kerrin Franke
Noreen Liegmann
Anja Miatke
Josefine Oley
Claudia Rey
Sabine Siegmund
Anett Stemmer
Meike Wang

Inhouse Management

Teamleitung
Silke Aladag

Team

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

Veranstaltungen

Teamleitung
Adam Kostuch

Team

Tim Breitfeld
Sebastian Harbach
Mikis Kley

Jan Kluger

Susan Plokarz
Josefine Voigt
Jana Witschas

Bistro

Teamleitung
Rainer Buttinger

Team

David Herrmann
Nadine Nickel
Sascha Seemann
Julia Schroglmann
Regina Wendland

Rechnungswesen

Anja Eichhorn
Mirko Ferragut Heinze
Sandra Jassmann

E-Mail: frischmuth@kbw.de

E-Mail: baal@kbw.de

E-Mail: kerrin.franke@kbw.de
E-Mail: noreen.liegmann@kbw.de
E-Mail: miatke@kbw.de

E-Mail: oley@kbw.de

E-Mail: claudia.rey@kbw.de
E-Mail: siegmund@kbw.de
E-Mail: anett.stemmer@kbw.de
E-Mail: meike.wang@kbw.de

E-Mail: silke.aladag@kbw.de

E-Mail: kevin.baumann@kbw.de

E-Mail: s.frischmuth@kbw.de
E-Mail: anke.heise@kbw.de
E-Mail: john@kbw.de

E-Mail: polky@kbw.de
E-Mail: schwabe@kbw.de
E-Mail: stolzenburg@kbw.de

E-Mail: kostuch@kbw.de

E-Mail: tim.breitfeld@kbw.de
E-Mail: sebastian.harbach@kbw.de
E-Mail: mikis.kley@kbw.de
E-Mail: jan.kluger@kbw.de
E-Mail: susan.plokarz@kbw.de
E-Mail: josefine.voigt@kbw.de
E-Mail: jana.witschas@kbw.de

E-Mail: buttinger@kbw.de

E-Mail: david.herrmann@kbw.de

Telefon: (030) 293350 - 26

Telefon: (030) 293350 - 107
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 - 1039
Telefon: (030) 293350 -108
Telefon: (030) 293350 - 1038
Telefon: (030) 293350 - 1154
Telefon: (030) 293350 - 1006
Telefon: (030) 293350 - 1147
Telefon: (030) 293350 -104

Telefon: (030) 293350 - 1140

Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 - 1003
Telefon: (030) 293350 - 1135
Telefon: (030) 293350 - 1011
Telefon: (030) 293350 -33
Telefon: (030) 293350 - 109
Telefon: (030) 293350 - 1032

Fax: (030) 293350 - 39

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

Telefon: (030) 293350 - 1132
Telefon: (030) 293350 - 1144
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -0
Telefon: (030) 293350 -27

Fax: (030) 293350 - 39

Telefon: (030) 293350 - 1035

Telefon: (030) 293350 - 1015

E-Mail: nadine.nickel@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: s.seemann@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: julia.schroeglmann@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0
E-Mail: regina.wendland@kbw.de Telefon: (030) 293350 -0

E-Mail: anja.eichhorn@kbw.de
E-Mail: mirko.ferragut@kbw.de
E-Mail: jassmann@kbw.de

Telefon: (030) 293350 - 1139
Telefon: (030) 293350 - 1153
Telefon: (030) 293350 -37

Fax: (030) 293350 - 39
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VI Ansprechpartner:innen beim kbw.

I Personal- und Office Management

Jana Konig E-Mail: koenig@kbw.de
Dennis Ralf Uziim E-Mail: dennis-ralf.uezuem@kbw.de

I Online-Formate

Holger Hohensee E-Mail:hohensee@kbw.de
I Tagung
Teamleitung
Lubov Mordkovich E-Mail: mordkovich@kbw.de
Team
Klaudia Hennig E-Mail:hennig@kbw.de
I Technik
Thorsten Maier E-Mail: maier@kbw.de
Mirko Schalwat E-Mail: mirko.schalwat@kbw.de

I Systemadministration

Tom Ehrhardt E-Mail: tom.ehrhardt@kbw.de

I Externer Datenschutzbeauftragter

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

I Regionalbiros des kbw.

Regionalbiiro Sud (Sitz Frankfurt am Main)
Petra Tredup

Regionalbliro West (Sitz Wuppertal)
Holger Heinzelmann

Regionalbiro Nord (Sitz Hamburg)
Michaela Rademacher

Regionalbiiro Niedersachsen (Sitz Hannover)
Manfred Nolte

Telefon: (030) 293350 -31
Telefon: (030) 293350 - 1015
Fax: (030) 293350 — 39

Telefon: (030) 293350 -24
Fax: (030) 293350 — 39

Telefon: (030) 293350 - 1155

Telefon: (030) 293350 -28
Fax: (030) 293350 — 39

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

Telefon: (030) 293350 -35
Fax: (030) 293350 - 39

E-Mail: tredup@kbw.de

E-Mail;: heinzelmann@kbw.de

E-Mail: rademacher@kbw.de

E-Mail: nolte@kbw.de
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Ubersicht Seminarbereiche

ab Seite

Digitalisierung und digitale Arbeit......... 1
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Veranstaltungsmanagement.............. 17
Hochschulrecht...............ovvviiiiiiinnnnee, 20
Arbeit im modernen Sekretariat......... 22
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NON-Profit ........ceueveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneee, 40
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[ Strafrecht.........ccccooooviiiii, 166
Verwaltungsrecht...........cccceeeeeeeennee, 169
Prozessrecht.........ccccvvviviiiiiieiennnne, 175
Haushalts- und Kassenwesen......... 179

Buchfuhrung / Bilanz / Kosten- und
Leistungsrechnung..........ccccooeeeeeee. 185

Controlling / Berichtswesen.............. 198
Steuern / Gebuhren / Beitrage......... 207

Verwaltungsvollstreckung /
Insolvenzverfahren .........cccoeveeinnnn. 218

Rechnungsprifung ...............eeeeeeeee. 234

Kommunalvermégen /
Liegenschaften ............cccveveveevnnneee. 258

ab Seite

Kommunale Wirtschaft und
Einrichtungen, Beihilferecht............ 271

Vergabewesen (VOB / VOL / UvgO /
GWB / VgV / SektvVO / KonzVgV)... 284

Korruptionspravention und

Compliance...........eeveeeeeeeeieeeeeieennnee. 312
Zuwendungsrecht ............ccccceeinnnens 319
Bau- und Wohnungswesen............. 328
Jugendhilfe ........cccevviiiiii 345
Kindertagesbetreuung /

Tagespflege......cccovvvviiiiiiiiiiiiiinnnn, 382
Schule.....uviiiiiiiiii 384
Unterhaltsvorschuss ....................... 387

Bundeselterngeld und Elternzeit..... 392

Ausbildungsforderung..................... 397
Rentenrecht.........ccoooooiiiiiiiiiiiiinnn. 402
Wohngeldrecht.............cooooiviiinnnn. 403

Seminare zum SGB Il und zu
angrenzenden Gesetzen ................ 406

Seminare zum SGB V und zu
angrenzenden Gesetzen ................ 448

Seminare zum SGB Xll und zu
angrenzenden Gesetzen ................ 449

Bundesteilhabegesetz (BTHG) und

Asylbewerberleistungsgesetz
(NS} o] ) P 482

Unterhaltsrecht nach SGB Il und XI1486
Soziales Entschadigungsrecht........ 493

Verfahrensrecht nach SGB | und X 494
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Unsere Fachtagungen 2026
iIm ABACUS Tierpark Hotel

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
Erfahrungsaustausch sowie Networking mit Berufskolleg:innen.

Bei allen Fachtagungen besteht die Méglichkeit, sich online zuzuschalten oder im Nachgang eine
Videoaufzeichnung der Vortrage zu erwerben.

Fachtag Zuwendungsrecht 15. April 2026
Fachtagung Vergaberecht 16. und 17. April 2026
Fachtagung Sozialrecht/SGB Il 27. und 28. April 2026
Compliancefachtag 19. Mai 2026
Bundesprifertage® 20. und 21. Mai 2026
Steuerfachtag 09. Juni 2026
Fachtagung Offentliche Finanzen 10. und 11. Juni 2026
Fachtag Staatsangehdrigkeitsrecht 18. und 19. Juni 2026
Fachtag Lohnpfandung 26. August 2026
Fachtagung Vollstreckungsrecht 27. und 28. August 2026
Fachtagung Personalvertretungsrecht 01. und 02. September 2026
Fachtagung Insolvenzrecht 08. und 09. September 2026
Fachtag Datenschutz 10. September 2026
Fachtag Waffenrecht 15. und 16. September 2026
Fachtagung Gleichstellungsrecht 17. und 18. September 2026
Fachtag Bundesteilhabegesetz/SGB IX 23. September 2026
Fachtagung Sozialhilferecht/SGB XiIli 24. und 25. September 2026
Personaltage 07. bis 09. Oktober 2026
Fachtagung Gemeinnutzigkeitsrecht 04. November 2026
Fachtag Wirtschaftliche Jugendhilfe 11. November 2026
Fachtagung Jugendhilfe 12. November 2026
Fachtag Betreuungsrecht 19. November 2026
Fachtagung Auslanderrecht 26. und 27. November 2026
Fachtag Unterhaltsvorschuss 02. Dezember 2026
Fachtagung Beamtenrecht 10. und 11. Dezember 2026

Unsere Online-Seminare

Unter dem Motto ,Mit Abstand das beste Online-Seminar liefern wir Ihnen einen Teil unseres Seminarprogramms
- in gewohnter Qualitat - auch im webbasierten Format. Als Online-Teilnehmende erwerben Sie in konzentrierter
Form fundiertes Fachwissen aus unterschiedlichen Bereichen. Uber eine Chat-Funktion oder anhand der
Zuschaltung per Mikrofon und/oder Webcam koénnen Sie im Verlauf der Online-Schulung jederzeit Fragen stellen

und sich einbringen. Unter https://www.kbw.de/online-seminare finden Sie stets unsere aktuellen Themen,
Termine und Preise. In diesem Fortbildungsheft sind sie dem jeweiligen Bereich eingeordnet.


https://www.kbw.de/online-seminare

1 Digitalisierung und digitale Arbeit

Digitalisierung und digitale Arbeit

"New Work" in Beh6rden: Systematische
Einfiihrung von digitaler Transformation und
agilem Management.........ccccccceeeiniiiiiiienneeennn

KI-Kompetenz-Schulung gemaR Art. 4 K-
VO (FNEU¥) it

Kl und ChatGPT - rechtliche Fragestellungen

"Kunstliche Intelligenz" (KI') - Praktische
Anwendungsmaoglichkeiten und
Herausforderungen im Berufsalltag................

Kl-gestitztes Wissensmanagement fur
Fuhrungskrafte in der kommunalen
Verwaltung (*Neu*).......cccceeeeeiiiiiiiiieee s

Kl-Update fur Fuhrungskrafte - Strategien
und Innovationen fir die Arbeitswelt von
000 ([T o ISP

Kl und ChatGPT in der offentlichen
Verwaltung - Intensivworkshop fur
FUNrungskrafte .......cccccevvvviiiee e

Kunstliche Intelligenz (KI) in der Verwaltung -
Einflhrung .......ccoveeeeiieeeeee

Kl-Kompetenz und KI-Compliance im
offentlichen Sektor..........cccccvvviiiiiiiiiinnns

KI-Ethik in der offentlichen Verwaltung -
Pflichten flr den sicheren Einsatz flr
KE(NEU™) oo

Kl-Governance in der offentlichen
Verwaltung - Regulierungen,
Verantwortungen und Strategien...................

Prompts formulieren : Die Kunst, gewiinschte
Ergebnisse tber ChatGPT/GenAl zu
OENEIIEIEN ...

Effektive Recherche mit K| - Googlen war
gestern (*NeU™)........eveiiiiiieeee e

Kl und ChatGPT praktisch genutzt -
Einsatzmdglichkeiten in der 6ffentlichen
VErwaltung .....oveeeeeeeeiiiiiiiee e e

Digitale Transformation in der
Kommunalverwaltung: mit System und
Kompetenz zum Erfolg (*Neu*) .........cccceeueeee.

(Typische) Konfliktursachen in behdérdlichen
Digitalisierungsprojekten erkennen und
erfolgreich beheben (*Neu*) ...........ccccvvvevvieiiiinnns

Digitalisierung: Planung und Umsetzung
elektronischer Verwaltungsarbeit - ein
(] o<1 o] [1o3 U TRSRRR

Digitalisierungsstrategie: Aktuelle
Entwicklungen und Umsetzungsschritte in
der PraXiS.......coeiiueiieiiiiee et

Verwaltungsmodernisierung mit E-

Government - strategisches Management bei

der Umsetzung von E-Government-

KONZEPLEN ..o

Digitalisierung von Papierdokumenten: Aus
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Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Agiles Transformationsmanagement: Einfihrung in New Work, Digitalisierung und erforderliche

Fuhrungskultur (*Neu*)

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEFKB075
08.12. - 09.12.2025 Code: WEFKBO75 * 395,00 Euro

"New Work" in Behdrden: Systematische Einfiihrung von digitaler Transformation und

agilem Management

Seminarreihe https://www.kbw.de/-FKB134
16.09. - 30.11.2026 (Berlin) Code: FKB134 * 1.815,00 Euro

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

Erganzt wird die Fachseminarreihe durch ein Angebot an gezielten Vertiefungsseminaren und Workshops zu relevanten
Flhrungskrafte-Themen im Rahmen der digitalen Transformation. Zudem werden den Teilnehmenden hier
Schliisselkompetenzen fir ein Giberzeugendes "Digital Leadership" bzw. fur erforderliches agiles Management vermittelt
und dessen Anwendung anhand ausgewahlter Praxisubungen zielgerichtet trainiert.

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

Teil 1: Grundlagen und Voraussetzungen
16.09.2026 (Berlin) Code: FKB134-1

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

Schwerpunkte:

o Definition "Digitale Transformation"

* Neue Begrifflichkeiten in der 6ffentlichen Verwaltung

» Gesellschaftlicher Wandel

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

« Digitalisierung von Arbeits-/Geschéaftsprozessen

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

e Bedingungen fir eine erfolgreiche Umsetzung von digitaler Transformation

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

Teil 2: Chancen und Herausforderungen der 'digitalen Arbeitswelt'
17.09.2026 (Berlin) Code: FKB134-2

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

Schwerpunkte:

o Arbeitswelt 4.0

o Demografischer Wandel

e Flexibilisierung

¢ Gestaltungspotenziale

e Change Management & Disruption

e Moglichkeiten der Erfolgsmessung

e Agile Fiihrung / digitales Mentoring

Dozent: Herr Thomas Pfister, Fachreferent fir Digitalisierung des Bayerischen Bezirketags, Chief Information
Officer/Chief Information Security Officer
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Teil 3: Erfolgreiches Umstellen auf Arbeit 4.0 - Handlungsschritte im Uberblick
12.10. - 13.10.2026 (Berlin) Code: FKB134-3

Teil 3 der Seminarreihe zeigt die konkreten erforderlichen Handlungsschritte fiir ein erfolgreiches Umstellen auf Arbeit 4.0
in Behorden auf. Tag 1 widmet sich hierbei den Aspekten Flhrung, Motivation und Kommunikation; Tag 2 widmet sich den
Punkten Datenschutz und Informationssicherheit. Praxisbezogene Hinweise zur Umsetzung aller Aspekte runden das
Seminar ab.

Schwerpunkte:

Tag 1

e Fuhrungskoalition aufbauen

¢ Entwickeln von Vision und Strategie

o« Kommunikation von Vision und Strategie

o Kompetenzprofiling und -entwicklung von Beschaftigten

e Umstellungserfolge erzielen, messen und konsolidieren

e Veranderungen in der Behdrdenstruktur verankern (Qualitdtsmanagement)

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

¢ Rollen und Aufgaben im behdordlichen Datenschutz

¢ Wie kann man den Datenschutz in der Behérde organisieren?

e Erarbeitung einer Verfahrensdokumentation

¢ Elementare Bestandteile von Vertragen zur Datenverarbeitung "im Auftrag"”

¢ Beispiele fur Datenschutzhinweise/Datenschutzerklarungen

e Durchfiihrung von Risiko- und Datenschutzfolgenabschatzung

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

Fahigkeiten und Management-Kompetenzen
02.11. - 03.11.2026 (Berlin) Code: FKB134-4

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

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

Schlusselkompetenzen Fiuhrungskrafte fir ein verantwortungsvolles und erfolgreiches Ausiiben eines Agilen Leaderships

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

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

Schwerpunkte:

o Anderungen in der Fuihrungskultur: neue Bedeutung von Offenheit, Vertrauen und Selbstbestimmung

e Funktionsubergreifende (Management-)Fahigkeiten

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

¢ Prinzipien des digitalen Leaderships

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Fihrungskrafteentwicklung, Teamentwicklung, (Konflikt-)

Kommunikation und Psychologie in Behérden und Unternehmen

Teil 5: Neue (Querschnitts-)Funktionen - erforderliche Kompetenzen (technisch, fachlich,
managementbezogen)
30.11.2026 (Berlin) Code: FKB134-5

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

Schwerpunkte:

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

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

« Sicherung der neuen Kompetenzen bei einzustellendem Personal: Stellenbeschreibungen und Stellenbewertungen
o Methoden der Kompetenzvermittlung

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

Zielgruppe: Fuhrungskrafte in der offentlichen Verwaltung, die mit der Einfihrung, Umsetzung und Gestaltung von
digitaler Transformation betraut sind
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KI-Kompetenz-Schulung gemalf Art. 4 KI-VO (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-KAI001
19.12.2025 (online) Code: KAIOO01 * 145,00 Euro

Kinstliche Intelligenz (KI) ist in der 6ffentlichen Verwaltung angekommen und in vielen Bereichen bereits unverzichtbar.
Mit dem Einsatz von Kl-Systemen gehen jedoch auch neue ,Betreiberpflichten® nach der EU-KI-Verordnung einher.
Besonders relevant ist die Verpflichtung der Behdrdenleitung, den Aufbau und die kontinuierliche Sicherstellung von Kl-
Kompetenz innerhalb der Behorde zu gewéhrleisten. Dieses Seminar vermittelt die erforderlichen Kenntnisse und
Fahigkeiten im Umgang mit KI.

Schwerpunkte:

e Grundlagen und Funktionsweise von Kinstlicher Intelligenz

e Praxisbeispiele und zukiinftige Entwicklungen

e Rechtliche und ethische Anforderungen im Umgang mit Ki

o Kl-Awareness: Kritische Reflexion von KI-Output

Zielgruppe: Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die KI-Systeme nutzen oder kunftig nutzen werden

Dozenten: Alexander Thein, selbstandiger KI-Mentor und -Dozent; Dr. Tony Rostalski, Compliance-Experte,
Rechtsanwalt und Fachanwalt fiir Strafrecht, Zertifizierter Datenschutzbeauftragter (TUV)

Kl und ChatGPT - rechtliche Fragestellungen
Fachseminar https://iwww.kbw.de/-WEDGO005
Termine befinden sich in Abstimmung Code: WEDGO005 * 200,00 Euro

Ziel des Webinars ist es, den Teilnehmenden einen Einblick in die rechtlichen Fragestellungen im Zusammenhang mit

kunstlicher Intelligenz (KI) und insbesondere Large Language Models (LLM) wie ChatGPT zu bieten. Es werden

Einsatzgebiete und die tatsachlichen und rechtlichen Herausforderungen von Tools wie ChatGPT in Unternehmen aufzeigt.

Ein Schwerpunkt des Webinars liegt zudem auf dem rechtlichen Rahmen bei der Beschaffung von Kl-Systemen. Dem

Thema ,KI und Recht® wird sich in einer offenen Herangehensweise gewidmet, die sowohl Anfangern als auch Fachleuten

zuganglich ist.

Schwerpunkte:

e Definitionen und Kriterien fur KI und Machine Learning (inklusive rechtlicher Definitionsversuche, z. B. in der K-
Verordnung)

e Technische Grundlagen von KI

e Funktionsweise von Large Language Models (LLM)

¢ Kl und Datenschutzrecht

e Urheber- und Lizenzrecht bei Kl

¢ Haftungsfragen im Zusammenhang mit Kl (insbesondere Kl-Haftungs- und Produkt-Haftungs-Richtlinie)

 Vorstellung der européischen Kl-Verordnung (insbesondere der risikobasierte Ansatz und die Verpflichtungen fir
Hochrisiko-KI)

¢ Einsatzgebiete von Kl und LLM in Unternehmen und Behérden mit Empfehlungen zu Beschaffung und Einsatz

Zielgruppe: Rechtsanwalte und Rechtsanwaltinnen, Unternehmensjuristen und -juristinnen und Behdrdenbeschaftigte,
die ein Interesse an Kl-relevanten Rechtsfragen haben; Personen aus dem Bereich der Informatik, insbesondere solche,
die an der Entwicklung oder Implementierung von Kl-Systemen beteiligt sind und die rechtlichen Aspekte in Bezug auf
den Einsatz von Kl beurteilen missen; Geschéaftsfiihrer, CTO, Compliance-Verantwortliche und andere Fihrungskrafte,
die die rechtlichen Implikationen von Kl-Technologien in ihren Unternehmen verstehen miissen. Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich.

Dozent:innen: Matthias Lachenmann, Johanna Meyer

"Kunstliche Intelligenz" (KI) - Praktische Anwendungsmaoglichkeiten und

Herausforderungen im Berufsalltag

Workshop https:/iwww.kbw.de/-KAI002
04.03. - 05.03.2026 (online) Code: KAIO02 * 485,00 Euro
07.07. - 08.07.2026 (online) Code: KAIO02 * 485,00 Euro
20.10. - 21.10.2026 (online) Code: KAIO02 * 485,00 Euro
08.12. - 09.12.2026 (online) Code: KAIO02 * 485,00 Euro

Kunstliche Intelligenz (KI) steht als Begrifflichkeit bereits oft im Rampenlicht von Organisationen und ist dennoch fir viele
Beschaftigte noch nicht richtig greifbar. Ziel dieses Spezial-Workshops ist es, insbesondere Fuhrungskréafte mit den
Moglichkeiten einer berufsbezogenen Nutzung von Kl vertraut zu machen. Den Teilnehmenden wird zunéchst ein
praxisorientiert-klarer Blick auf Kl vermittelt, bevor sowohl realistische Anwendungsméglichkeiten und Chancen als auch
Herausforderungen im Zusammenhang mit ihrer Nutzung vorgestellt werden. Die teilnehmenden Personen lernen und
erleben, wie KI auf leichte Weise Effizienz steigern und Serviceleistungen verbessern kann. Der Workshop bietet eine
Mischung aus kurzweiligen Inputs, interaktiven Gruppenarbeiten und praxisnahen Ubungen. Das Arbeiten in kleiner
Gruppe ermoglicht einen offenen Austausch zu Fragen der Fihrung im digitalen Wandel sowie das Ausprobieren von
Moglichkeiten und das Diskutieren realer Anwendungsfallbeispiele.
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Schwerpunkte:

o KI-Grundlagen: Wie Kl funktioniert; was Kl leisten kann und was (noch) nicht; welche Daten Kl bendétigt; wie Kl Daten
verarbeitet

» Anwendungsméglichkeiten von Kl: Chancen, Herausforderungen, Hindernisse im Uberblick

¢ Vorstellen und Ausprobieren nutzlicher Tools wie ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Designer usw.

o Konkrete Anwendungsbeispiele: Hilfreiche Funktionen fir den Berufsalltag und Leistungen in der 6ffentlichen
Verwaltung

e Fuhrungskompetenz in digitalen Veranderungsprozessen: Offener Umgang mit (eigenen) Sorgen vor Veranderung;
offene Kommunikation zum (geplanten) Umgang mit KI; Akzeptanz fir eine innovative Kultur in der Organisation/im
Team schaffen; Bereitschaft zum selbstversténdlichen Nutzen von Kl als "normalem™ Tool férdern

Zielgruppe: alle interessierten Fuhrungskrafte

Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetfahiges Endgerét wird empfohlen

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

Kl-gestiutztes Wissensmanagement fur Fihrungskrafte in der kommunalen

Verwaltung (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-KAI009
12.01.2026 (online) Code: KAIO09 * 250,00 Euro
15.04.2026 (online) Code: KAIO09 * 250,00 Euro

Kinstliche Intelligenz (KI) bietet neue Potenziale fir das Wissensmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung. In diesem
Webinar lernen Fuhrungskrafte, wie KI-Anwendungen dazu beitragen kénnen, Wissen systematisch und nachhaltig zu
erfassen, zu teilen und intelligent zu nutzen. Dies soll dazu beitragen, Prozesse effizienter zu machen, Entscheidungen
besser zu treffen und ein modernes Verwaltungshandeln zu erméglichen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen des Wissensmanagements

e Bedeutung von Kl im Kontext von Wissensmanagement

¢ Anwendungsfelder und Tools von Kl im Wissensmanagement

¢ Einschéatzung von Chancen und Risiken

e Konkrete Einsatzmdéglichkeiten in der eigenen Organisation

¢ Reflexion von Change-Management-Aspekten bei der Einfiihrung Kl-gestitzter Losungen

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Bereichsleitungen und Projektverantwortliche in kommunalen Verwaltungen, die sich mit
digitaler Transformation, Wissensmanagement und Innovationsprozessen beschéftigen

Dozent: Robin Vogel, Dozent fir Management in der 6ffentlichen Verwaltung an der Hochschule Meif3en (FH)

Kl-Update fur Fihrungskrafte - Strategien und Innovationen fur die Arbeitswelt von

morgen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-KAI007
19.05. - 20.05.2026 (Berlin) Code: KAIOO7 * 485,00 Euro
27.10. - 28.10.2026 (Berlin) Code: KAIOO7 * 485,00 Euro

Dieser Workshop richtet sich speziell an Fihrungskréafte, die bereits erste Erfahrungen mit KI gesammelt haben und nun
nach gezielten Moglichkeiten zum strategischen Einsatz und einer innovativen Integration von Kl bei Fuhrungsthemen
suchen. lhnen werden die neuesten Technologien und aktuelle regulatorische Anforderungen an die Nutzung von Ki
vorgestellt. Zudem wird das kulturelle Mindset, das fir den erfolgreichen Umgang mit Kl notwendig ist, beleuchtet und
aufgezeigt, wie Mitarbeitende beim "Kulturwandel" erfolgreich mitgenommen werden kénnen. Die Teilnehmenden
entwickeln anhand praxisbezogener Ubungen individualisierte konkrete Ansétze, mit denen sie Kl als Innovationsmotor in
der eigenen Organisation etablieren und strategisch einsetzen kdnnen.

Schwerpunkte:

e Technologische Themen: Wissensdatenbanken mit KI; Nutzung von Retrieval-Augmented Generation (RAG) zur
Optimierung von Wissensmanagement und Entscheidungsprozessen; Bildwelten in Midjourney - effiziente Erstellung
individueller Visualisierungen fir kreative und geschaftliche Zwecke

e Requlatorische Aspekte: EU Al Act: Auswirkungen und Handlungsempfehlungen; Datenschutz und Compliance -
Leitlinien fur den sicheren und rechtskonformen Einsatz von KI-Technologien

o Fihrungskompetenzen im Wandel: Fordern einer "Innovationskultur” - Begriffsklarung und Schaffen einer Umgebung,
in der Technologie und Kreativitdt Hand in Hand gehen kénnen; Anpassen von Fihrungshaltung und -kommunikation
(Haltung: kollaborativ, visionar, motivierend, coachend; Veranderungskommunikation: vorausschauend, inspirierend,
vertrauensvoll)

Zielgruppe: Interessierte Fuhrungskréfte aller Ebenen, die uber erste Erfahrungen im Umgang mit Kl verfiigen

Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetféahiges Endgerét (Laptop, Tablet oder Smartphone)
Dozentin: Tina Arens, Betriebswirtin, Agile Coach, Hochschuldozentin und Trainerin
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Kl und ChatGPT in der 6ffentlichen Verwaltung - Intensivworkshop fur Fuhrungskréafte

Workshop https:/iwww.kbw.de/-KAI003
02.04.2026 (Berlin) Code: KAIO03 * 325,00 Euro

FUhrungskrafte tragen nicht zuletzt Verantwortung dafur, neue (digitale) Prozesse und Arbeitsweisen zu etablieren, die
Personalressourcen sparen und Arbeitsbelastungen von Mitarbeitenden verringern. Hierfir bietet Kl bereits viele denkbare
Ansatze im Verwaltungsalltag. Im Workshop erfahren die Teilnehmenden, was sich hinter Kl und LLM genau verbirgt und
welche konkreten Mdéglichkeiten, Rahmenbedindungen und Grenzen bei der Anwendung von Kl und ChatGPT
beriicksichtigt werden sollten. In praktischen Ubungen werden Funktion und Anwendung von chatgestiitzten Kl-Tools
vermittelt und beispielhaft ausprobiert, wie Prompting funktioniert.

Schwerpunkte:

¢ Hintergrundwissen: Was man unter Al/KI und LLM versteht

¢ Hintergrundwissen: Was man unter Instanzen versteht und welche Instanzen es gibt

e Prompting - gekonnt mit chatbasierter Kl interagieren

o Anwendungsfalle fur Kl in der Verwaltung: Mdglichkeiten, Chancen, Risiken

e Rahmenbedingungen fir den Einsatz von Kl im 6ffentlichen Dienst

e Fuhrungskompetenz: Einbinden und Motivieren, Mitarbeitenden den Umgang mit KI ermdglichen

Zielgruppe: Alle interessierten Fihrungskrafte in Einrichtungen des 6ffentlichen Dienstes

Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetfahiges Endgerat, am besten Notebook oder Laptop

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Fihrungskrafteentwicklung, New Work und Agiles Arbeiten in
der Verwaltung

Beachten Sie bitte die folgende Veranstaltung:

Personalgewinnung: Optimierung durch die Nutzung von Kl und IT-Tools (*Neu*)
Spezialseminar Code: PEA418

< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 634.

Kunstliche Intelligenz (K1) in der Verwaltung - Einfihrung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-WEVWA001
10.02. - 11.02.2026 (online) Code: WEVWAO001 * 395,00 Euro
11.03. - 12.03.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro
22.04. - 23.04.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro
05.05. - 06.05.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro
30.06. - 01.07.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro
23.09. - 24.09.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro
10.11. - 11.11.2026 (online) Code: WEVWAOQ01 * 395,00 Euro

In einer sich rasant entwickelnden digitalen Welt wird Kinstliche Intelligenz (KI) immer mehr zum Schlussel fur Effizienz
und Innovation. Fir die 6ffentliche Verwaltung bietet sie ein enormes Potenzial, Arbeitsablaufe zu optimieren und den
Service flr Burger:innen und Beschéftige zu verbessern. Es ist daher von entscheidender Bedeutung, die Chancen und
Risiken dieser Technologie einschatzen zu kénnen und zu verstehen, wie sie gewinnbringend in der eigenen Behérde
genutzt werden kann. In diesem Online-Seminar wird den Teilnehmenden Schritt fiir Schritt ein fundiertes Verstandnis der
KI-Grundlagen in Verbindung mit konkreten Anwendungsbeispielen aus dem Verwaltungsbereich vermittelt. Mittels
Trainer-Input, interaktiver Gruppenarbeiten, Ubungen, Diskussionen, Austausch und Fallbeispielen wird praxisbezogen
aufgezeigt, wie diese Technologie den Alltag und die Arbeit in der 6ffentlichen Verwaltung bereits jetzt préagt und nachhaltig
verandern wird. Ergédnzend profitieren die Teilnehmenden von einer sorgfaltig zusammengestellten Sammlung von
Ressourcen und Links.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der KI: Einfiihrung in die Konzepte und Definitionen von kinstlicher Intelligenz als Basis fir das
Verstandnis der Technologie

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

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

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

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

o Ethik der KiI: 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 européische Gesetzgebung zur Kategorisierung und
Steuerung von KI, um Rechtssicherheit im Einsatz zu gewéahrleisten

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

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

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * |. Halbjahr 2026


https://www.kbw.de/-KAI003
https://www.kbw.de/-WEVWA001

[ Digitalisierung und digitale Arbeit

Zielgruppe: Fihrungskrafte und alle sonstigen Interessierten

Mitzubringende Arbeitsmittel: Eine stabile Internetverbindung und eine eingeschaltete Kamera sind erforderlich; 2
Bildschirme werden empfohlen

Dozent:innen: Tina Arens, Betriebswirtin, Agile Coach, Hochschuldozentin und Trainerin; Felix Texter, Trainer, Dozent
und Berater

KI-Kompetenz und KI-Compliance im 6ffentlichen Sektor

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-WEKAI002
23.02.2026 (online) Code: WEKAIO02 * 270,00 Euro

Die Kl-Verordnung verpflichtet Anbieter und Betreiber von KI-Systemen gemafl Art. 4 KI-VO dazu, MaBhahmen zu
ergreifen, die ein ausreichendes Mal3 an Kl-Kompetenz im eigenen Haus sicherstellen. Diese Pflicht gilt ab 2. Februar
2025. Im Webinar wird Compliance-Verantwortlichen im 6ffentlichen Sektor systematisch ein vertiefter Uberblick (iber alle
zu erfullenden Anforderungen gegeben. Zugleich erweitern die Teilnehmenden ihre eigene Kl-Kompetenz zur Erfillung
ihrer Aufgaben.

Schwerpunkte:

e Was Kl ist und wie sie funktioniert

e Ziele und Prinzipien der Kl-Verordnung

e Risikoklassifizierung: Verbotene Kl, Hochrisiko-KI, KI mit begrenztem oder geringem Risiko

¢ Relevanz der Regulierung fir Behdrden und ihre Beschéftigten

e Compliance-Anforderungen nach KI-VO/AI-Act

e Einfihrung einer KI-Richtlinie in einer Behdrde bzw. in einer Organisation

o Al-Literacy/KI-Kompetenz in der Behorde: Anforderungen und Umsetzungsmdglichkeiten

Zielgruppe: Compliance-Beauftragte, Fihrungskrafte und Beschéftigte von Compliance-, Rechts-, Personal- und

Revisionsabteilungen, Unternehmensjurist:innen; Datenschutzbeauftragte; IT-Sicherheitsbeauftragte,
Dozent: Herr Dr. Tony Rostalski, Fachanwalt fiir Strafrecht, Zertifizierter Datenschutzbeauftragter (TUV)

KI-Ethik in der 6ffentlichen Verwaltung - Pflichten fiir den sicheren Einsatz fur KI (*Neu*)

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEKAI009
21.05.2026 (online) Code: WEKAIO09 * 270,00 Euro

KlI-Technologien sind langst in der offentlichen Verwaltung angekommen - von automatisierten Entscheidungsprozessen
bis hin zu datenbasierten Prognosen. Gleichzeitig gewinnt aufgrund moglicher Haftungsfolgen die Frage nach der Wahrung
von KI-Ethik ebenso an Bedeutung wie die Starkung des Vertrauens von Birger:innen in digitale Verwaltungsprozesse. Im
Webinar wird systematisch aufgezeigt, welche Risiken Kl fir Fairness, Transparenz und Birgerrechte birgt und wie sich
eine Effizienzsteigerung mit ethischer Verantwortung vereinen lasst. Durch zahlreiche praktische Ubungen bekommen die
Teilnehmenden Sicherheit bei der Einschétzung der ethischen Herausforderungen und rechtlichen Rahmenbedingungen
im Umgang mit KI. Zudem lernen sie bewéahrte Methoden zur Vermeidung von Bias, zur Férderung von Transparenz und
zur Schaffung vertrauenswirdiger KI-Systeme kennen.

Schwerpunkte:

e Einflihrung in die KI-Ethik: Definitionen Ethik und KI; Verbindung zwischen Ethik und KI

¢ Relevanz der Kl-Ethik im offentlichen Dienst: Besonderheiten und Herausforderungen; gesellschaftliche
Verantwortung; Automatisierung vs. menschliche Kontrolle; Chancen durch ethisch fundierte Kl

e Grundlagen der Ethik in der Kl: Ethische Prinzipien (Transparenz, Fairness, Verantwortung); ethische Theorien
(Utilitarismus, Deontologie, Tugendethik)

o Effizienz vs. Ethik - Konflikt zwischen technologischer Optimierung und moralischen Werten

e Rechtliche und gesellschaftliche Rahmenbedingungen: EU Al Act und DSGVO

¢ KI-Governance und Regulierung im 6ffentlichen Dienst: Verantwortlichkeiten und Kontrollmechanismen;
gesellschaftliche Auswirkungen und Akzeptanz; 6ffentliche Wahrnehmung von KI; Vertrauen in automatisierte
Entscheidungen

e Bias und Diskriminierung in KI-Systemen: Ursachen und Auswirkungen von Bias; ethische Folgen fur den &ffentlichen
Dienst; Methoden zur Identifikation und Reduzierung von Bias; Strategien zur fairen Datenaufbereitung

e Transparenz und Nachvollziehbarkeit im 6ffentlichen Dienst: Black-Box vs. Explainable Al (XAl); Herausforderungen
nicht nachvollziehbarer Entscheidungen; Anforderungen an transparente Entscheidungsprozesse und
nachvollziehbare Algorithmen; Dokumentationspflichten; Verpflichtung zur Rechenschaftspflicht; biirgerfreundliche Kl-
Systeme

¢ Verantwortung furr KI-Entscheidungen und Haftung: Verantwortliche; Ethikrichtlinien und Entscheidungsstrukturen;
ethische Abwéagungen bei automatisierten Prozessen; Risiken automatisierter Verwaltungsakte; Haftungsfragen bei
Fehlentscheidungen

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskrafte, KI-Verantwortliche, Kl-Interessierte
Dozent: Alexander Thein
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KI-Governance in der 6ffentlichen Verwaltung - Regulierungen, Verantwortungen und

Strategien
Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-WEKAIO08
23.04.2026 (online) Code: WEKAIO08 * 270,00 Euro

Insbesondere in der 6ffentlichen Verwaltung stellt sich die Frage, wie KI-Systeme verantwortungsvoll gesteuert, ethisch
vertretbar eingesetzt und rechtlich sicher integriert werden. Fihrungskrafte und Mitarbeitende stehen vor der
Herausforderung, eine rechtskonforme Balance zwischen Effizienzsteigerung und Datenschutz auf der einen, und
zwischen Automatisierung und menschlicher Kontrolle auf der anderen Seite zu finden. In diesem Webinar lernen die
Teilnehmenden anhand zahlreicher praktischer Beispiele, welche regulatorischen Anforderungen (EU Al Act, DSGVO) fiir
den 6ffentlichen Sektor gelten, welche ethischen Prinzipien eine verantwortungsvolle KI-Governance leiten und wie Risiken
wie Bias oder Fehlentscheidungen minimiert werden kdnnen. Erganzend werden konkrete Werkzeuge fir eine sichere und
transparente Kl-Strategie in Ihrer Behorde vermittelt.

Schwerpunkte:

e Einflihrung in die KI-Governance: Definition und Abgrenzung zu KI-Management und Kl-Regulierung; Bedeutung von
Governance fiur den 6ffentlichen Dienst

¢ Herausforderungen und Chancen der Kl-Integration: Effizienzsteigerung vs. ethische Herausforderungen;
Akzeptanzprobleme bei Beschéftigten und Blrger:innen

« Uberblick tiber regulatorische Rahmenbedingungen (EU Al Act, DSGVO, nationales Recht): Aktuelle gesetzliche
Anforderungen; zukiinftige Entwicklungen und Trends

e Ethik und Verantwortlichkeiten in der KI-Governance: Transparenz, Fairness und Erklarbarkeit; Schutz der
Grundrechte; Entscheidungskompetenzen; Rechenschaftspflichten; Rolle von Ethikraten und Aufsichtsgremien;
Praktische Beispiele und Losungsanséatze zu ethischen Dilemmata

e Rechtliche Grundlagen und Compliance: Datenschutz und Datensicherheit im 6ffentlichen Sektor: Anforderungen der
DSGVO und nationales Recht; technische und organisatorische MaRnahmen; Rechte und Pflichten im Umgang mit K,
Informationspflichten; Beschwerdemechanismen und Rechtsmittel; Haftungsfragen und rechtliche Grauzonen

e Risiko- und Sicherheitsmanagement: Identifikation und Bewertung von KlI-Risiken; Schutzmaf3nahmen und
Sicherheitsprotokolle; Umgang mit Bias und Fehlentscheidungen; Notfall- und Eskalationsstrategien; Verfahren bei
Fehlentscheidungen; Krisenkommunikation im Umgang mit KI-Fehlern

 Kl-Strategien fur den offentlichen Dienst: Schnittstellenmanagement zwischen Mensch und Kl; Governance-Modelle
und Kontrollmechanismen; institutionelle und technische Kontrollmechanismen

e Transparenz, Nachvollziehbarkeit und Auditing: Berichtspflichten und Best Practices

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskrafte, Ki-Verantwortliche, Kl-Interessierte
Dozent: Alexander Thein

Prompts formulieren : Die Kunst, gewiinschte Ergebnisse tiber ChatGPT/GenAl zu

generieren
Fachseminar https://www.kbw.de/-KAIO06
02.02.2026 (online) Code: KAIO06 * 200,00 Euro

Um bei der Nutzung von ChatGPT/GenAl individuell optimale Ergebnisse generieren zu kénnen, missen Befehle
(Prompts) an die Kunstliche Intelligenz zielsicher und prazise formuliert werden. In diesem Webinar werden die
Teilnehmenden mit den Grundlagen und den speziellen Varianten von Prompting vertraut gemacht. Anhand diverser
praktischer Ubungen erlernen sie Schritt fiir Schritt, wie optimales Prompting funktioniert und erleben unmittelbar, wie sich
die eigene Interaktion mit der Kl auf deren Resultat auswirkt.

Schwerpunkte:

e Warum optimales Prompting unverzichtbar fir gute Arbeitsergebnisse ist

e Wie man prézise Prompts (Befehle) formuliert

o Kontext und Schlisselworter

¢ Wie man Fragen gekonnt stellt/stellen lasst

¢ Wie man die Kl in die gewlinschte Richtung lenkt: Funktionen bzw. Personas zuweisen

o Step by step zum passenderen Ergebnis: Wie iterative Prompts funktionieren

Zielgruppe: Das Webinar richtet sich an Alle, die schon erste Erfahrungen mit generativer Kl bzw. ChatGPT gesammelt
haben oder hiermit beginnen wollen

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Fihrungskrafteentwicklung, New Work und Agiles Arbeiten in
der Verwaltung

Effektive Recherche mit KI - Googlen war gestern (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-KAIO08
11.12.2025 (Hannover) Code: KAIO08 * 295,00 Euro
11.06.2026 (online) Code: KAIO08 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist die Vermittlung effizienter, tiefgehender Recherchestrategien mithilfe moderner KI-Tools wie
ChatGPT und Perplexity. Die Teilnehmenden lernen, wie sie komplexe Fragestellungen schneller erschlieRen kénnen.
Interaktive Ubungen verdeutlichen den methodischen Umgang mit KI-Anwendungen. So konnen neue Erkenntnisse und
Quellen erlangt werden, die Uber klassische Suchmaschinenergebnisse hinausgehen.
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Schwerpunkte:

e Unterschiede zwischen KlI-Recherche und klassischer Recherche
o Uberblick iiber Kl-gestiitzte Recherchetools

e Fortgeschrittene Suchoperatoren fir prazise Ergebnisse

e Leistungsmerkmale von Transformer- und Reasoner-Modellen
 Vertiefte Einblicke durch Kl-basierte Analysen

e Optimierte Prompt-Techniken fir bessere Resultate

¢ Verlassliche Validierung und Faktenprifung

e Einsatzmaoglichkeiten in verschiedenen Branchen und Bereichen

Zielgruppe: Fuhrungs- und Fachkréafte aus Verwaltung, Journalismus, Beratung, Wissenschaft, Marketing,
Offentlichkeitsarbeit und weiteren Bereichen, die beruflich auf fundierte Recherche angewiesen sind oder komplexe
Fragestellungen effizient bearbeiten mochten. Grundkenntnisse der Internetrecherche und EDV sind empfehlenswert,
aber keine Voraussetzung.

Dozent: Thomas Hendele, selbststéandiger Berater und Dozent fir Online-Kommunikation, Online-Marketing und
generative Kl

Kl und ChatGPT praktisch genutzt - Einsatzméglichkeiten in der 6ffentlichen Verwaltung

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA038
01.12.2025 (Berlin) Code: VWAO038 * 270,00 Euro
20.02.2026 (Berlin) Code: VWAO038 * 270,00 Euro
27.05.2026 (Berlin) Code: VWAO038 * 270,00 Euro
16.06.2026 (Berlin) Code: VWAO038 * 270,00 Euro
27.10.2026 (Berlin) Code: VWAO038 * 270,00 Euro

Seit der Verdffentlichung von ChatGPT 3 im November 2022 hat sich Kunstliche Intelligenz (KI) rasant entwickelt. Zeit also,
sich damit zu beschaftigen und Nutzungsméglichkeiten von Kl und ChatGPT in der 6ffentlichen Verwaltung unter
technologischen und rechtlichen Aspekten auszuloten. Die Teilnehmenden bekommen einen Uberblick (iber
verwaltungsbezogene Nutzungsbeispiele von KI (Recherche, Konzepte, Bescheiderstellungen, rechtliche Gutachten etc.).
Hierbei werden sie fir rechtliche Fragestellungen bei der Anwendung von Kl sensibilisiert. Um erste eigene Erfahrungen
in der Anwendung von Kl zu bekommen, lernen die Teilnehmenden ganz praktisch, wie sie z. B. eine "kleine Schreibarbeit"
an Kl delegieren. Als wichtige Ergédnzung wird gebibt, wie man eine Qualitatskontrolle bei Kl-gestltzten
Arbeitsergebnissen vornehmen kann.

Schwerpunkte:

e Was ist Kunstliche Intelligenz (KI)? - Abgrenzung zu IFTTT-Funktionen und Machine Learning

e Kennenlernen unterschiedlicher KI-Anwendungen (ChatGPT, Bard, MidJourney, Dall-E 3 u. a.)

e Prompting: Die Kunst mit chatbasierter Kl zu interagieren

o Anwendungsiibungen: praktischer Umgang mit K

 Qualitatskontrolle: Medienkompetenz 2.0

e Die Grenzen und Gefahren von Kiinstlicher Intelligenz (Hate Speech, Extremismus, u. a.)

e Regulierungsbestrebungen

Zielgruppe: Alle interessierten Fuhrungskrafte und Beschaftigten in Einrichtungen des 6ffentlichen Dienstes
Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetféahiges Endgerét (Tablet, Notebook/Laptop oder Smartphone)

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Fihrungskrafteentwicklung, New Work und Agiles Arbeiten in
der Verwaltung

Digitale Transformation in der Kommunalverwaltung: mit System und Kompetenz zum

Erfolg (*Neu*)

Workshop https://www.kbw.de/-FKB144
21.01. - 22.01.2026 (online) Code: FKB144 * 465,00 Euro

Digitalisierung bzw. digitale Transformation ist ein nicht mehr wegzudenkender Prozess im o6ffentlichen Leben und
inzwischen verbindlich im Management von Behdrden/Verwaltungen/Kommunen umzusetzen. Dieser Workshop
beleuchtet alle relevanten Auswirkungen der Digitalisierung fir die Kommunalverwaltung und zeigt Verantwortlichen Schritt
fur Schritt systematisch auf, wie und mit welchen methodischen Ansétzen und Kompetenzen sie die digitale Transformation
im eigenen Haus erfolgreich voranbringen.

Schwerpunkte:

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

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

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

¢ Nitzliche Tools/Software in den Einsatzfeldern: Kommunikation; Projektmanagement; Kollaboration;
Wissensmanagement

o Digitalisierungsprozesse innerhalb und auf3erhalb des OZG

e Zukunft der Partizipation: Partizipation von Birger:innen mittels digitaler Werkzeuge
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Zielgruppe: Fihrungskrafte, Blrgermeister:innen, Politiker:innen, Mandatstrager:innen
Dozent: Herr Ulrich Schlevoigt, Projektmanager in der Bundesverwaltung, Informationslogistiker

(Typische) Konfliktursachen in behdrdlichen Digitalisierungsprojekten erkennen und

erfolgreich beheben (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-VWA210
04.12.2025 (Berlin) Code: VWA210 * 270,00 Euro
08.05.2026 (Berlin) Code: VWA210 * 270,00 Euro
13.11.2026 (Berlin) Code: VWA210 * 270,00 Euro

Die Digitalisierung bietet Verwaltungen auf allen Ebenen die Chance, Prozesse effizienter und birgernaher zu gestalten.
Gleichzeitig bringen Digitalisierungsprojekte oft Konfliktpotenziale wie isolierte Arbeitsweisen, Zielkonflikte und begrenzte
Ressourcen mit sich. Dieses Seminar unterstiitzt dabei, typische Konfliktursachen und organisatorische Hirden in
behordlichen Projekten zu erkennen, zu analysieren sowie konfliktfreiere und zielgerichtete Anséatze fur deren Bewaltigung
zu entwickeln. Der praxisorientierte Ansatz des Seminars bericksichtigt die Perspektiven verschiedener
Verwaltungsebenen und bietet Raum fiir interaktive Ubungen sowie den Austausch von Erfahrungen.

Schwerpunkte:

o Konfliktursachen in der behordlichen Zusammenarbeit, z. B. durch Mehrebenenverwaltung und Fachzustandigkeiten
o Typische Konflikte in Digitalisierungsprojekten, z. B. isolierte Arbeitsweisen, Zielkonflikte, begrenzte Ressourcen

¢ Haushaltszwéange, Foérdermittel und ihre Auswirkungen auf Digitalisierungsprojekte

e Ansatze zur Konfliktbewéltigung und Zusammenarbeit Uber Zustandigkeitsgrenzen hinweg

o Erfolgsfaktoren fiir externe Partner in der Zusammenarbeit mit Behdrden

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Projektleiter:innen in der 6ffentlichen Verwaltung; Verantwortliche fir die technische und
organisatorische Umsetzung von Digitalisierungsprojekten, z. B. IT- und Digitalisierungsbeauftragte; externe Fachleute,
die Digitalisierungsprojekte begleiten, z. B. Berater:innen und IT-Dienstleister. Vorkenntnisse im Bereich Digitalisierung
oder Verwaltung sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich.

Dozent: Christian Fritz, langjahriger IT-Projekt-/Prozessmanager in der Kommunalverwaltung, Wirtschaftsinformatiker
und Verwaltungswissenschaftler

Digitalisierung: Planung und Umsetzung elektronischer Verwaltungsarbeit - ein

Uberblick

Einflhrungsseminar https://iwww.kbw.de/-VWA032
20.05. - 21.05.2026 (online) Code: VWAO032 * 395,00 Euro
16.12. - 17.12.2026 (online) Code: VWA032 * 395,00 Euro

Die Digitalisierung bestimmt maf3geblich die Arbeit und die Weiterentwicklung der offentlichen Verwaltung. Mit dem
Onlinezugangsgesetz (OZG) wurden Ziele und Schwerpunkte fir die elektronische Verwaltungsarbeit festgeschrieben.
Das Seminar gibt einen Uberblick zu den Kernthemen der Digitalisierung sowie zur Planung und praktischen Umsetzung
elektronischer Verwaltungsarbeit. Die thematische Schwerpunktsetzung orientiert sich an den Interessen der
Teilnehmenden. Einzelne "E-Themen", wie z. B. E-Government (Code: VWAQS80E) und E-Rechnung (Code: HKB026)
kdnnen in Spezialseminaren des KBW e. V. vertieft werden.

Schwerpunkte (nach Interesse der Teilnehmenden):

« Digitalisierungsstrategien, Smart City, digitale Regionen

¢ Digitalisierungsthemen: E-Government; E-Rechnung und E-Payment; E-Akte: Aktenbearbeitung und -fihrung; E-
Archiv

e Exkurs: Kunstliche Intelligenz (KI)

o Automatisierte Vorgangsbearbeitung

¢ Nutzung von Portalen und Birgerkonten

e Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe: Fuhrungs- und Fachkrafte aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt, Organisation, IT-Administration/-

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

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

Digitalisierungsstrategie: Aktuelle Entwicklungen und Umsetzungsschritte in der Praxis

Workshop https://www.kbw.de/-VWA033
03.12.2025 (online) Code: VWAO033 * 270,00 Euro
12.02.2026 (Berlin) Code: VWAO033 * 270,00 Euro
25.06.2026 (online) Code: VWAO033 * 270,00 Euro
24.09.2026 (online) Code: VWAO033 * 270,00 Euro
26.11.2026 (Berlin) Code: VWAO033 * 270,00 Euro

Die Digitalisierung ist fir die Kommunen eine grofl3e Herausforderung: Die Entwicklungen auf Bundes- und Landerebene
sind kaum zu Uberblicken. Neue Technologien versprechen grof3e Entlastungen von Routineaufgaben, der Markt ist aber
sehr unibersichtlich. Gleichzeitig steigt der Druck der Birger:innen auf digitale Services. Die meisten Kommunen haben
keine Strategie fur die Digitalisierung, deren Fehlen ist laut einer reprasentativen Umfrage der zweithaufigste Grund fur
das Scheitern von Digitalisierungsprojekten. Im Workshop lernen die Teilnehmenden, wie sie mit einer gesamtheitlich
Ubergeordneten Strategie zur erfolgreichen Umsetzung der Digitalisierung in ihrer Organisation/Institution beitragen
kénnen. Dabei werden die aktuellen Entwicklungen beim Bund, IT-Planungsrat und bei den Serviceanbietern dargestellt.
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Neben technischen, menschlichen und strategischen Empfehlungen und Vorgehensmodellen gibt die Fortbildung Tipps
fuir die konkrete Umsetzung. Anhand von Praxisbeispielen wird die Thematik greifbar. Im Rahmen des Workshops wird ein
idealtypischer Entwurf einer Digitalisierungs-Roadmap erarbeitet.

Schwerpunkte:

o Stand der Digitalisierung in Deutschland, aktuelle Schwerpunktprojekte und ihre Herausforderungen

* Notwendigkeit und Elemente einer Digitalisierungsstrategie

¢ Digitalcheck als Standortbestimmung des eigenen digitalen Reifegrades

¢ Bedeutung von Cybersicherheit und Business Continuity Management (BCM) im Rahmen der Strategie
e Digitales Mindset und Change Management

¢ Rollenverteilung zwischen IT und Fachlichkeit

e Umsetzungsschritte mit Praxisbeispielen

¢ Einsatzmaoglichkeiten von agilen Methoden

e Bedeutung der Interkommunalen Zusammenarbeit auch im Hinblick auf die eigene Resilienz

e "Stolpersteine" im Prozess erkennen und positiv einbeziehen

e Grobentwurf einer Digitalisierungs-Roadmap

Zielgruppe: Fihrungs- und Fachkréfte nicht nur aus der IT, die fur die Umsetzung der Digitalisierung zustandig sind,;
Personalratsmitglieder

Dozent: Dr. Horst Baier, CIO Land Niedersachsen i. R.

Verwaltungsmodernisierung mit E-Government - strategisches Management bei der

Umsetzung von E-Government-Konzepten

Spezialseminar https://www.kbw.de/-VWAOQS0E
13.04. - 14.04.2026 (Berlin) Code: VWAOSOE * 465,00 Euro

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

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

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

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

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

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

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

erlernen darliber hinaus Methoden fiir die Gestaltung von Veradnderungsprozessen, um diese in ihrer Organisation zu

implementieren.

Schwerpunkte:

o Weiterentwicklung von Veranderungsmanagement und Innovationen in der eigenen Organisation

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

« Auswirkungen der Nationalen E-Government-Strategie auf die foderalen Ebenen

e Erfolgreiche Umsetzung und Steuerung von Online-Angeboten (u. a. FIM, Beh6rdennummer 115, Einheitliche:r
Ansprechpartner:in)

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

o Konzeption, Aufbau und Betreiben von Portalen: Internet; Intranet; Extranet; Blrger- und Serviceportal

e Strategie zur Verwaltungsmodernisierung: Aufbau eines Masterplanes; Erarbeitung von Aktionsplanen

e Umgang mit Widerstanden: MaRnhahmen des Akzeptanzmanagements

o Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen

Zielgruppe: Fuhrungskrafte sowie Beschéftigte mit Planungsaufgaben aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt,

Organisation, Informationstechnologie, Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Dozent: Herr Jonas Wucherpfennig, BA, Finanz- und Projektcontroller

Digitalisierung von Papierdokumenten: Aus Bestandsarchiv und im Posteingang

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA067
19.02.2026 (online) Code: VWAO067 * 295,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Bestimmung von Projektzielen bei einmaliger und laufender Digitalisierung

e Gestaltung einer effizienten ,Digitalisierungskette” im Posteingang

o Externe Einflussfaktoren: IT-Umgebung, rechtlich-regulatorische Anforderungen, soziales Umfeld, Kosten
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e Make or Buy: Auswabhlkriterien fur einen Digitalisierungsdienstleister

o Erfolgsfaktoren im Digitalisierungsprojekt

e Moglichkeit zu einer virtuellen Exkursion zu einem Digitalisierungsdienstleister (Bei Interesse auch eine Vor-Ort-
Besichtigung in Berlin méglich)

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte sowie Projektmitarbeiter in der allgemeinen Verwaltung, im Archiv- oder
Personalwesen, Verantwortliche fir elektronische Aktenfiihrung (E-Akte), Dokumentenmanagement und digitale
Verwaltung. Keine Vorkenntnisse erforderlich.

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

E-Government-Gesetze (EGovG), Onlinezugangsgesetz (OZG) und

Registermodernisierungsgesetz (RegMoG) - Uberblick und Umsetzung in der
Verwaltungspraxis

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-VWA034
19.03. - 20.03.2026 (online) Code: VWAO034 * 395,00 Euro
17.09. - 18.09.2026 (online) Code: VWAO034 * 395,00 Euro

Das Seminar vermittelt einen kompakten Uberblick iiber die zentralen Rechtsgrundlagen und aktuellen Entwicklungen der
Verwaltungsdigitalisierung in Deutschland. Ausgangsbasis bilden die E-Government-Gesetze von Bund und Landern
(EGovG), das Onlinezugangsgesetz (0ZG 2.0) mit seinen Anderungen von 2024 sowie das
Registermodernisierungsgesetz (RegMoG) mitsamt NOOTS-Staatsvertrag. Die Teilnehmenden lernen, wie diese
Regelwerke ineinandergreifen, welche technischen und organisatorischen Anforderungen sich daraus fir Verwaltungen
ergeben und wie sie diese mit bestehenden Prozessen, Portalen und Fachverfahren verzahnen. Neben rechtlichen
Grundlagen werden aktuelle Basisdienste, Standards und Umsetzungsansétze vorgestellt - von der elektronischen Identitat
Uber EfA-Onlinedienste bis zum Servicestandard 2.0. Zahlreiche Praxisbeispiele und Reflexionstiibungen erleichtern die
Ubertragung auf den eigenen Arbeitskontext und die Praxiskoordination von Fachlichkeit, Digitalisierung und Technik. Die
Umsetzungspraxis digitaler Verwaltungsarbeit und -prozesse wird im Seminar Code: VWAO032 vertiefend behandelt.
Schwerpunkte:

¢ Rechtsgrundlagen: EGovG Bund/Lander, OZG 2.0 nach Anderungsgesetz 2024, RegMoG und NOOTS-Staatsvertrag
¢ Online-Verwaltungsleistungen und Onlinedienste nach EfA-Prinzip

o Verwaltungsportale und Nutzerkonten (Blrgerkonto, Organisationskonto)

o Elektronische Identifikation und Signaturen/Siegel, EUDI Wallet nach eIDAS 2.0

e E-Payment im Online-Prozess

e Once-Only-Prinzip und NOOTS bei der Registermodernisierung

o Geschéftsprozesse im Wandel und Digitalisierungsbausteine fiir die Praxis

e Foderales Informationsmanagement (FIM)

¢ OZG-Reifegradcheck 2.0

e Prinzipien von DIN SPEC 66336/Servicestandard 2.0 zum OZG

e VVorgaben des BSI zur Informationssicherheit im Portalverbund

o Methoden fiir die ersten Schritte in einer Verwaltung

Zielgruppe: Fach- und Fuhrungskréfte aus den Bereichen Zentrale Dienste/Hauptamt, Organisation, IT-
Administration/IT-Sicherheit sowie aus allen Fachbereichen oder -amtern mit blrger- oder wirtschaftsnahen Leistungen;
Menschen aus Beratung/Privatwirtschaft mit diesem Kundenfokus

Dozent: Christian Fritz, Digitalisierungsberater und langjahriger IT-Projekt-/Prozessmanager in der
Kommunalverwaltung, Wirtschaftsinformatiker und Verwaltungswissenschaftler

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:
Digitalisierung in Auslander- und Einblrgerungsbehdrden: Prozesse effizient und

medienbruchfrei gestalten (*Neu*)
Fachseminar

Code: VWA211

<« Eine ausfiuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 585.

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

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * |. Halbjahr 2026


https://www.kbw.de/-VWA034
http://www.kbw.de/

13 Digitalisierung und digitale Arbeit

E-Rechnung, E-Akte und die revisionssichere Archivierung im DMS

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-HKB026
11.05.2026 (Berlin) Code: HKB026 * 270,00 Euro
23.11.2026 (online) Code: HKB026 * 270,00 Euro

Die Annahme und Verarbeitung von elektronischen Rechnungen (E-Rechnungen) ist firr die Offentliche Verwaltung bereits
Pflicht und gilt durch das Wachstumschancengesetz nun ab 2025 auch fir alle anderen Unternehmen. Im Seminar wird
aufgezeigt, wie die Zeit bis zur Umstellung auf die elektronische Rechnungsverarbeitung inkl. der stufenweisen Pflicht zum
Versand von E-(Ausgangs)Rechnungen am besten genutzt werden kann. Die Teilnehmenden erfahren die rechtlichen,
technischen und organisatorischen Anforderungen an die E-Rechnung und ihren neuen elektronischen Workflow sowie an
die revisionssichere digitale Archivierung von Dokumenten. Letztere erfolgt in der dann erforderlichen E-Akte auf Basis
eines Dokumenten-Management-Systems (DMS). Dabei werden die besonderen Herausforderungen bei der Einfiihrung
und Erstellung einer Verfahrensdokumentation in den Blick genommen. AbschlieBend werden praktische Empfehlungen
aus der Umsetzung anderer E-Rechnungs-, E-Akten- und DMS-Projekte und ihren Herausforderungen gegeben sowie
eigene mitgebrachte Fragen ausfihrlich beantwortet.

Schwerpunkte:

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

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

e E-Akte: Elektronische Aktenbearbeitung und Aktenfiihrung

e E-Archiv

Zielgruppe: Leiter:innen und Beschéftigte von Finanzabteilungen und Kdmmereien, Rechnungsprifungsamtern sowie

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

sind

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

den Organisationsveréanderungen im Rahmen der Einfihrung und Umsetzung der elektronischen Rechnungspriifung

beteiligt

Die revisionssichere Archivierung von Buchungsbelegen - worauf in der Praxis zu

achten ist

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-BWA087
08.06.2026 (online) Code: BWA087 * 270,00 Euro
14.12.2026 (online) Code: BWA087 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist das Klaren der Frage, welche gesetzlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen fir eine
digitale Archivierung von Buchungsbelegen in Kommunen zu beachten sind. Die Analyse bezieht sich sowohl auf
allgemeine Rechtsvorschriften (Abgabenordnung, Datenschutz etc.), als auch auf die speziellen haushaltsrechtlichen
Regelungen. Dieses Vorgehen erscheint besonders geeignet, wenn man bedenkt, dass hier die grofiten Risiken liegen
bzw. die meisten Unsicherheiten bestehen. Die Breite und Unterschiedlichkeit der gesetzlichen Regelungen erschweren
das Finden geeigneter Losungswege, da eben noch nicht alle Dokumente in ausschlie3lich digitaler Form anerkannt
werden, sodass sicherzustellen ist, dass nur solche Buchungsbelege vernichtet werden, denen keine unmittelbare
Beweisfunktion zukommt. Das Fachseminar bietet einen fundierten Einstieg in die Thematik und soll dazu beitragen,
Probleme, die mit einem solchen Projekt verbunden sind, im Vorfeld zu erkennen und individuell geeignete
Losungsstrategien zu entwickeln.

Schwerpunkte:

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

e Warum ist eine Digitalisierung von Buchungsbelegen sinnvoll?

¢ Welche gesetzlichen Anforderungen bestehen an eine Digitalisierung von Buchungsbelegen?

e Was bedeutet Revisionssicherheit und wie Iasst sich diese in der Praxis gewahrleisten?

e Ist ein ersetzendes Scannen zuléssig?

¢ Wie muss die Bereitstellung der Buchungsbelege bei einer externen Priifung erfolgen?

¢ Welche organisatorischen Regelungen miissen getroffen werden?

e Das Dokumenten-Management-System (DMS)

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

Dozent: Herr Patrick Bardenhagen, Dipl.-Kaufmann, M. Sc., Priufer in einem Rechnungsprifungsamt, federfihrend an
den Organisationsveranderungen im Rahmen der Einfihrung und Umsetzung der elektronischen Rechnungspriifung
beteiligt
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Beachten Sie bitte auch das Online-Seminar:

Arbeitsrecht 4.0 - Arbeitswelt im Zeitalter der Digitalisierung

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEPEA390
15.05.2026 Code: WEPEA390 * 145,00 Euro
19.10.2026 Code: WEPEA390 * 145,00 Euro

Die digitale Personalakte - Chancen und Stolpersteine bei der Einfiuhrung

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-PEA065
05.02.2026 (online) Code: PEAO65 * 325,00 Euro
06.05.2026 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro
28.09.2026 (online) Code: PEA065 * 325,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Grundbegriffe und Grundlagen des Personalaktenrechts

¢ Begriff, Aufbau und Funktionen der digitalen Personalakte

¢ Rechtliche Rahmenbedingungen und Voraussetzungen fir die Einfihrung der digitalen Personalakte

e Rechtsprechung zur Fihrung digitaler Personalakten

« Digitalisierung von Bestandsakten

e Umgang mit Altakten und Originalen (Rumpfaktenfiihrung)

o Auswirkungen auf die Betriebsfiihrung

¢ Speicherung der Daten (Inhouse versus Cloud)

e Datenschutz

e Mitbestimmung der Interessenvertretungen (Abschluss von Dienst- und Betriebsvereinbarungen)

e Hinweise fir Auswahl und Beschaffung der Software (Lastenheft)

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

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

ELSTAM - Elektronische Steuerabzugsmerkmale

Workshop https:/iwww.kbw.de/-PEA096F
17.02.2026 (online) Code: PEAQ96F * 270,00 Euro
17.09.2026 (online) Code: PEAQ96F * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Anwendung und Umfang der ELSTAM

 Arbeitgeberpflichten, Arbeitnehmerpflichten

o Meldeverfahren: Anmeldung; Abmeldung

e Fehlgeschlagene Anmeldung: Sperre; weitere Ursachen

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

e Organisatorische Hinweise: Anderungslisten; Benachrichtigungsdienst

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

¢ Aktuelle Anwendungsschreiben der Finanzverwaltung

Zielgruppe: Alle Beschaftigten im Personalbereich, die mit der Lohnabrechnung betraut sind

Dozent: Herr Thorsten Wicha, langjahrige Erfahrung als Dozent in den Bereichen Personalabrechnung, Steuern und
Bilanzierung
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Digitale BUroorganisation und Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an flexiblen

Arbeitsplatzen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUE029
08.12.2025 (Berlin) Code: FUEO29 * 295,00 Euro
29.06.2026 (Berlin) Code: FUEO29 * 295,00 Euro
07.12.2026 (Berlin) Code: FUE029 * 295,00 Euro

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

Schwerpunkte:

« Den flexiblen Arbeitsplatz sinnvoll einrichten

e Die richtige Ablagestruktur

e GTD-System-Methode

e Die richtigen Prioritaten setzen

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

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

o Ntzliche Hilfsmittel (z. B. One Note)

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte, die flexibel arbeiten; sonstige Interessierte

Dozentin: Frau Heike Kobold, Birokauffrau, Strategiecoachin

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

Arbeitsplatzen im agilen Zeitalter (Kurzwebinar)

Online-Seminar https:/lwww.kbw.de/-WEFUE029
09.02.2026 Code: WEFUE029 * 145,00 Euro
20.04.2026 Code: WEFUEO029 * 145,00 Euro
02.11.2026 Code: WEFUEO029 * 145,00 Euro

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

persdnlichen Gespréach

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUE192
12.03.2026 (online) Code: FUE192 * 295,00 Euro
28.09.2026 (online) Code: FUE192 * 295,00 Euro

Taglich werden unzéhlige E-Mails geschrieben und sonstige digitale Nachrichten gesendet sowie empfangen. Die rasante

Entwicklung der Informationstechnologien beschert uns immer mehr Apps, die beruflich oder privat genutzt werden

(mlssen). Dies sorgt nicht zuletzt fur eine ansteigende Beschleunigung in der (digitalen) Kommunikation und eine

zunehmende ,Informations-Uberflutung" des:der Einzelnen, durch die erhohter Stress erlebt wird. Gleichwohl ist es

erforderlich, im Rahmen der (digitalen) Kommunikation nicht nur Netiquette zu wahren: Die Fahigkeit, achtsam,

wertschatzend und effizient formulieren zu kénnen, wird zunehmend wichtiger, um eine gute Beziehungsebene zum:zur

Empfanger:in aufzubauen bzw. zu erhalten, sowohl eigene Bedarfe als auch fremde Bedirfnisse im Blick zu haben und

Missverstandnisse/Konflikte zu vermeiden. Wie dieses mit mediativem Ansatz trotz Zeitdruck gut gelingen kann, wird im

Seminar vermittelt und trainiert.

Schwerpunkte:

o Achtsamkeit in eigener Sache: Was mdchte ich tatsachlich mitteilen?; Achtsamkeit gegeniiber dem:der Empfanger:in:
Was konnte dieser Person wichtig sein?

 Beriicksichtigung der Interessen und Bedurfnisse von Sender:in und Empfénger:in

o Kritischer Faktor: Zeit

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

o Schriftliches Loopen als eine zentrale Kommunikationstechnik

e Formulierung von vollstandigen Ich-Botschaften im digitalen Kommunikationsalltag

¢ Perspektivwechsel und Empathie beim Schreiben und Lesen

e Umgang mit kritischen Botschaften, Vorwirfen und anderen herausfordernden Nachrichten

Zielgruppe: Alle, die vom Nutzen mediativer Werkzeuge im Rahmen von digitaler Kommunikation profitieren mochten
Dozentin: Frau Annette Winghardt, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Coachin
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Die eVergabe - ihre Anwendung und Probleme in der Praxis

Fachseminar https://www.kbw.de/-BFA113Z
18.03.2026 (online) Code: BFA113Z * 270,00 Euro
22.09.2026 (Berlin) Code: BFA113Z * 270,00 Euro

In diesem Seminar werden zunachst die Begrifflichkeiten elektronischer Vergabeprozesse praxisnah erlautert (z. B.: Was
genau bedeutet die sog. "Textform"?). Es werden bestehende Vorurteile gegen die eVergabe abgebaut und deren Vorteile
und Chancen dargestellt. Die Teilnehmenden erfahren die Besonderheiten der eVergabe, welche bei der Kommunikation
mit den Bietern, der Abgabe der Angebote und auch der Auswertungsprozesse bestehen. Gleichsam wird
anwenderorientiert erértert, was im Verhaltnis zu den herkémmlichen Formularen (VHB, VHL) speziell zu beachten ist. Ein
Blick auf die Rechtsprechung, sowie eigene Fallbeispiele des Referenten runden die Veranstaltung ab.

Schwerpunkte:

¢ Welche Vergabe-Plattformen gibt es in Deutschland?

¢ Rechtliche Umsetzung in Deutschland

e EU-Durchfithrungsverordnung(en) und technische Umsetzung durch den "Datenservice Offentlicher Einkauf" in
Deutschland

¢ Wie funktionieren die sog. - "eForms"?

o Spezielle Anwender-Fragestellungen bei der Durchfiihrung und Auswertung von elektronischen Vergabeverfahren

Zielgruppe: Beschéftigte, die flir Ausschreibungen zustandig sind (zentrale Vergabestellen, Fachabteilungen),
Rechnungsprifungsamter und politische Entscheidungstrager:innen
Dozent: Herr Dr. Rainer Noch, Rechtsanwalt, Fachanwalt fiir Vergaberecht

Elektronischer Rechtsverkehr im Bul3geldverfahren - aktueller Stand
Fachseminar https://www.kbw.de/-OWAO50N
20.11.2026 (Berlin) Code: OWAO50N * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, alle neuen Vorschriften zur E-Akte und elektronischen Kommunikation der Verfahrensbeteiligten
vorzustellen und die Teilnehmenden zu befahigen, diese erfolgreich in die Verfahrenspraxis umzusetzen. Das lang
erwartete Gesetz zur Einfihrung der elektronischen Akte in der Justiz und zur weiteren Foérderung des elektronischen
Rechtsverkehrs ist zum 01.01.2018 in Kraft getreten. Damit wurden auch im Straf- und Bul3geldverfahren der elektronische
Rechtsverkehr eingefiihrt und die herkdmmliche Papierakte abgeldst.

Schwerpunkte:

e Einfiihrungsstand der elektronischen Aktenfiihrung

e Neue Formen der elektronischen Akteneinsicht

e Elektronische Kommunikation mit Rechtsanwaélten

o Aktenlbermittlung an Staatsanwaltschaft und Amtsgericht

e Zuséatzliche Formen des elektronischen Rechtsverkehrs

e Rechtsprechung zur ungesicherten E-Mail

¢ Datenschutzbestimmungen im Buf3geldverfahren

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

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

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

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

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-KUA180
Termine befinden sich in Abstimmung Code: KUA180 * 595,00 Euro

Die Durchfiihrung von Veranstaltungen sowie der Betrieb einer Versammlungsstéatte bergen zahlreiche Gefahren. Damit
eine Veranstaltung fir alle Akteur:innen und Besucher:innen sicher tber die Bihne geht, sind bestimmte Anforderungen
zu beachten. Zudem verlangen die gesetzlichen Regelwerke eine Mindestqualifikation fir die Leitung einer solchen
Veranstaltung. Denn nur so kénnen mogliche Gefahren rechtzeitig erkannt und notwendige MaRnahmen ergriffen werden.
In _diesem Seminar werden alle nach den Vorgaben der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung notwendigen
Kenntnisse vermittelt, um Veranstaltungen nach 8§ 40 Abs. 5 der Versammlungsstéttenverordnung auf Buhnen und
Szenenflachen bis zu 200m2 oder in Mehrzweckhallen mit nicht mehr als 5.000 Besucherplatzen sicher durchfihren zu
kénnen.

Schwerpunkte:

o Uberblick tiber relevante Gesetze und Verordnungen

e Zusammenarbeit mit einer Bihnenfachkraft

e Anwendung der Dienstanweisung/Nutzungsordnung

e Verantwortung und Haftung

e Baurechtliche Sonderbestimmungen

¢ Leitung und Aufsicht bei Veranstaltungsstatten

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

o Gefahren durch elektrischen Strom

e Brandschutz und NotfallmaZnahmen

e Unterweisung von Mitwirkenden durch die aufsichtfiihrende Person

Zielgruppe: Amtsleiter:innen der Bereiche Bildung/Kultur/Sport; Schulleiter:innen; Lehrkrafte der Fachbereiche Kunst
bzw. Musik; Leitungen von Jugendklubs o. &.; technische Beschéaftigte von 6ffentlichen Einrichtungen; Beschéftigte, die
Raumlichkeiten fur Veranstaltungen vermieten; Beschéftigte, die Veranstaltungen betreuen, durchfiihren oder
beaufsichtigen; Arbeitsschutzbeauftragte

Dozent: Olaf Jastrob und das Dozenten-Team der Unternehmensberatung Jastrob GmbH & Co. KG

Sachkundige Aufsichtsperson in Versammlungsstatten (Technik und Aufsicht) nach 8

40 Abs. 5 MVStattvVO bzw. nach dem entsprechenden Landesrecht -

Wiederholungsunterweisung

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-KUA180A
Termine befinden sich in Abstimmung Code: KUA180A * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Inhalte der Grundschulung (Code: KUA180), insbesondere zur Relevanz der Bauvorschriften,
Betriebsvorschriften und Ordnungswidrigkeiten der Versammlungsstéttenverordnung aufzufrischen. Den Teilnehmenden
wird geniugend Raum gegeben, um in einem Erfahrungsaustausch miteinander ins Gesprach zu kommen. Mit dem
Seminarbesuch ist die jahrliche rechtssichere Unterweisungspflicht gemal MVStattVO erfillt. Bei erfolgreicher Teilnahme
an der Wiederholungsunterweisung verlangert sich das Zertifikat um ein weiteres Jahr.

Schwerpunkte:

o Aktuelle Gesetzeslage der MVStattVO und der Unfallverhiitungsvorschriften

o Unfallverhiitungsvorschrift DGUV Vorschrift 17 (ehemals BGV C1)

¢ Einsatz und Verantwortung der Sachkundigen Aufsichtsperson (SAP)

e Einsatz und Verantwortung der Veranstaltungsleitung

e Zusammenarbeit mit dem Verantwortlichen fir Veranstaltungstechnik

Zielgruppe: Amtsleiter:innen der Bereiche Bildung/Kultur/Sport, Personen mit aufsichtfihrenden Aufgaben in einer
Veranstaltung, Betreiber:innen, Veranstalter:innen, Beschaftigte von Agenturen, Arbeitsschutzbeauftragte, die bereits die
Grundschulung (Code: KUA180) absolviert haben. Die Durchfiihrung des Seminars wird garantiert (Garantieseminar).
Dozent: Olaf Jastrob und das Dozenten-Team der Unternehmensberatung Jastrob GmbH & Co. KG
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Veranstaltungsleitung nach Versammlungsstéattenverordnung - rechtliche Grundlagen,

Rechte und Pflichten der Veranstaltungsleitung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-KUA185
18.03. - 19.03.2026 (Berlin) Code: KUA185 * 395,00 Euro
21.10. - 22.10.2026 (Berlin) Code: KUA185 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, da die Versammlungsstattenverordnung nach 8§ 38 Abs. 2 (in Berlin § 32 BetrVO) die standige
Anwesenheit einer Veranstaltungsleitung erfordert, die notwendigen rechtlichen Grundlagen sowie die Rechte und
Pflichten einer Veranstaltungsleitung zu vermitteln. So kann von dem:der Betreiber:in aus eine wirksame Delegation der
Veranstaltungsleitung auf die durchfiihrende Person vor Ort erfolgen.

Schwerpunkte:

« Uberblick iber relevante Gesetze und Verordnungen

e Besuchersicherheit

e Zusammenarbeit mit einer Bihnenfachkraft

e Verantwortung und Haftung, Verkehrssicherungspflichten

e Leitung und Aufsicht bei Veranstaltungsstatten

e Brandschutz

¢ NotfallmaRnahmen und Entfluchtungskonzepte

e Unterweisung von Mitwirkenden durch die Veranstaltungsleitung

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

Dozent: Herr Thomas Schiffmann, Meister flir Veranstaltungstechnik und Technischer Betriebswirt

Veranstaltungsstattenverordnung - was es zu beachten gilt

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-KUA181
17.03.2026 (Berlin) Code: KUA181 * 270,00 Euro
20.10.2026 (Berlin) Code: KUA181 * 270,00 Euro

Die Durchfuhrung von Veranstaltungen und Events erfordert in der heutigen Zeit ein hohes Sicherheitsmaf3. Damit eine
Veranstaltung problemlos "tUber die Buhne" gehen kann, sind eine Reihe von gesetzlichen Vorschriften zu beachten, allen
voran die Versammlungsstattenverordnung. Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick tiber die wichtigsten Paragrafen
der Versammlungsstattenverordnung sowie einen Einblick in weitere relevante Vorschriften und erfahren, was diese fir
Betreiber:innen bedeuten und welche davon auch in die Raumvermietungs-AGB einflieBen sollten.

Schwerpunkte:

¢ Versammlungsstattenverordnung

» Betreiberpflichten, Verkehrssicherungspflichten

¢ Relevante Vorschriften der UVV und des Brandschutzes

e Raumuberlassung

e AGB und Vertragsanhange

o Gefahrdungsbeurteilung

¢ Einblick in die Notfallorganisation

Zielgruppe: Beschéftigte, die regelmafig mit der Planung und Durchfiihrung von (Kultur-)Veranstaltungen beauftragt
sind; stadtische Ordnungsamter, Kulturverwaltungen und angeschlossene Institutionen; freie Trager, Vereine und
Kulturinitiativen

Dozent: Herr Thomas Schiffmann, Meister fir Veranstaltungstechnik und Technischer Betriebswirt

Urheberrecht in der Praxis - rechtliche Probleme und Auswirkungen auf die Arbeit der

offentlichen Verwaltung

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUB220
23.11. - 24.11.2026 (online) Code: FUB220 * 395,00 Euro

Die Bedeutung des Urheberrechts hat in den vergangenen Jahren erheblich zugenommen. Dies spiegelt die grofRe

wirtschaftliche Bedeutung von Urheberrechten und anderen Immaterialguterrechten wider. Zudem werden praktische

Hinweise fur den Umgang mit Urheber- und Nutzungsrechten sowie Urheberrechtsverletzungen gegeben.

Schwerpunkte:

¢ Rechte von Urheber:innen - wann entsteht ein urheberrechtlich geschitztes Werk?

e Abgrenzung zu Marke, Patent und anderen Immaterialguterrechten

¢ Wie werden Immaterialgiterrechte geschiitzt?

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

e Was ist bei der Vertragsgestaltung zu beachten?

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

e Erdrterung verschiedener Strategien und Problemstellungen bzw. Darlegung optimaler Vorgehensweisen

e Rechtsfragen rund um Kl (Chat-GPT etc.)
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Zielgruppe: Beschaftigte nicht nur kommunaler Behérden, die mit der Beschaffung, Herstellung, Bearbeitung oder
Verwaltung von urheberrechtlich geschitztem Material, von Bild-, Ton-, Filmaufnahmen oder technischen Unterlagen, zu
tun haben oder die Veranstaltungen durchzufilhren haben, u. a. aus dem Bereich Offentlichkeitsarbeit/Marketing, Rechts-
, Bau- und Kulturdmtern, Museen, Theatern, anderen Kultureinrichtungen sowie Kommunalverbanden

Dozent: Herr Pascal Lippert, Rechtsanwalt

Fotos rechtssicher verwenden - Urheber- und Personlichkeitsrechte beachten

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-OEF110
04.06.2026 (online) Code: OEF110 * 270,00 Euro
17.11.2026 (online) Code: OEF110 * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Einflihrung in das Urheberrecht

¢ Rechte der Eigentiimer:innen und Urheber:innen

e Lizenzvertrage und Lizenzgebihren

¢ Ausnahmen vom Urheberrechtsschutz - die freie Bildnutzung, gemeinfreie Bilder, Bildzitate, Panoramafreiheit

e Recht am eigenen Bild: Was gilt es zu beachten? Persdnlichkeitsrecht und DSGVO

o Erkennbarkeit von Personen

¢ Einwilligung: Wann ist sie notwendig und wann entbehrlich?

e Rechtsprechung

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

Mitzubringende Arbeitsmittel: DSGVO, KUG, UrhG

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

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

Konferenzen und grof3ere Veranstaltungen stressfrei planen

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEKUA188Z
15.10.2026 Code: WEKUA188Z * 250,00 Euro

Konferenzen und gréRere Veranstaltungen erfolgreich durchfiihren

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEKUA189Z
16.10.2026 Code: WEKUA189Z * 250,00 Euro

Sport- und Kultur Mega-Events erfolgreich managen (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-OEF190
08.06.2026 Code: OEF190 * 250,00 Euro
02.12.2026 Code: OEF190 * 250,00 Euro

Die Ful3ball-EM, die Handball-WM, die 1000- Jahr - Feier der Stadt oder Landes- 0. Bundesgartenschau: Megaevents mit
tausenden von Besucher:innen erfordern oft eine jahrelange Planung und gutes Marketing. Dabei ist es wichtig, die
besonderen Bedurfnisse lhrer Kommune aber auch des Partners zu beachten. Welche Form des Projektmanagements
hier angebracht ist, welche Akteure ins Boot geholt werden missen, und wie man durch ein gutes Marketing- und
Kommunikationskonzept die Veranstaltung tiber die Grenzen der Stadt hinaus bekannt macht, wird in diesem Fachseminar
anschaulich vermittelt. Dabei werden auch viele gelungene Beispiele aus Grol3veranstaltungen betrachtet.

Schwerpunkte:

¢ Projektmanagement fur Megaevents

e Erstellung eines Marketing- und Kommunikationskonzeptes fiir Mega-Events

e Prazise Leistungsbeschreibungen fur Ausschreibungen erstellen

e Sponsoren einwerben und betreuen

o Marketinginstrumente fir Kommunen nutzen

¢ Social Media- und Influencermarketing

¢ Anforderungen an ein Projektteam, personelle Ausstattung, Vernetzung

Zielgruppe: Mitarbeitende in Kulturdmtern, Sportamtern, Presse- und Kommunikationsabteilungen der Kommunen
Dozent: Christian Scherney, Dipl.-Verwaltungswirt, Fachbuchautor
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Hochschulrecht und Hochschulprifungsrecht - Grundlagen und aktuelle Fragen der
Praxis. Bezlige zum allgemeinen Verwaltungsrecht

EinfUhrungsseminar https://iwww.kbw.de/-PHA230
11.06. - 12.06.2026 (online) Code: PHA230 * 395,00 Euro
12.11. - 13.11.2026 (Berlin) Code: PHA230 * 395,00 Euro

Hochschul- und Hochschulprifungsrecht sind Spezialgebiete, die nicht zu den Kernbereichen einschlagiger Ausbildungen
zahlen. Ob Verwaltungsfachangestellte:r oder Quereinsteiger:in im 6ffentlichen Dienst: In der Praxis sind besondere
Kenntnisse und Kompetenzen erforderlich. Es kommt nicht nur auf Rechtskenntnisse, sondern auch auf die den
Bedurfnissen der Hochschule entsprechende Umsetzung an. Im ersten Teil werden Grundlagen und die speziellen
Rechtsfragen im Hochschulbereich behandelt. Im zweiten Teil werden ausgewéhlte Themen des allgemeinen
Verwaltungsrechts unter Bezugnahme auf die Praxis in Hochschulverwaltungen aufgegriffen. Die Veranstaltung dient zur
Orientierung, Vertiefung und Auffrischung im Fachgebiet. Die Teilnehmenden lernen, wie sie das vermittelte Wissen in der
Praxis umsetzen kdnnen.

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

Schwerpunkte:

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

e Tauschungsversuche

* Nachteilsausgleich

¢ Rechtsfolgen des endglltigen Nichtbestehens

o Effektives Verwaltungshandeln, soziale Verantwortung und Auf3enwirkung

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

e Fristberechnung

* Rechtsstreitigkeiten: Aufbereitung der Akte

» Gegendarstellungs- und Rechtsmittelverfahren, Klagen

o Adressatengerechte Sprache

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

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

Wissenschaftszeitvertragsgesetz und befristete Beschaftigung in der Hochschule

Fachseminar https://www.kbw.de/-PHA022
20.05.2026 (online) Code: PHA022 * 270,00 Euro
23.09.2026 (online) Code: PHA022 * 270,00 Euro
09.12.2026 (online) Code: PHA022 * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

* Regelungen des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes

e Personeller Anwendungsbereich

e Berechnung der Héchstbefristungsdauer

e Befristung und familiare Komponenten

e Drittmittelbefristung

o Befristung und Vertragsverlangerungen

e Anwendung des Wissenschaftszeitvertragsgesetzes in den Hochschulen

Zielgruppe: Beschéftigte in der Verwaltung von Hochschulen oder Forschungseinrichtungen
Dozentin: Frau Dr. Ulrike Preif3ler, Rechtsanwaltin
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Beachten Sie bitte die folgenden Seminare:

Drittmittelverwaltung an Hochschulen

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEPHA240
09.12.2025 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro
03.03.2026 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro
23.06.2026 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro
08.12.2026 Code: WEPHA240 * 200,00 Euro

Vergabe in Forschungseinrichtungen - Besonderheiten kennen und Strategien entwickeln
Fachseminar Code: BFA391

<« Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 304.

\
Ihr Wissen ist gefragt!

Das Kommunale Bildungswerk e. V. sucht Sie als nebenamtliche:n Referent:in

Wie dieses Programmheft zeigt, fihren wir pro Jahr eine Vielzahl von Fortbildungsveranstaltungen
(Seminare und Tagungen) im gesamten Bundesgebiet durch. Wir legen grol3en Wert auf Praxisndhe. ,Aus
der Praxis fUr die Praxis“ ist das Leitmotiv unserer Kurse. Hierfiir suchen wir fachkompetente Referentinnen
und Referenten.

Vielleicht haben auch Sie Interesse, Fortbildungsveranstaltungen fuir das Kommunale Bildungswerk e. V.
durchzufihren? Wenden Sie sich gerne hierflr an planungsteam@kbw.de

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie mdchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen Ihres Unternehmens anpassen?
Gern fihren wir unsere Fortbildungen auch bei lhnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte
bereiten wir nach Ihren Wiinschen gemeinsam vor.
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Geschéftsfuhrung als Managerin -
Vertiefung ... 25

Management-Assistenz - Kompaktkurs

Zertifikatskurs in 6 Modulen https://iwww.kbw.de/-SEK200
03.02.2026 - 25.09.2026 (Berlin) Code: SEK200 * 1.060,00 Euro (zzgl. der Kosten fiir die Wahlpflichtmodule)
21.10.2026 - 16.04.2027 (Berlin) Code: SEK200 * 1.060,00 Euro (zzgl. der Kosten fiir die Wahlpflichtmodule)

In diesem modularen Kompaktkurs erweitern die Teilnehmenden ihr praxisbezogenes, organisatorisches Wissen, ihre
Kompetenz im Umgang mit digitalen Tools und ihre kommunikativen Fahigkeiten fiir 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 Wahlpflichtmodulen individuelle Schwerpunkte zu setzen, was einen systematischen Ausbau der
Kompetenzen fir die personliche Weiterentwicklung ermdglicht. Dies bietet optimale Flexibilitdt, da die Seminare
entsprechend der eigenen Vorkenntnisse und zeitlichen Verflgbarkeit gewéhlt und kombiniert werden kénnen. Dabei kann
aus einem breiten Angebot aus den Themenbereichen Kommunikation & Korrespondenz, (Selbst-) Organisation &
Resilienz, Digitales Biromanagement und Projekt- und Personalmanagement gewéahlt werden. Zum optimalen
Praxistransfer haben die Teilnehmenden die Mdglichkeit, 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 Gebuhren anfallen. Die Wahimodule 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. bestatigt.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR), Institut fur
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR e. V.), durchgefiihrt. Nach Absolvieren der
Module haben die Interessierten die Moglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu erwerben. Hierfiir 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 Prifung in Form einer Vorstellung und Besprechung der
geplanten Praxisprojekte, die anschlief3end in einer kurzen Belegarbeit verschriftlicht und im Rahmen der (Online-)Prifung
beim IWVR présentiert und bewertet werden. Fur die Online-Abschlussprifung wird eine gesonderte Prifungsgebuhr
von 350,00 EUR pro Person erhoben.

Modul 1: Grundlagen der Buroorganisation fur 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 Einflihrung in den Lehrgang

o Aufgaben der Blro-Assistenz

e Grundlagen der Blroorganisation

e Zeitmanagement

¢ Selbstmanagement und Selbstschutz

¢ Informationsmanagement

e Medienkompetenz

e Marketing

e Grundlagen des Datenschutzes

Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemischer Coach
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Modul 2-5: Wahlpflichtmodule

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

Themenbereich Kommunikation & Korrespondenz:

Zeitgemalie Korrespondenz im Buroalltag
Spezialseminar Code: FUA181
<+ Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 53.

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

Situationen schnell, gelassen, charmant und humoristisch reagieren
Fachseminar Code: FKB240D

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 132.

Protokollfuhrung - modern und stilsicher
Fachseminar Code: FUA110

< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 153.

Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige Situationen meistern
Fachseminar Code: FUA290Z

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 55.

Themenbereich (Selbst-) Organisation & Resilienz:

Die Sekretarin/Assistentin der Geschéaftsfihrung als Managerin - Vertiefung |
Spezialseminar Code: SEK002

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 25.

Buroorganisation, personliche Arbeitsgestaltung und Zeitplanung
Einfuhrungsseminar Code: FUAO30

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 138.

Widerstandskraft fir den Alltag entwickeln - die 7 Schlissel fir Stabilitat im Alltag
Spezialseminar Code: FKB091N

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 144.

Personliches Energiemanagement - mehr Power fir den (Berufs-)Alltag
Workshop Code: FUE041

<« Eine ausfiuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 140.

Themenbereich Digitales Biiro:

Digitale Buroorganisation und Zeitmanagement - geordnetes Arbeiten an flexiblen

Arbeitspléatzen
Fachseminar

Code: FUE0D29

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 15.

Kiunstliche Intelligenz (KI) in der Verwaltung - Einfihrung

Fachseminar Code: WEVWAO001

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 6.

Outlook fir Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen
Spezialseminar Code: SEK0O39N

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 27.

© kbw. * Berliner Allee 125 * 13088 Berlin * Tel.: (030) 293350-0 * Fax: 293350-39



Arbeit im modernen Sekretariat 24

Excel fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen
Spezialseminar Code: SEK037N

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 26.

Themenbereich Projekt- und Personalmanagement:

Einfihrung in das Projektmanagement - Grundkurs
Fachseminar

Code: VWA094G

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 111.

Personalpraxis von A bis Z: Grundlagen der Personalarbeit fir Beschaftigte im Personalbiiro
und sonstige Interessierte
Fachseminar

< Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 632.

Code: PEAO20L

Fihren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 1: Verantwortungsvolles Fiihren ohne disziplinarische
Personalverantwortung
Spezialseminar

< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 75.

Code: FKB0O75U

Kreativitatstechniken - Methoden und Tools fiur erfolgreiche Ideen- und Projektentwicklung

Online-Seminar Code: WEFKB250
< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 153.

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 méchten
(Beispielthemen: Einarbeitung planen, Anforderungsprofil entwickeln, Einsatzmdglichkeiten KI furs Sekretariat,
Nachhaltigkeit im Biro...). Sie stellen das gewéhlte 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
Austauschmdéglichkeit Gber individuelle Fragen und Herausforderungen des Assistenzalltags.

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

Zielgruppe: Beschaéftigte aus dem Sekretariatsbereich (Buroleiter:innen, Fremdsprachensekretar: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 fiir Wiedereinsteiger:innen geeignet, die ihre Kenntnisse auffrischen
bzw. vertiefen wollen.

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

Prifung zum Kompaktkurs "Management-Assistenz"

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

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Management-Assistenz" (Code: SEK200) haben die Mdoglichkeit, 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. Hierfir 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 geprifter und als
bestanden bewerteter Belegarbeit einer ca. 30-minitigen mindlichen Prifung, die u. a. Fragen zu ihrer Belegarbeit
enthalten wird. Die IWVR-Priufung kann ortsungebunden an jedem internetfahigen Computer erfolgen.
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Schwerpunkte:

e Grundlagen der Blroorganisation fir Assistenzen

o Kommunikation & Korrespondenz

e (Selbst-) Organisation & Resilienz

e Digitales Biro

e Projekt- und Personalmanagement

Zielgruppe: Absolvent:iinnen des Kompaktkurses (Code: SEK200)

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

Die Sekretarin als Managerin - Methodenkoffer fir Sekretarinnen/Assistentinnen der

Geschaftsfuhrung

Fachseminar https://www.kbw.de/-SEK001
22.04. - 23.04.2026 (Berlin) Code: SEK001 * 465,00 Euro
14.09. - 15.09.2026 (Berlin) Code: SEK001 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

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

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

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

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfiuhrung als Managerin - Vertiefung |

Spezialseminar https://www.kbw.de/-SEK002
28.05. - 29.05.2026 (Berlin) Code: SEK002 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Aktuelle Situationen im Sekretariat und im Team

e Klarungen und Hinweise zum Gesprachsverhalten - Ubungen zu typischen Gespréachsverlaufen

» Konflikte im Alltag - Ursachen und Strategien zur Bearbeitung

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

e Entspannungstibungen

Zielgruppe: Buroleiterinnen, Sekretarinnen, Fremdsprachensekretarinnen, Assistentinnen sowie weitere Interessierte,
die bereits das Grundlagenseminar besucht haben oder vorhandene Fachkenntnisse gezielt vertiefen méchten
Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin

Die Sekretarin/Assistentin der Geschaftsfuhrung als Managerin - Vertiefung Il

Spezialseminar https://www.kbw.de/-SEK003
15.06. - 16.06.2026 (Berlin) Code: SEK003 * 465,00 Euro
05.11. - 06.11.2026 (Berlin) Code: SEK003 * 465,00 Euro

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

e Techniken der Gespréachsfiuhrung

o Effektives Zeitmanagement im Biro

e Grundsétze der Kommunikation

o Konfliktkommunikation

e Wahrnehmungspsychologie

e Telefontraining

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

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

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

Word und PowerPoint
Fachseminar https://www.kbw.de/-SEK035N
Termine befinden sich in Abstimmung Code: SEK035N * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

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

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

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

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

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

e Hilfe (online und offline) - und weiterflihrende Literatur

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

Seminarinhalt angesprochen fihlen.
Dozentin: Frau Brigitte Lidecke, EDV-Trainerin

Excel fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-SEK037N
15.01. - 16.01.2026 (Berlin) Code: SEK037N * 465,00 Euro
11.05. - 12.05.2026 (Berlin) Code: SEK037N * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Normalansicht, Seitenlayout und Umbruchvorschau in Excel

e Einfligen von Elementen in Kopf- und FuRRzeilen

» Kopieren von Tabellenblattern in andere Mappen

e Herausarbeiten der wichtigsten Daten mittels bedingter Formatierung

o Automatische Riickmeldung der Uberschreitung von Grenzwerten durch Wenn-Funktion

o Ubersichtliche und fiir Dritte nachvollziehbare Tabellenformatierung

e Schnellformatvorlagen

e Tipps und Tricks zum Umgang mit groRen Tabellen

e Integration von Excel-Tabellen in Word

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

e Optimale Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

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

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin
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Outlook fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar

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

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

Code: SEK0O39N * 465,00 Euro

Code: SEK039N * 465,00 Euro
Zeitmanagement: Wie bearbeite ich mit begrenzten Ressourcen an Zeit und Mitteln immer wieder von Neuem eintreffende
E-Mails, Aufgaben, Termine und Kontakte? Sekretariatsmitarbeiter:innen sind meist die ersten Ansprechpartner:innen fir
kurzfristige Anfragen von Vorgesetzten, Kolleg:innen und von auf3en. Die Teilnehmenden lernen, wie Outlook sie darin
unterstiitzen kann, die Faden in der Hand zu behalten und sicher die wichtigsten taglichen wie auch langfristigen Aufgaben
zu realisieren. Wahrend des Seminars wird MS Outlook 2016 eingesetzt.

Schwerpunkte:

e Gestaltung der eigenen Benutzeroberflache

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

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

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

« Ubersichtlichkeit mit Farbkategorien

¢ E-Mails als Umfrage

e Tipps und Tricks im Umgang mit Outlook
Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter:innen, die bereits einfache Grundkenntnisse in MS Outlook

besitzen. Interessierte anderer Arbeitsbereiche, die sich vom Seminarinhalt angesprochen fuhlen.
Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Word fur Verwaltungs- und Sekretariatsmitarbeiter:innen

Spezialseminar

12.01.2026 (Berlin)
04.05.2026 (Berlin)

https://www.kbw.de/-SEKO36N
Code: SEK036N * 295,00 Euro
Code: SEK036N * 295,00 Euro
Dieses Vertiefungsseminar knipft an das Grundlagenseminar (Code: SEKO35N) an. Die Teilnehmenden wenden hier
abseits des Arbeitsdrucks die MS Word-Funktionen an, die sie taglich bendtigen. Dabei geht es sowohl um das

Wiederfinden vertrauter Befehle, als auch um das Austesten fiir die Arbeit relevanter neuer Funktionen. Wahrend des
Seminars wird MS Word 2016 eingesetzt..

Schwerpunkte:

e Erstellung von Vorlagen

e Erstellung von Inhaltsverzeichnissen, Tabellen- und Bildunterschriften

e Kopf- und Fuf3zeilen mit Dateiname, Pfad und Seitenzahl

e Manuelle Textumbriiche, Abschnittswechsel und Seitenwechsel

e Unterschiedliche Kopf- oder Ful3zeilen auf Seite 1 gegenliber Folgeseiten

o Anwendungsibergreifende Arbeit mit Excel-Tabellen und PDF-Dateien

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

o Der Kompatibilitdtsmodus in MS Word - Mdglichkeiten und Grenzen beim externen Dateiaustausch
Zielgruppe: Sekretariats- und Verwaltungsmitarbeiter:innen, die am Grundlagenseminar (Code: SEKO35N)

teilgenommen haben oder bereits einfache Grundkenntnisse MS Word besitzen. Interessierte anderer Arbeitsbereiche,
die sich vom Seminarinhalt angesprochen fiihlen.

Dozentin: Frau Gabriele Eggers, EDV-Trainerin

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

MS Word - Vertiefung

Spezialseminar Code: DVB205W

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 715.
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Datenschutz

Datenschutz kompakt - Zertifizierung far Datenschutz: Verzeichnis von

betriebliche und behdordliche Verarbeitungstatigkeiten (VVT) nach Art. 28
Datenschutzbeauftragte - Kompaktkurs................ 28 DSGVO (*NEU*) .eeeviieiiiiiiiieiie et 35
Prifung zum Kompaktkurs "Datenschutz Datenschutz-Folgenabschatzung nach Art.

kompakt - Zertifizierung fur betriebliche und 35 DSGVO .ottt 35
behdrdliche Datenschutzbeauftragte” ................... 29 Datenschutz: Das aufsichtsbehdrdliche
Nachzertifizierung fur betriebliche und Verfahren - Umgang mit Anhdrungen oder
behordliche Datenschutzbeauftragte - Vor-Ort-Kontrollen von

Evaluierung Datenschutz kompakt...............c..oee.... 30 Datenschutzbehorden (*Neu®)......ccccccevvevviiivineenn, 35
Prufung zur Nachzertifizierung fur Datenschutzsichere Auftragsverarbeitung -
betriebliche und behdrdliche Dienstleister managen, gemeinsame und
Datenschutzbeauftragte - Evaluierung getrennte Verantwortlichkeit .............cccoecevieiniiins 36
Datenschutz kompakKt...........cocoooeiiiiiiiiiine 30 Die EU-Datenschutz-Grundverordnung

Zertifizierte:r Datenschutz-Auditor:in - (DSGVO) in Polizei-, Justiz- und

Basisqualifikation fur die offentliche Ordnungswidrigkeitenbehdrden.............cccccooenee 36
VerwaltunNg ....coeeeeeiiiiiiiiieee e 31 Datenschutzunterweisungen zielgerichtet

Prufung zum Kurs "Zertifizierte:r durchfihren........ccco e 37
Datenschutz-Auditor:in - Basisqualifikation

R . ; Einfihrung in aktuelle Fragen des
fur die offentliche Verwaltung”...........ccoccovvieeeeennn. 31 Datenschutzes in der Verwaltung ....................... 37
Zertizierte:r
Informationssicherheitsbeauftragte:r - 1S-
Beauftragte:r (ISB) in der offentlichen

Verwaltung - Kompaktkurs ..........ccceeeeeeeiniiiiinenenn. 32

Datenerhebung und Datenschutz im SGB I
(unter Bericksichtigung der gesetzlichen
Neuregelungen) .......coooviieeiieeeniiee e 37

Grundlagen des Datenschutzes und des
allgemeinen Personlichkeitsrechts (im
Arbeitsverhaltnis) - Praxisfalle und Lésungen....... 38

Prufung zum Kompaktkurs "Zertifizierte:r
Informationssicherheitsbeauftragte:r - I1S-
Beauftragte:r (ISB) - in der 6ffentlichen

Verwaltung™ .......oooveeiieiieeeieeee e 33 Beschaftigtendatenschutz im
Einfidhrung in den Data Act - Chancen, Personalbereich.............cccoi, 38
Rechte und Pflichten der 6ffentlichen Datenschutz in der
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Einflhrung in den Data Act -
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offentlichen Notlagen (*Neu*).........ccccvvvvveeeiiiinnnns 34

Zertifikatskurs https://www.kbw.de/-DSA100
Modul 1: 12.01. - 14.01.2026 (online) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 1: 22.04. - 24.04.2026 (Berlin) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 1: 09.09. - 11.09.2026 (Berlin) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 1: 26.10. - 28.10.2026 (online) Code: DSA100-1 * 695,00 Euro
Modul 2: 26.01. - 27.01.2026 (online) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro
Modul 2: 03.06. - 04.06.2026 (Berlin) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro
Modul 2: 30.09. - 01.10.2026 (Berlin) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro
Modul 2: 16.11. - 17.11.2026 (online) Code: DSA100-2 * 495,00 Euro

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

Modul 1 Code: DSA100-1

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

» Rechtssichere, technische und organisatorische Umsetzung von Forderungen (MafRnahmenplan nach ISO 27001/BSlI)
» Begriffsbestimmungen und die wesentlichen Rechtsgrundlagen

¢ Landesdatenschutz- und bereichsspezifische Gesetze

e Einwilligung als Rechtsgrundlage

e Schadensersatzpflichten

o Meldepflichten - rechtliche Folgen eines "Datenlecks"

« Forderungen an die technische und organisatorische Datensicherheit

¢ Bestellung und Qualifikation der Datenschutzbeauftragten

o Tatigkeitsfelder von internen und externen Datenschutzbeauftragten

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

e Cloud und Kontrolle der Auftragsdatenverarbeitung

 Betroffenenrechte

o Aktuelle Fragen zum internationalen Datenverkehr und Marketing

o Datenschutz bei Telemedien- und Telekommunikationsdiensten

o Arbeitsrecht vs. Beschéftigtendatenschutz

¢ Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

Modul 2 Code: DSA100-2

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

¢ Aufbau und Betrieb eines Datenschutz-Managementsystems

e Datenschutzkonzept

e Ldschkonzept

¢ Definition von Datenschutzzielen und -richtlinien

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

¢ Praxisbeispiele und Handlungsempfehlungen

¢ Repetitorium/Vorbereitung auf die Zertifizierung

Zielgruppe: Neu bestellte und zukiinftige behérdliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und
Wirtschaft (intern und extern); Flhrungskrafte, Datenschutzmanager:innen und Beschaftigte aus Behorden und der
Privatwirtschaft, die fir die Datenverarbeitung verantwortlich sind; Mitglieder des Betriebs- und Personalrats; Revisoren;
Personen, die sich einen fundierten Uberblick tiber das Thema verschaffen wollen. Fir das Modul 1 werden keine
besonderen Kenntnisse vorausgesetzt. Fur die Teilnahme am Modul 2 werden die im Modul 1 vermittelten oder
vergleichbare Kenntnisse vorausgesetzt (unter Vorlage eines Nachweises). Erfahrung mit DV-gestutzten
Informationssystemen sowie Grundkenntnisse in der IT-Grundschutz-Methode-Kompendium (BSI) sind von Vorteil.
Mitzubringende Arbeitsmittel: Bundesdatenschutzgesetz (BDSG), EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Dozenten: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstdndischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéftsprozessmanagement;
Dr. Maximilian Spohr, Volljurist, Referent bei der Berliner Beauftragten fir Datenschutz und Informationsfreiheit, Experte
fir E-Government und die 6ffentliche Verwaltung

Prafung zum Kompaktkurs "Datenschutz kompakt - Zertifizierung fur betriebliche und

behordliche Datenschutzbeauftragte™

Prafung https://lwww.kbw.de/-DSA100-P
28.01.2026 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro
05.06.2026 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro
02.10.2026 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro
18.11.2026 (online) Code: DSA100-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Datenschutz kompakt - Zertifizierung fir betriebliche und behérdliche

Datenschutzbeauftragte" (Code: DSA100-1, DSA100-2) haben die Mdglichkeit, eine Abschlussprifung am Institut fir

Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht

Berlin (HWR) abzulegen und ein Institutszertifikat als "Zertifizierte:r Datenschutzbeauftragte:r mit Fachkundenachweis"

(HWR, IWVR e. V.) mit einer Giltigkeitsdauer von drei Jahren zu erwerben. Hierflr schreiben die Teilnehmenden am

Folgetag des letzten Moduls eine 90-minitige Klausur. Durch eine kostenpflichtige Rezertifizierung (Code: DSA101,

DSA101-P) besteht die Moglichkeit, das Institutszertifikat alle drei Jahre zu verandern.

Schwerpunkte:

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

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

e Datenschutz als integrativer Teil der Informationssicherheit

* Wesentliche Inhalte in einem Datensicherheitskonzept

» Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten/Datenschutzfolgenabschéatzung
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e Aufgaben und Qualifikation des:der Datenschutzbeauftragten
e Technische und organisatorische Sicherheit (TOMs)
o Zustandigkeiten und Aufgaben der Aufsichtsbehdrden

Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

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

Prifer: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéftsprozessmanagement;
Dr. Maximilian Spohr, Volljurist, Referent bei der Berliner Beauftragten fur Datenschutz und Informationsfreiheit, Experte
fur E-Government und die 6ffentliche Verwaltung

Nachzertifizierung fur betriebliche und behérdliche Datenschutzbeauftragte -

Evaluierung Datenschutz kompakt

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-DSA101
07.05.2026 (online) Code: DSA101 * 450,00 Euro
03.12.2026 (online) Code: DSA101 * 450,00 Euro

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Jahre.

Schwerpunkte:

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

e Landesdatenschutz- und bereichsspezifische Gesetze

o Auftragsdatenverarbeitung und Outsourcing

e Datenschutz bei Tele-, Medien- und Telekommunikationsdiensten

o Arbeitsrecht und Beschéftigtendatenschutz

o Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

o Aktuelle datenschutzrechtliche Rechtsprechung

Zielgruppe: Zertifizierte behoérdliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und Wirtschaft (intern und
extern), die bereits beide Module des Kompaktkurses (Code: DSA100) und die Priifung (Code: DSA100-P) absolviert
haben. Die Durchfiihrung dieses Seminars wird garantiert (Garantieseminar).

Mitzubringende Arbeitsmittel: Bundesdatenschutzgesetz (BDSG), EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Dozent: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéaftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschaftsprozessmanagement

Prufung zur Nachzertifizierung fur betriebliche und behdérdliche Datenschutzbeauftragte

- Evaluierung Datenschutz kompakt

Prafung https://www.kbw.de/-DSA101-P
08.05.2026 (online) Code: DSA101-P * 350,00 Euro
04.12.2026 (online) Code: DSA101-P * 350,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

e Datenschutzgesetze der Lander und bereichsspezifische Gesetze

e Datenschutz

e Datensicherheit

e Informationssicherheit

e Datenschutz-Managementsystem
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Zielgruppe: Teilnehmende an der Nachzertifizierung

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

Prifer: Herr Manuel Dinis, Programmmanager und Senior Consultant in einer mittelstandischen Digitalberatung mit
langjahrigen Erfahrungen in Themen wie Geschéftsmodellentwicklung, IT-Strategie oder Geschéftsprozessmanagement

Zertifizierte:r Datenschutz-Auditor:in - Basisqualifikation fur die 6ffentliche Verwaltung

Workshop https:/iwww.kbw.de/-DSA405
18.05. - 19.05.2026 (online) Code: DSA405 * 395,00 Euro
09.12. - 10.12.2026 (online) Code: DSA405 * 395,00 Euro

Die Rolle der:des betrieblichen und behérdlichen Datenschutzbeauftragten beinhaltet die Uberwachung der DSGVO

innerhalb der Organisation. Mit Hilfe von Audits kann dieser Pflicht nachgekommen werden. Die Teilnehmenden lernen in

diesem Workshop die Methodik "Audit" kennen und erproben das Erlernte anhand von Praxisbeispielen. Dieser Workshop

dient als Einstieg in die Thematik und beféhigt, Datenschutzaudits methodisch und strukturiert innerhalb der eigenen

Verwaltung durchzufiihren. Im Anschluss haben interessierte Teilnehmende die Moglichkeit, ein Zertifikat als "Zertifizierte:r

Datenschutzauditor:in fiir die 6ffentliche Verwaltung (Basis)" des IWVR e. V. an der HWR (Institut fir Wissenstransfer in

Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin) zu erwerben. Hierflr

mussen die Teilnehmenden eine schriftliche 60-mindtige Multiple Choice Abschlusspriifung erfolgreich absolvieren. Eine

gesonderte Anmeldung Uber den Code: DSA405-P ist erforderlich. Die Prifungsgeblihr betragt 350,00 Euro.

Schwerpunkte:

¢ Relevante "Werkzeuge" aus der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) fir eine:einen Datenschutzbeauftragte:n,
bspw. Datenschutz-Folgenabschatzung, Datenschutzmanagementsystem

e Einfihrung in die Auditierung

e Kennenlernen der Rollen und Zustandigkeiten

e Kennenlernen des Ablaufs eines Audits nach 1ISO 19011 (Vorbereitung, Durchfiihrung, Dokumentation,
Nachbereitung), um Datenschutzkonzepte zu auditieren

e Durchflihrung einer Auditplanung in Anbetracht des Anwendungsbereichs der DSGVO

e Simulation von Auditsessions/Rollenspiel/Fallstudien und der damit verbundenen Bewertung von
Datenschutzprozessen

e Bewertung von Technologien anhand von Datenschutzkriterien

o Kommunikation und Fragetechniken im Audit

Zielgruppe: Behordliche Datenschutz- und Informationssicherheitsbeauftragte, Beschéftigte und Verantwortliche aus

den Bereichen Compliance, Datenschutz und Datensicherheit, Fiihrungskréfte, Managementbeauftragte und

Projektleiter:innen mit Grundkenntnissen im Datenschutz (vgl. Code: DSA001 oder Code: DSA100).

Dozent: Herr Manuel Dinis, Lead Auditor und Implementer

Prafung zum Kurs "Zertifizierte:r Datenschutz-Auditor:in - Basisqualifikation fur die

offentliche Verwaltung"

Prifung https:/iwww.kbw.de/-DSA405-P
20.05.2026 (Online-Prifung) Code: DSA405-P * 350,00 Euro
11.12.2026 (Online-Prufung) Code: DSA405-P * 350,00 Euro

Die Teilnehmer des Kurses "Zertifizierte:r Datenschutz-Auditor:in - Basisqualifikation fur die 6ffentliche Verwaltung” (Code:
DSA405) haben die Mdglichkeit, eine Abschlussprifung am Institut fir Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und
Rechtspflege e. V. (IWVR) an der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR) abzulegen und ein Institutszertifikat
als "Zertifizierte:r Datenschutzauditor:in fir die 6ffentliche Verwaltung (Basis)" (HWR, IWVR e. V.) zu erwerben. Hierfir
schreiben die Teilnehmer online eine 60-minitige Klausur. Dies kann ortsungebunden an jedem internetfahigen Computer
erfolgen.

Schwerpunkte:

¢ Relevante "Werkzeuge" aus der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) fur eine/einen Datenschutzbeauftragte/n,
bspw. Datenschutz-Folgenabschatzung, Datenschutzmanagementsystem

e Einfihrung in die Auditierung

« Kennenlernen der Rollen und Zusténdigkeiten

e Kennenlernen des Ablaufs eines Audits nach 1ISO 19011 (Vorbereitung, Durchfihrung, Dokumentation,
Nachbereitung), um Datenschutzkonzepte zu auditieren

e Durchfuhrung einer Auditplanung in Anbetracht des Anwendungsbereichs der DSGVO

e Simulation von Auditsessions/Rollenspiel/Fallstudien und der damit verbundenen Bewertung von
Datenschutzprozessen

e Bewertung von Technologien anhand von Datenschutzkriterien

o Kommunikation und Fragetechniken im Audit

Zielgruppe: Absolventen des Kurses

Zugelassene Arbeitsmittel: Gesetzestexte ohne kommentierende Einleitung oder Kommentare, alle Unterlagen des
Kompaktkurses (Code: DSA405)

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

offentlichen Verwaltung - Kompaktkurs

Kompaktkurs in 4 Modulen https:/iwww.kbw.de/-DSK100
09.04. - 08.05.2026 (online) Code: DSK100 * 1.920,00 Euro
12.10. - 20.11.2026 (online) Code: DSK100 * 1.920,00 Euro

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

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

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

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

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

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

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

e den Informationssicherheitsprozess zu steuern und an allen damit zusammenhéangenden Aufgaben mitzuwirken

o fUr die Leitungsebene die Erstellung der Leitlinie zur Informationssicherheit vorzubereiten

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

e die Realisierung von Informationssicherheitsmafinahmen zu initiieren und zu Uberprifen

e der Leitungsebene Uber den Status quo der Informationssicherheit zu berichten

e Projekte in Bezug zur Informationssicherheit zu betreuen

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

e Schulungsmafinahmen zur Informationssicherheit zu initiieren, durchzufiihren und zu koordinieren

o fir das Thema Informationssicherheit zu sensibilisieren

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

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

Modul 1: IT-Compliance Management

09.04. - 10.04.2026 (online) Code: DSK100-1 * 395,00 Euro
12.10. - 13.10.2026 (online) Code: DSK100-1 * 395,00 Euro
Schwerpunkte:

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

¢ |IT-Sicherheit: anerkannte Standards; Zertifizierungsoptionen

¢ Lizenz-Management

e Spannungsfeld IT-Administrator:innen

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

Modul 2: Datenschutz und Datensicherheit

16.04. - 17.04.2026 (online) Code: DSK100-2 * 395,00 Euro
15.10. - 16.10.2026 (online) Code: DSK100-2 * 395,00 Euro
Schwerpunkte:

e Einfiihrung in das Datenschutzrecht

e Datenschutz und Datensicherheit

» Begriffsbestimmungen und die wesentlichen Rechtsgrundlagen

o Auftragsdatenverarbeitung und Outsourcing

e Datenschutz bei Telemedien- und Telekommunikationsdiensten

o Arbeitsrecht und Beschéftigtendatenschutz

o Aufgaben und Rechtsstellung der internen und externen Kontrollinstanzen

e Technische und organisatorische Sicherheit insbesondere Art. 32 DSGVO und § 109 TKG

o Gesetzliche Anforderungen an Aufbewahrungslisten, Archivierung von Daten/E-Mail-Archivierung
e Datenschutz und Datensicherheit bei mobilen Endgeraten

Dozent: Herr Stefan Kihl, Leiter eines IT-Security & Penetration Testing Teams bei Behorden
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Modul 3: IT-Grundschutz - Kompendium & Standards des Bundesamtes flir Sicherheit in der

Informationstechnik (nach ISO 27001)

03.12. - 05.12.2025 (online) Code: DSK100-3 * 565,00 Euro

27.04. - 29.04.2026 (online) Code: DSK100-3 * 565,00 Euro

04.11. - 06.11.2026 (online) Code: DSK100-3 * 565,00 Euro
Schwerpunkte:

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

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

e Unterschiede zum bisherigen IT-Grundschutz

¢ Bausteine des IT-Grundschutz-Kompendiums

» Migration vorhandener Sicherheitskonzepte

¢ Vorgehensweise - Strukturanalyse - Schutzbedarf

e Modellierung

e Grundschutzcheck

e Ergédnzung Basis-Absicherung

¢ Risikomanagement nach BSI 200-3

¢ Realisierung in der Praxis

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

Modul 4: Business Continuity Management nach dem BSI Standard 200-4

15.12. - 17.12.2025 (online) Code: DSK100-4 * 565,00 Euro

06.05. - 08.05.2026 (online) Code: DSK100-4 * 565,00 Euro

18.11. - 20.11.2026 (online) Code: DSK100-4 * 565,00 Euro
Schwerpunkte:

e Zielsetzung und gesetzliche Bestimmungen

« Notfallvorsorgekonzept und Notfallhandbuch

e Business Continuity-Management

o Disaster Recovery, Business Impact Analyse und Notbetrieb

e Erstellung Risikoanalyse: Identifikation - Bewertung - Strategien

o Konzeption Notfallvorsorgekonzept und Umsetzung

 Notfallbewaltigung und Krisenmanagement

e Notfallhandbuch, Test und Ubungsplan

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

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

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

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

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

Prafung https://lwww.kbw.de/-DSK100-P
17.12.2025 (online) Code: DSK100-P * 350,00 Euro
08.05.2026 (online) Code: DSK100-P * 350,00 Euro
20.11.2026 (online) Code: DSK100-P * 350,00 Euro

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

Schwerpunkte:

¢ IT-Compliance Management

e Datenschutz und Datensicherheit

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

« Notfallmanagement nach dem BSI Standard 100-4.
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Zielgruppe: Absolvent:innen des Kompaktkurses

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

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

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

NIS2-Richtlinie zur Starkung der Cyber- und Informationssicherheit - Anderungen,

Herausforderungen und Lésungen

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEDSK055
12.02.2026 Code: WEDSKO055 * 200,00 Euro
24.11.2026 Code: WEDSKO055 * 200,00 Euro

Wissensupdate fur Datenschutzer:innen - aktuelle Entwicklungen (inkl. BDSG-Reform)

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEDSA001
12.03.2026 Code: WEDSA001 * 250,00 Euro
16.09.2026 Code: WEDSA001 * 250,00 Euro

Datenschutz und Datensicherheit

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEDSA002
26.02.2026 Code: WEDSA002 * 270,00 Euro
17.12.2026 Code: WEDSA002 * 270,00 Euro

Einfihrung in den Data Act - Chancen, Rechte und Pflichten der 6ffentlichen

Verwaltung (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-WEDSA090
10.12.2025 (online) Code: WEDSA090 * 145,00 Euro

Das neue europaische Datengesetz (Data Act) schafft einen Rechtsrahmen, der den Zugang zu sowie die Weitergabe von
Daten regelt, die bei der Nutzung eines vernetzten Gerats oder eines damit verbundenen digitalen Dienstes generiert
werden. Es ertffnet auch der Verwaltung neue Moglichkeiten, ihre Datenstrategie zu starken — etwa durch den gezielten
Zugriff auf Daten aus der Privatwirtschaft. Dieses Seminar vermittelt, wie die Verwaltung als Nutzerin oder als ,Dritte“ im
Sinne des Data Acts Zugang zu relevanten Daten erhalten kann, beispielsweise fur Infrastrukturprojekte oder die Straf3en-
und Stadtplanung.

Schwerpunkte:

 Uberblick tiber die EU-Datenstrategie

e Data Act: Einordnung und Uberblick tiber den Regelungsgehalt

¢ Voraussetzungen des Datenzugangsrechts der Verwaltung als Nutzerin bzw. ,Dritte" nach dem Data Act
e Grenzen der Datennutzung

e Praktische Umsetzung und Durchsetzung von Datenzugangsrechten in der Verwaltung

Zielgruppe: Behordenleiter:innen, Fach- und Referatsleiter:innen, Entscheider:innen
Dozent: Rudigel Sarpong, Rechtsanwalt, Griinder und Inhaber einer Wirtschaftskanzlei mit einer auf Daten(schutz)recht,
Cybersecurity und Kinstliche Intelligenz (Kl) spezialisierten Rechtsberatung

Einfuhrung in den Data Act - Datenzugangsrechte der Verwaltung bei 6ffentlichen

Notlagen (*Neu*)
Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-WEDSA091
11.12.2025 (online) Code: WEDSAO091 * 145,00 Euro

Daten sind auch bei der Bewaltigung von 6ffentlichen Notlagen oder Ausnahmesituationen eine entscheidende Ressource.
So kdnnen beispielsweise Evakuierungsmafinahmen oder Hilfsplanungen mittels Datenanalyse deutlich effizienter
koordiniert und durchgefiihrt werden. Das neue europaische Datengesetz (Data Act) schafft fiir 6ffentliche Stellen ein
Zugangsrecht zu Daten, um gerade auf solche offentlichen Notlagen oder Ausnahmesituationen gezielt reagieren zu
kénnen. Das Seminar fihrt in die Rechte der Verwaltung ein und vermittelt praxisnah, wie diese in der taglichen Arbeit
umgesetzt werden kénnen.

Schwerpunkte:

e Einflhrung in die EU-Datenstrategie

o Datenzugangsrechte der Verwaltung — bisherige und neue Rechtslage

» Voraussetzungen fur den Datenzugang bei Notlagen nach dem Data Act
¢ Praktische Durchsetzung von Datenzugangsrechten

e Typische Fallstricke bei Datenzugangsverlangen
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Zielgruppe: Behordenleiter:innen, Fach- und Referatsleiter:innen, Mitarbeitende der Rechtsabteilung,
Projektverantwortliche

Dozent: Rudigel Sarpong, Rechtsanwalt, Griinder und Inhaber einer Wirtschaftskanzlei mit einer auf Daten(schutz)recht,
Cybersecurity und Kinstliche Intelligenz (KI) spezialisierten Rechtsberatung

Datenschutz: Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten (VVT) nach Art. 28

DSGVO (*Neu*)

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA037
11.05.2026 (online) Code: DSA037 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden anhand eines Praxisbeispiels zu vermitteln, welche Inhalte in einem
Verzeichnis von Verarbeitungstéatigkeiten gesetzlich enthalten sein miissen und welche Angaben zusatzlich aufgenommen
werden sollen. Hierbei wird insbesondere darauf Wert gelegt, dass Synergieeffekte aus den Dokumenten fir z.B. die
Erstellung von Folgedokumenten (u.a. Informationen nach Art 13f. DSGVO) entstehen kénnen. Zudem wird in der Gruppe
ein Entwurf fir ein datenschutzkonformes Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten am Beispiel ihres Betriebes/ihrer
Behdrde erarbeitet.

Schwerpunkte:

e Grundlagen Datenschutz/SDM

» Abgrenzung/Uberschneidungen zwischen Datenschutz, IT-Sicherheit und Informationssicherheit

¢ Inhalte VVT: Gesetzliche und empfohlene Inhalte fir das Datenschutzmanagement

o Praxisbeispiel inkl. Muster fir die Teilnehmenden

Zielgruppe: Datenschutzbeauftragte, Informationssicherheitsbeauftragte, Verantwortliche, Fihrungskréfte

Dozent: Marc Kaesler, Datenschutzbeauftragter an Schulen

Datenschutz-Folgenabschéatzung nach Art. 35 DSGVO

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA036
20.04.2026 (online) Code: DSA036 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie die Anforderungen einer Datenschutz-Folgenabschatzung

zu bewadltigen sind. Verarbeitungstatigkeiten, welche ein hohes Risiko fir die Rechte und Freiheiten von nattrlichen

Personen darstellen, missen mit geeigneten technischen und organisatorischen Maflinahmen abgesichert werden.

Anhand von Praxisbeispielen werden den Teilnehmenden die systematische Vorgehensweise bei der Erstellung der DSFA,

die Umsetzung der MalRnahmen und Fortschreibung erlautert.

Schwerpunkte:

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

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

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

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

Datenschutz: Das aufsichtsbehd6rdliche Verfahren - Umgang mit Anhérungen oder Vor-

Ort-Kontrollen von Datenschutzbehérden (*Neu*)

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-DSA223
18.05.2026 (Berlin) Code: DSA223 * 200,00 Euro

Fir die meisten verantwortlichen Stellen ist es eine Ausnahmesituation, wenn sie von einer Datenschutz-Aufsichtsbehorde
kontaktiert werden. Folglich herrscht vielfach Unsicherheit, wie damit umzugehen ist. Es fehlt in der Regel an
Praxiserfahrung, Strategie und verfahrensrechtlichem Wissen, um ein aufsichtsbehdérdliches Verfahren - auch im Sinne
der Verantwortlichen - zligig, konstruktiv und ohne weitere Probleme zu beenden. Ziel des Seminars ist es, Teilnehmende
mit dem Ablauf und den juristischen Fallstricken von aufsichtsbehoérdlichen Verfahren bei moglichen Verstof3en gegen die
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) vertraut zu machen, um im Fall der Falle richtig zu reagieren. Anhand praktischer
Falle werden die Teilnehmenden mit dem aufsichtsbehérdlichen Verfahren vertraut gemacht.

Schwerpunkte:

o (Erst-)Kontakt mit einer Datenschutz-Aufsichtsbehorde: anlassloses und anlassbhezogenes Tatigwerden

o Prifformate der Behdrden: Schriftliche Verfahren und personliche Termine

 Aufsichtsverfahren vs. Ordnungswidrigkeitenverfahren

e Untersuchungsbefugnisse der Behdrden

e Anhdrungen beantworten und Informationen bereitstellen

e Zugang zu personenbezogenen Daten und Informationen

e Zugang zu Raumlichkeiten, Datenverarbeitungsanlagen und -geraten

« Verfahrensablauf und flankierendes Verfahrensrecht

e Organisatorische Vorbereitung
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Zielgruppe: Behordliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und Wirtschaft (intern und extern),
Datenschutzkoordinator:innen, Datenschutzmanager:innen, Mitarbeitende und Fiihrungskrafte aus Behoérden und der
Privatwirtschaft, die mit Datenschutz-Fragen betraut sind (Abteilungsleitung, Amtsleitung, Dezernat usw.), Mitarbeitende
von Rechts-, Compliance- und Personalabteilungen, Unternehmensjurist:innen. Vorkenntnisse zum (Verwaltungs-)
Verfahrensrecht sind nicht erforderlich, Grundkenntnisse des Datenschutzrechts sind von Vorteil.

Dozentin: Frau Dr. Nina Elisabeth Herbort, Rechtsanwaéltin flr Datenschutzrecht und IT-Recht mit 7-jahriger
Berufserfahrung als Referentin bei verschiedenen Datenschutz-Aufsichtsbehdrden

Datenschutzsichere Auftragsverarbeitung - Dienstleister managen, gemeinsame und

getrennte Verantwortlichkeit

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA035
03.06.2026 (online) Code: DSA035 * 200,00 Euro
07.12.2026 (online) Code: DSA035 * 200,00 Euro

Kaum eine Unternehmensorganisation kommt ohne die Einbindung von Dienstleistern fur die Erbringung von internen und

externen Geschaftsprozessen aus. In den meisten Fallen ist es dabei erforderlich, dass personenbezogene Daten an den

Dienstleister Gbermittelt werden. Verarbeitet der Dienstleister im Auftrag des Unternehmens die personenbezogenen

Daten, handelt es sich um eine sogenannte Auftagsverarbeitung. Je nach Ausgestaltung der Beauftragung kann es aber

auch sein, dass der Dienstleister in eigener oder in gemeinsamer Verantwortung téatig wird. Im Rahmen des Seminars

werden die gesetzlichen Grundlagen zur Auftragsverarbeitung sowie die Abgrenzungskriterien zu anderen Formen der

Datenverarbeitung durch Dienstleister dargestellt.

Schwerpunkte:

¢ Anforderungen an die Auftragsverarbeitung

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

¢ Risiken bei fehlerhaften oder unvollstdndigen Vereinbarungen

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

e Mustervereinbarungen und Checklisten

e Facebook-Fanpages

Zielgruppe: Behordliche und betriebliche Datenschutzbeauftragte in Verwaltung und Wirtschaft (intern und extern);

Datenschutzkoordinator:innen und Beschéaftigte aus Behdrden und der Privatwirtschaft, die im Rahmen von

Geschaftsprozessen mit der Verarbeitung personenbezogener Daten betraut sind; Personen, die sich einen fundierten

Uberblick tiber das Thema verschaffen wollen.

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

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

Ordnungswidrigkeitenbehorden

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA033
28.05.2026 (online) Code: DSA033 * 270,00 Euro
10.12.2026 (online) Code: DSA033 * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

¢ (Landes-)Rechtliche Einordnung der DSGVO

¢ Begrifflichkeiten

e Grundsétze einer ordnungs- und rechtmafigen Datenverarbeitung

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

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

¢ Haftung: gesamtschuldnerische Haftung, materieller und immaterieller Schaden

Zielgruppe: Behordliche Beschéaftigte der Bundes- und Landespolizei, die mit personenbezogenen Daten umgehen;

Beschéftigte aus dem Verwaltungs- und Polizeivollzugsdienst; behérdliche Datenschutzbeauftragte
Dozent: Markus Anke
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Datenschutzunterweisungen zielgerichtet durchfiihren

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA003
11.05.2026 (Berlin) Code: DSA003 * 270,00 Euro
05.10.2026 (Berlin) Code: DSA003 * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Zielgruppenorientierte Auswahl der Datenschutzthemen

e Logischer Aufbau einer Unterweisung

» Verschiedene Mdglichkeiten der Datenschutzunterweisung

e Methodik und Didaktik fiir Vortragende

o Exemplarisches Erstellen und Durchfiihren einer Unterweisung

Zielgruppe: Datenschutzbeauftragte, Personalleiter:innen

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

Einfihrung in aktuelle Fragen des Datenschutzes in der Verwaltung

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-DSA001
05.05. - 06.05.2026 (Berlin) Code: DSA001 * 395,00 Euro
07.12. - 08.12.2026 (Berlin) Code: DSA001 * 395,00 Euro

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

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

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

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

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

auftretenden Zielkonflikte beigetragen.

Schwerpunkte:

e Grundbegriffe und Rechtsgrundlagen des Datenschutzrechts

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

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

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

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

Verarbeitung personenbezogener Daten und des Datenschutzes befasst sind und sich einen ersten Uberblick
verschaffen wollen. Besondere Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

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

Datenerhebung und Datenschutz im SGB Il (unter Berticksichtigung der gesetzlichen

Neuregelungen)

Fachseminar https://www.kbw.de/-SOA185N
02.02. - 03.02.2026 (online) Code: SOA185N * 395,00 Euro
19.10. - 20.10.2026 (online) Code: SOA185N * 395,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

e Gesetzliche Grundlagen und Begrifflichkeiten des Sozialdatenschutzes

e Datengeheimnis, Sozialgeheimnis, Sozialdatenschutz

o Amtsermittlungsgrundsatz und Sozialdatenschutz - ein Widerspruch?

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

e Grundsétze des Sozialdatenschutzes: Erforderlichkeit; Ersterhebung; Zweckbindung

e Rechte des:der Betroffenen

« Ubermitteln von Sozialdaten - auf Anfrage Dritter und initiativ

e Datenschutzbestimmungen im SGB |l

e Grenzen der Zulassigkeit und Konsequenzen von RechtsverstéRen

e Elektronische Akte und Sozialdatenschutz, ein Widerspruch?
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Zielgruppe: Beschaftigte, Fihrungskrafte und Datenschutzbeauftragte in SGB II-Grundsicherungsstellen
Mitzubringende Arbeitsmittel: SGB I, SGB I, SGB X
Dozent: Herr Marcus Heisig, Volljurist, Datenschutzbeauftragter

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

(Sozial-)Datenschutz im Jobcenter

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEDSA045
11.12.2025 Code: WEDSA045 * 250,00 Euro
30.06.2026 Code: WEDSA045 * 250,00 Euro
03.12.2026 Code: WEDSA045 * 250,00 Euro

Grundlagen des Datenschutzes und des allgemeinen Persdnlichkeitsrechts (im

Arbeitsverhaltnis) - Praxisfalle und Lésungen

Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA005
01.12.2025 (Berlin) Code: DSA005 * 270,00 Euro
29.04.2026 (online) Code: DSA005 * 270,00 Euro
24.09.2026 (online) Code: DSA005 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, typische Praxisfialle des Datenschutzrechts, die die O6ffentliche Verwaltung, die
Datenschutzbeauftragten, Personalverwaltungen, aber auch z. B. Personalvertretungen bewegen, darzustellen. Das
Seminar befasst sich ausfiihrlich auch mit der seit dem 25. Mai 2018 geltenden EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO) und den sich daraus ergebenden neuen Aufgaben fir die Verantwortlichen. Zudem werden die Teilnehmenden
mit den Grundlagen des Datenschutzrechts vertraut gemacht und haben die Méglichkeit, eigene Fragen bzw. Probleme in
das Seminar einzubringen und Erfahrungen auszutauschen.

Schwerpunkte:

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

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

e« Technisch-organisatorischer Datenschutz nach der DSGVO im Uberblick

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

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

e Behandlung von Altunterlagen (Loschen, Archivieren)

e Behordlicher Datenschutzbeauftragter - Verbiindeter des Personalrats oder "Biittel" der Leitung?

¢ Verhaltenskontrollen - Grenzen des Direktionsrechts

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

o Akteneinsicht - der Zugriff auf die eigenen Daten

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

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

Beschaftigtendatenschutz im Personalbereich
Fachseminar https://www.kbw.de/-DSA006
15.10.2026 (online) Code: DSA006 * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Begriff der personenbezogenen Daten

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

¢ Gesundheitsdaten im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

¢ Videolberwachung; Abhdren von Gespréachen

e Datenschutz bei Kiindigungen; Das Widerspruchsrecht von Beschéaftigten

e Recht auf Auskunft und Léschung von Daten

e Zweckbindung

¢ Aufbewahrungsfristen fir Daten

e Weitergabe von personenbezogenen Daten an PR, SchwerbhV, GleiB und Gewerkschaften
¢ Stellung und Aufgaben des Datenschutzbeauftragten in der Dienststelle
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Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Sachbearbeiter:innen im Personalbereich, Schwerbehindertenvertretung,
Gleichstellungsbeauftragte
Dozent: Herr Friedrich-Wilhelm Heumann, Assessor jur., Referent fiir Arbeits- und Sozialrecht, Mediator

Datenschutz in der Offentlichkeitsarbeit - unter Beriicksichtigung der EU-Datenschutz-

Grundverordnung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-DSA015
11.03.2026 (online) Code: DSA015 * 270,00 Euro
12.10.2026 (online) Code: DSA015 * 270,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, die Anforderungen an eine datenschutzkonforme Offentlichkeitsarbeit aufzuzeigen. Es wird
vermittelt, welche Daten (Bilder, Namen, Erreichbarkeiten) vertffentlicht werden dirfen. Das Seminar erklart auch, was mit
den Daten der Nutzeriinnen passiert, die die Online-Kommunikationsangebote (soziale Netzwerke, Web 2.0,
Kontaktformulare) der Organisation in Anspruch nehmen. Darliber hinaus erfahren die Teilnehmenden, was sich an den
Angeboten (neues Impressum, neue Datenschutzerklarung, Informationspflichten) durch die Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) andert und wie sie ihre Offentlichkeitsarbeit rechtskonform gestalten kénnen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen Datenschutz

» Vertffentlichung personenbezogener Daten

e Recht am eigenen Bild

o Datenschutzerklarung nach DSGVO fur Webseiten

o Impressumspflicht

e Umgang mit Nutzerdaten

e Umgang mit Mailchimp, Hosting, Google Analytics

o Daten bei auslandischen Servern

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

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:

Fotos rechtssicher verwenden - Urheber- und Persdnlichkeitsrechte beachten
Fachseminar Code: OEF110

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 19.

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie mdchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen Ihres Unternehmens anpassen?
Gern fihren wir unsere Fortbildungen auch bei Ihnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte
bereiten wir nach Ihren Winschen gemeinsam vor.

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

Projektmanagement: Grundlagen fir den Grundlagen des deutschen Stiftungswesens
Non-Profit und sozialen Bereich.............ccccceeeneee. 40 - eine Einfihrung (*Neu®)......ccccoioiiiiiiiieieee 42
Datenschutz in Vereinen, Verbanden, Fundraising fur Stiftungen und

gemeinnutzigen Stiftungen und gGmbHs.............. 40 gemeinwohlorientierte Einrichtungen (*Neu?*)....... 42

Gemeinnitzigkeit und Steuerrecht - Vereine,
gGmbHs, gemeinnitzige Stiftungen und
gemeinnutzige Korperschaften in offentlicher
Tragerschaft .........ccccvviiieee e 41

Projektmanagement: Grundlagen fir den Non-Profit und sozialen Bereich

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-NPO014
02.12. - 03.12.2025 (online) Code: NPOO14 * 395,00 Euro
23.02. - 24.02.2026 (online) Code: NPOO014 * 395,00 Euro
17.06. - 18.06.2026 (Berlin) Code: NPOO14 * 395,00 Euro
13.10. - 14.10.2026 (Berlin) Code: NPO014 * 395,00 Euro
07.12. - 08.12.2026 (online) Code: NPO014 * 395,00 Euro

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

Schwerpunkte:

¢ Projektphasen

e Ziele definieren (SMART-Formel) und priorisieren

¢ Projektteam und Kompetenzen

e Umfeld- und Stakeholderanalyse, Erwartungsmanagement

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

¢ Risikoanalyse

e Magisches Dreieck, Projektplanung (Arbeitspakete, Meilensteine, Balkendiagramm, Puffer)

e Kommunikation und Dokumentation

« Projektcontrolling/-steuerung, Anderungsmanagement

¢ Projektabschluss, Evaluation, Wissenstransfer

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

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

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

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Crowdfunding fur Vereine und andere Non-Profit-Organisationen

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WENPOO005
10.12.2025 Code: WENPOO05 * 145,00 Euro

Datenschutz in Vereinen, Verbanden, gemeinnutzigen Stiftungen und gGmbHs

Workshop https:/iwww.kbw.de/-NPO050
16.03.2026 (online) Code: NPO0O50 * 270,00 Euro
19.10.2026 (online) Code: NPO0O50 * 270,00 Euro

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

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * |. Halbjahr 2026


https://www.kbw.de/-NPO014
https://www.kbw.de/-WENPO005
https://www.kbw.de/-NPO050

41 Non-Profit

Schwerpunkte:

o Datenschutzbeauftragte: Rechtsstellung und Pflichten

o Zulassigkeit der (Auftrags-)Datenverarbeitung

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

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

e Erstellung eines sinnvollen Loschkonzepts und dessen Integration ins Organisationskonzept

e Erforderliche MaRnahmen bei Datenpannen

e Behandlung von Mitglieder- und Spenderdaten

e Informationspflichten und Auskunftsrechte der Betroffenen

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

e Datenschutz-Compliance

¢ Arbeitnehmerdatenschutz

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

Datenschutzbeauftragte

Mitzubringende Arbeitsmittel: Gesetzestexte DSGVO und BDSG

Dozent: Herr Ralf Wickert, Rechtsanwalt und Experte fiir Vereins- und Verbandsrecht, Autor eines Buches zum

Datenschutz in Verbénden

Gemeinnutzigkeit und Steuerrecht - Vereine, gGmbHs, gemeinnltzige Stiftungen und

gemeinnutzige Kdrperschaften in 6ffentlicher Tragerschaft

Fachseminar https://www.kbw.de/-NPO030
15.04. - 16.04.2026 (Berlin) Code: NPO030 * 450,00 Euro
01.07. - 02.07.2026 (Berlin) Code: NPO030 * 450,00 Euro
07.10. - 08.10.2026 (Berlin) Code: NPO030 * 450,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Kriterien der Gemeinnitzigkeit, Satzung und Satzungsgestaltung

e Unterschiedliche Einkunftssphéaren einer gemeinniitzigen Kérperschaft und deren Folgen
o Zweckbetrieb oder steuerpflichtiger wirtschaftlicher Geschéaftsbetrieb?

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

o Mittelverwendung nach der Abgabenordnung (AO); zulassige Rucklagenbildung

¢ Relevante Bestimmungen des Einkommensteuer-, Kérperschaftsteuer- und Umsatzsteuerrechts
o Uberblick tiber die aktuelle finanzgerichtliche Rechtsprechung

o Steuerliche Folgen der Anerkennung/Aberkennung der Gemeinnutzigkeit

e Spendenrecht, Spenden und Zuwendungen, Zuwendungsbescheinigung

o Aktuelle Gesetzesanderungen und weitere Reformierungstendenzen

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

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

Dozent: Herr Marcel Fischer, Steuerberater

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Grundlagen des Gemeinnitzigkeitsrechts und Rucklagen- und Vermégensbildung in Vereinen

und steuerbegunstigten Koérperschaften

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WENPOO031
22.04.2026 Code: WENPOO0O31 * 200,00 Euro
24.09.2026 Code: WENPOO0O31 * 200,00 Euro
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Grundlagen des deutschen Stiftungswesens - eine Einfihrung (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-NPO021
12.05. - 13.05.2026 (Berlin) Code: NPOO021 * 395,00 Euro
19.08. - 20.08.2026 (Berlin) Code: NPO021 * 395,00 Euro

In diesem Seminar werden grundlegende Kenntnisse uUber die Griindung und Verwaltung von Stiftungen sowie anderen
gemeinwohlorientierten Organisationen vermittelt. Es wird erlautert, welche rechtlichen und organisatorischen Schritte
notwendig sind und welche Bedeutung die Stiftungsgeschichte fir das allgemeine Verstandnis von Stiftungen hat.

Schwerpunkte:

e Beweggrunde zur Grindung einer Stiftung

e Prozess / Ablauf und wesentliche Aspekte der Stiftungsgriindung

o Stiftungsgeschichte als Voraussetzung fir das Grundversténdnis, was Stiftungen sind und was sie beabsichtigen

Zielgruppe: Stiftungsgeschaftsfihrende und Mitarbeitende von Stiftungen und anderen gemeinnitzigen Organisationen
bzw. 6ffentlichen Einrichtungen, die sich mit der Einwerbung von zusétzlichen Mitteln fir gemeinwohlorientierte Zwecke
befassen und die beabsichtigen eine Stiftung zu griinden

Dozentin: Petra Scholz, Leiterin Haushalt bei der Konrad Adenauer Stiftung

Fundraising fur Stiftungen und gemeinwohlorientierte Einrichtungen (*Neu*)

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-NPO022
20.05. - 21.05.2026 (Berlin) Code: NPO022 * 270,00 Euro
26.08. - 27.08.2026 (Berlin) Code: NPO022 * 270,00 Euro

Fundraising spielt eine immer gréRere Rolle fur Stiftungen und andere gemeinwohlorientierte Organisationen. Nur mit
ausreichenden finanziellen Ressourcen sind Stiftungen in der Lage, ihren gesetzten Zweck wirksam zu erfillen. Daruber
hinaus tragen auch effektives Marketing und eine zielgruppengerechte Ansprache in der Offentlichkeitsarbeit zum Erfolg
des Fundraisings bei - getreu dem Motto. "Tue Gutes und sprich dartber!" Dieses Seminar vermittelt grundlegende
Kenntnisse zum Thema Fundraising und wie dieses Werkzeug professionell und wirkungsvoll eingesetzt werden kann.
Schwerpunkte:

e Bedeutung von Fundraising fir Stiftungen und gemeinwohlorientierte Organisationen

¢ Rolle von Marketing und Offentlichkeitsarbeit im Fundraising

e Fundraising als professionelles Werkzeug

Zielgruppe: Vorstandsmitglieder von Stiftungen, Stiftungsgeschéftsfiihrende und Mitarbeitende von Stiftungen und
anderen gemeinnitzigen Organisationen bzw. 6ffentlichen Einrichtungen, die sich mit der Einwerbung von zusatzlichen
Mitteln far gemeinwohlorientierte Zwecke befassen

Dozentin: Petra Scholz, Leiterin Haushalt bei der Konrad Adenauer Stiftung

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Gemeinnutzigkeitsrecht: Kassenfiihrung und Kassenprufung in Non-Profit-

Organisationen (*Neu*)

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-NPO006
29.04.2026 Code: NPO0O0O6 * 200,00 Euro
07.10.2026 Code: NPO0O0O6 * 200,00 Euro
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Verwaltungsorganisation

Organisationsmanagement

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

Agilitéat fur Einsteiger:innen: Agile Tools und
Arbeitsweisen im o6ffentlichen Sektor
kennenlernen und ausprobieren (*Neu*)...............

Agile Methoden im Arbeitsalltag - Praxis-
Tools fur FUhrungskrafte .........cccccceeeiviiiiiieneennn

Agil Fihren und Managen -
Kompaktworkshop fur Fihrungskréfte ..................

"Agiles Mindset" und agiles Handeln im
offentlichen Dienst - Kompaktworkshop fir
Fuhrungskrafte (*Neu*) ......ccccccovvivrieeeeeeiniiiiieenn.

"Agil" in der Verwaltung - Workshop fir
FUNrUNGSKIAte ...ovvveeeiiiiiiiec e

Agile Leadership - Mindset und Methoden
(inkl. Sonderblock Anwendung KI/ChatGPT) ........

New Work - Buroraumkonzepte und ihre
Gestaltungsmaoglichkeiten: Arbeitswelten in
der offentlichen Verwaltung neu denken...............

Audits - Grundlagen und Methoden .....................

Effiziente Organisationsfiihrung durch ein
integriertes Managementsystem
(IMS) (*NEU*) ..ot

Qualitdtsmanagementsysteme: Einflihrung
UNA ANWENAUNG .eeveeeeeiiiiiiiee e eesiiiriee e

Design Thinking - kreative und strukturierte
Losungsentwicklung fir die offentliche
Verwaltung ......ccoeeeeviiiiniiie e

Organisationsuntersuchung als

professionelle Methode des
Veranderungsmanagements - Grundlagen

flr Verwaltungen .........ccccvveeeeeeiiiiiiieeee e

Beschwerdemanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Chancen und Besonderheiten
der Implementierung ...........cccceeevceeeenice e

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

Grundlagen der Prozessoptimierung -
Methoden und Werkzeuge (*Neu*)...........ccvvveeen.

Kunden- und Antragsprozesse optimieren
und neugestalten im Rahmen der OZG-
UMSELZUNG .eeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Aktenarbeit / Dokumentenmanagement

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

Dokumenten-Management-System in der
Praxis - die Kunst der strukturierten
Einflhrung......ccoocee i,

Die Behdrde als Dienstleisterin

SWir missen auf dem Laufenden bleiben...” -

die Anwendung der aktuellen (korrigierten)
deutschen Rechtschreibung im behérdlichen
Schriftverkehr ...

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

ZeitgemalRe Korrespondenz im Buroalltag ...........

"Einfache Sprache" in der Verwaltung -
Verstandigung erleichtern............cccccccovvciviennnnnn.

Einflhrung in die "Leichte Sprache" - Aufbau
und Besonderheiten..........cccccevviiiiiiene e,

Kundenfreundlich kommunizieren -
Kommunikationstraining fur Beschéftigte in
Burgeramtern/Burgerbiiros, Telefonzentralen
und Empfangsbereichen...........ccccccooiviiiinenne,

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

Der Weg zur agilen und lernféahigen Organisation - agile Organisationsgestaltung

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-VWAQ091
08.06. - 09.06.2026 (Berlin) Code: VWAQ91 * 395,00 Euro
05.11. - 06.11.2026 (Berlin) Code: VWAO091 * 395,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist, zu vermitteln, wie man Organisationsarchitekturen vor dem Erstarren bewahrt und einen Wandel
zu einer agilen und lernfahigen Organisation (Verwaltungen oder Unternehmen) vollzieht, um sich der schnelllebigen
Gesellschaft mit sich andernden Kundenbedurfnissen anzupassen.

Schwerpunkte:

e Unterschied zwischen klassischer und agiler Organisation - strategisch und operativ

« Agile Organisation im Uberblick: Bedeutung und Vorteile von Agilitat

¢ Agile Organisation und agiles Projektmanagement - SCRUM als Paradebeispiel

¢ Tiefenpsychologischer Einblick in den Menschen sowie Erklarung von Statik und Agilitdt des Menschen

e Zwei Menschentypen - Erkennen des Typus und aktives Fihren in Veranderung

¢ Hindernisse erkennen und souveran umschiffen - Beschaftigte typisieren

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

* Behutsamer Wandel von der klassischen in die agile Organisation

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Personalverantwortliche, Organisationsleiter:innen, Bereichsleiter:innen,
Teamleiter:innen, Projektmanager:innen, Organisationsarchitekt:innen, Betriebsratsmitglieder

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

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:

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

Online-Workshop https:/iwww.kbw.de/-WEFUA077
20.04.2026 Code: WEFUAQ77 * 200,00 Euro
16.11.2026 Code: WEFUAQ77 * 200,00 Euro

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

Online-Seminar https:/iwww.kbw.de/-WEFUAQ76
13.04.2026 Code: WEFUAOQ76 * 145,00 Euro
23.11.2026 Code: WEFUAOQ76 * 145,00 Euro

Agilitat fur Einsteiger:innen: Agile Tools und Arbeitsweisen im 6ffentlichen Sektor

kennenlernen und ausprobieren (*Neu*)

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FUA276
15.01. - 16.01.2026 (Berlin) Code: FUA276 * 395,00 Euro

Dieser Workshop bietet den Teilnehmenden eine umfassende und praxisorientierte Einfihrung in agile Arbeitsweisen und

Frameworks im offentlichen Sektor. Anhand zahlreicher Anwendungsbeispiele und praktischer Ubungen lernen die

Teilnehmenden, wie und wann agile Methoden in der Verwaltung sinnvoll eingesetzt werden kdnnen. Ziel ist es,

Interessierten in leicht verstandlichen und greifbaren Schritten aufzuzeigen, wie sie ihre eigenen Handlungsspielraume

mithilfe agiler Ansétze deutlich erweitern kdnnen und welchen Nutzen Agilitat in den dynamischen und komplexen

Arbeitsfeldern der 6ffentlichen Verwaltung bringt.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Agilitat: Einfuhrung in agile Prinzipien und deren Anwendungsmaglichkeiten

¢ Agile Meetings: Kennenlernen und Ausprobieren bestimmter Besprechungsformate (z.B. Lean Coffee, Daily-Stand-Up,
Retrospektiven)

 Kreative Problemldsungen: Testen von Methoden wie Design Thinking zum Entwickeln von innovativen Ldsungen

e Kanban als Werkzeug: Ausprobieren dieser Methode fir die eigene Arbeitsorganisation und Teamorganisation,
Erkennen der Grenzen dieses Werkzeugs

e Agile Lernkultur: Praktische Anséatze zur Forderung von Wissensaustausch und Innovation in Gruppen und Teams

o Selbstorganisierte Teams: Umsetzungsmdglichkeiten im 6ffentlichen Sektor

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Beschaftige im 6ffentlichen Dienst, die Interesse an agilen Arbeitsweisen haben und
erste praktische Einblicke in deren Anwendung gewinnen mochten. Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.
Dozent: RD Florian Gilbert, Dozent an der Hochschule fir Polizei und Verwaltung Nordrhein-Westfalen
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Agile Methoden im Arbeitsalltag - Praxis-Tools fur Fuhrungskréafte

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB076B
04.11. - 05.11.2026 (online) Code: FKB076B * 485,00 Euro

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

¢ Was bedeutet arbeiten nach agilen Prinzipien und Methoden fir Fiihrungskréafte?

o Wertschopfung als Teamaufgabe und die Rolle der Fihrungskraft

e Agiles Mindset als Voraussetzung

¢ Die Nordstern-Methode zur Orientierung

e Grundlagen von SCRUM

o Feedbackschleifen statt statischer Zielvorgaben

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

e Die A3-Technik und der PDCA-Zyklus

Zielgruppe: Fuhrungskrafte

Dozent:innen: Herr Hartmut Gardlo, Dipl.-Verwaltungswirt, Projektmanager und Supervisor, Scrum Master I; Frau Tina
Arens, Betriebswirtin, Agile Coach, Hochschuldozentin und Trainerin

Agil Fihren und Managen - Kompaktworkshop far Fihrungskrafte

Workshop https:/lwww.kbw.de/-FKB303
04.03. - 06.03.2026 (Berlin) Code: FKB303 * 595,00 Euro
16.09. - 18.092026 (Berlin) Code: FKB303 * 595,00 Euro

Moderne Fuhrungskréafte bendtigen solide Kompetenzen und Werkzeuge fiir wertschatzende Personalfiihrung im hybriden

Kontext und ein erfolgreiches Management. Im Kompaktworkshop werden die Grundlagen agiler Werte, Prinzipien und

Methoden vorgestellt und agile Fiihrungstechniken in praktischen Ubungen vermittelt. Die teilnehmenden Fiihrungskrafte

trainieren, wie sie Engagement, Innovationsfahigkeit und Flexibilitdt einzelner Beschéftigter erh6hen und damit Resilienz,

Effizienz und Anpassungsfahigkeit von Teams und Organisation steigern kénnen. Zudem werden Ideen und Instrumente

vorgestellt, mit denen es gelingt, hierarchische Organisationsarchitekturen schrittweise zu einer agilen und lernfahigen

Organisation zu entwickeln. In Tandem- und Gruppenubungen werden konkrete Mal3nahmenpléne zur Implementierung

agiler Prinzipien in die eigene Organisation(seinheit) bzw. in den eigenen Arbeitsbereich erarbeitet. Die Teilnehmenden

werden damit zugleich beféhigt, komplexen Change-Anforderungen sowie sich &ndernden Kundenbediirfnissen gerecht

zu werden.

Schwerpunkte:

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

¢ Agile Haltung und agiles Mindset

¢ Rollen und Kompetenzen agiler Fiihrung

e Ausgangslage in der Organisation analysieren

e Agil fiihren im nicht agilen Umfeld

¢ Agile Reifegrade kennen und verstehen

o Agile Methoden - Sinn und Nutzen

* Ausgewahlte agile Werkzeuge und Tools: OKR's (Ziele und Schliisselergebnisse); Kanban; Design Sprint; Design
Thinking, LeanCoffee u.a.

o Kommunikation und Feedback-Kultur entwickeln

e Umgang mit Widerstéanden und Konflikten

e Tool-Box

Zielgruppe: (angehende) Fuhrungskrafte aller Ebenen

Dozentin: Ines Schulz-Bicher, Fiihrungskrafte-Coach, Personal- und Organisationsentwicklerin, LPP Senior Coach,

Lehrbeauftragte fur Personal-, Projekt-, Innovations- und Changemanagement
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"Agiles Mindset" und agiles Handeln im 6ffentlichen Dienst - Kompaktworkshop fur

Fuhrungskrafte (*Neu*)

Workshop https://www.kbw.de/-FKB232A
04.05.2026 (Berlin) Code: FKB232A * 325,00 Euro
09.11.2026 (Berlin) Code: FKB232A * 325,00 Euro

Wer als Fuhrungskraft fur Herausforderungen in der Arbeitswelt geristet sein will, muss zunehmend agil denken, handeln
und fuhren kénnen. Das gilt fur Verantwortliche in Unternehmen ebenso wie fiir Beschaftigte in Behérden und ganz
besonders fir Krisenzeiten und in Veranderungssituationen. Bei vielen FUihrungskraften 16st dieser Trend die Beflirchtung
aus, den neuen "Denk- und Handlungsweisen" nicht gerecht werden zu kdénnen. Dieser Workshop erklart zunéchst
Begrifflichkeiten, Hintergrinde, Ansétze und Methoden zur Orientierung. In praktischen Ubungen wird hiernach "Agiles
Mindset" erlebbar gemacht. Es wird aufgezeigt, inwieweit jeder Mensch per se agil ist und welches Verhaltensprinzip - je
nach Personlichkeit - die eigene Agilitat effektiv erweitern kann. Die Teilnehmenden erproben interaktiv Methoden und
Modelle agilen Handelns im Fuhrungsalltag.

Schwerpunkte:

 Definition "Agiles Mindset"

e Agile Prinzipien und Werte

e Reagieren auf die VUCA-Welt

¢ Vorgehensmodelle angewandt: Design Thinking und OKR

e Grundhaltungscheck

o Starkung von Agilitdt entsprechend der eigenen Personlichkeit

o Agilitat im offentlichen Dienst - Best-Practice-Beispiele

Zielgruppe: Fihrungskrafte, Teamleitungen, Nachwuchsfiihrungskréafte und Projektverantwortliche

Dozentin: Frau Dr. Duygu Brandstetter, Padagogin, Sozialpsychologin, Trainerin, Agile Coach

"Agil" in der Verwaltung - Workshop fur Fihrungskrafte

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKBO76R
18.03. - 19.03.2026 (Berlin) Code: FKBO76R * 485,00 Euro
08.07. - 09.07.2026 (Berlin) Code: FKBO76R * 485,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

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

e Agiles Fuhren/digitales Mentoring - personliche und fachliche Kompetenzen

¢ Agile Methoden und Workhacks - Sinn und Nutzen

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

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

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

Agile Leadership - Mindset und Methoden (inkl. Sonderblock Anwendung KI/ChatGPT)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKBO76V
30.03. - 31.03.2026 (Berlin) Code: FKBO76V * 485,00 Euro

Gute Fihrung ist der wesentliche Faktor, der Uber den Erfolg von agiler Zusammenarbeit entscheidet. Die Rolle der
Flhrungskraft andert sich im agilen Kontext radikal. Das klassische ,Command and Control“ funktioniert nicht mehr; von
der agilen Fuhrungskraft wird erwartet, dass sie sich zum Coach/zur Coachin entwickelt, der/die seine Mitarbeitenden
fordert, Herausforderungen annimmt, Lésungen erarbeitet und Hindernisse aus dem Weg rdumt. In diesem Workshop wird
intensiv. am Mindset und an der Methodik des agilen Leaderships gearbeitet. Aspekte wie die Ubernahme von
Eigenverantwortung, eine gute Fehler- und Feedbackkultur, das Abrufen und Entwickeln von Potenzialen sowie der
Umgang mit Widerstédnden stehen hier u. a. im Fokus. In einem gesonderten Block wird ChatGPT mit Bezug zu einem
Verwaltungskontext in der Praxis ausprobiert. Die Teilnehmenden bekommen hierdurch einen ersten Eindruck von
Funktionsweise, Nutzen und Entlastungsmaoglichkeiten durch die Nutzung von KI. Im Rahmen der Sommerakademie ist
eine Mittagsverpflegung im Preis eingeschlossen. An jedem Weiterbildungstag haben die Teilnehmenden zudem die
Moglichkeit, an einem Rahmenprogramm teilzunehmen und ihr Netzwerk zu erweitern.
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Schwerpunkte:

« Psychologische Grundlagen fur die Ubernahme von Eigenverantwortung und fiir unternehmerisches Denken
o Agile Leadership: Wie Fuhrung im agilen Kontext funktioniert und wie nicht

¢ Agile Mindshift: Wie man Fuhrungsverhalten &ndern kann und vom "Micro-Entscheider" zum Coach wird

e Chancen und Handlungsspielraume, die sich mit agilen Methoden eréffnen

¢ Agile Tools: Philosophie, Anwendungsmdglichkeiten und haufige Fehler (am Beispiel ,Konzernscrum®)

» Praxisbeispiele, wie agiles Arbeiten scheitern oder gelingen kann

* Wege, wie man aus einem agilen Team eine starke Einheit machen kann

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aller Ebenen

Mitzubringende Arbeitsmittel: Internetfahiges Endgeréat, idealerweise Laptop/Notebook oder Tablet

Dozent: Herr Heiko Tholen, Dipl.-Psychologe, Trainer fur Fihrungskrafteentwicklung, Teamentwicklung, (Konflikt-)
Kommunikation und Psychologie in Behérden und Unternehmen

New Work - Biroraumkonzepte und ihre Gestaltungsmaoglichkeiten: Arbeitswelten in der

offentlichen Verwaltung neu denken

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKBO76H
27.04. - 28.04.2026 (Berlin) Code: FKBO76H * 465,00 Euro
22.10. - 23.10.2026 (Berlin) Code: FKBO76H * 465,00 Euro

Verédnderte Formen der Zusammenarbeit (mobil und vor Ort), neue digitale Tools (KI), flexiblere Arbeitszeitmodelle sowie
arbeitnehmerseitig gestiegene Anspruchshaltungen an moderne Arbeitsformen: Das New Work-Zeitalter bringt immer
wieder neue Herausforderungen fir die 6ffentliche Verwaltung mit sich. Wie kann (Zusammen-)Arbeit in diesem Kontext
neu gedacht und nachhaltig organisiert werden, auch wenn sich burokratische Vorgange/Prozesse kaum geandert haben?
Viele Organisationen setzen u. a. auf innovative Blroraumkonzepte, die das Arbeiten nach New Work-Prinzipien
unterstiitzen sollen. Die Implementierung solcher neuer Prinzipien des Zusammenarbeitens stellt allerdings einen
tiefgreifenden Veranderungsprozess fur viele Organisationen in der ¢ffentlichen Verwaltung dar. Anhand eines komplexen
Fallbeispiels aus der Praxis lernen die Teilnehmenden dieses Workshops, wie sie einen solchen Veranderungsprozess hin
zu einer neuen Arbeitskultur erfolgreich gestalten kénnen. Aus dem Praxisfall lassen sich mégliche Handlungsansétze und
-optionen fur die Umsetzung im eigenen Haus ableiten, die die Teilnehmenden im Austausch mit der Workshop-Gruppe
konkret (weiter-) entwickeln. Darliber hinaus werden die grundlegenden rechtlichen Vorschriften fir die Gestaltung von
Arbeitsraumen (z.B. ArbSchG und ArbStéattV) kurz eingeordnet.

Schwerpunkte:

e Innovative Buroraumkonzepte als Konsequenz von New Work-Prinzipien!?

¢ Relevanz von innovativen Blroraumkonzepten fir die zukinftige Aufgabenerledigung in der 6ffentlichen Verwaltung

o Entwicklung eines ,Fahrplans® zur Gestaltung des Veranderungsprozesses ,Einfihrung innovativer
Biroraumkonzepte®: Strategieentwicklung und Commitment mit der Leitungsebene herstellen; Planung;
Fuhrungskrafte und Mitarbeitende zu Beteiligten machen; Umsetzung

e Nutzung innovativer Biroraumkonzepte sicherstellen

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Verantwortliche fur interne Organisationsentwicklung, Personal- und

Veranderungsmanagement
Dozent: Herr RD Florian Gilbert, Dozent an der Hochschule fiir Polizei und Verwaltung Nordrhein-Westfalen

Audits - Grundlagen und Methoden

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUC045
24.03. - 25.03.2026 (Berlin) Code: FUC045 * 465,00 Euro
26.11. - 27.11.2026 (Berlin) Code: FUC045 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

¢ Definition, Anwendung und Sinn von Audits

e Arten von Audits

e Prinzipien des Audits

e Grundlagen prozessorientierter Audits

e Phasen des Audits

¢ Anforderungen an Auditoren und Verhalten von Auditoren

e Gesprachstechnik und Kommunikation im Audit

e Darstellung unterschiedlicher Auditmethoden und ihre Anwendung

e Tipps zur Vorbereitung auf bevorstehende Audits

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Betriebsprifer:innen/Auditor:innen, Qualitdtsmanagement-Beauftragte sowie Beschéftigte
aus der offentlichen Verwaltung und Privatwirtschaft, die in Audit- und Inspektionstatigkeiten involviert sind
Dozent: Herr Nikolay Altanov, Dipl.-Ingenieur, Zertifizierter Qualitditsmanager und Auditor, leitet als Technischer
Betriebspriifer einer Bundesoberbehérde Genehmigungs- und Uberwachungsaudits
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Effiziente Organisationsfiihrung durch ein integriertes Managementsystem (IMS) (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUC047
09.06. - 10.06.2026 (Berlin) Code: FUC047 * 395,00 Euro

Dieses Seminar bietet den Teilnehmenden neben theoretischem Wissen auch praxisnahe Anleitungen und Tools, um ein
integriertes Managementsystem (IMS) erfolgreich aufzubauen und kontinuierlich weiterzuentwickeln. Ein IMS vereint die
verschiedenen Managementsysteme im Unternehmen und in der Behdrde und ermdglicht so zahlreiche Synergien, eine
effiziente Steuerung ganzheitlicher, interne Prozesse sowie eine Bundelung der Ressourcen im Sinne eines nachhaltigen
Umweltschutzes und bestehender Qualitéats-, Arbeitsschutz und IT-Sicherheitsstandards. In Gruppenarbeiten werden die
Seminarinhalte gefestigt.

Schwerpunkte:

e Einflhrung in Integrierte Managementsysteme (IMS)

e Grundlagen der ISO-Normen

e Planung und Aufbau eines IMS

e Werkzeuge und Methoden fiir ein IMS

e Zertifizierung und Auditierung

o Weiterentwicklung und kontinuierliche Verbesserung eines IMS

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, (Qualitats-)Manager:innen und Prozessverantwortliche

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

Qualitatsmanagementsysteme: Einfihrung und Anwendung

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FUC040
27.04. - 28.04.2026 (Berlin) Code: FUC040 * 465,00 Euro
10.11. - 11.11.2026 (Berlin) Code: FUC040 * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, eine Einfuhrung in die Ziele und Inhalte des Qualitatsmanagements (QM) zu geben und
unterschiedliche Vorgehensweisen bei der Entwicklung eines organisationsspezifischen QM-Systems aufzuzeigen. Die
Teilnehmenden lernen die Bedeutung des Total Quality Managements fir die Modernisierung der 6ffentlichen Verwaltung
kennen, indem sie sich mit den Kernthemen des QM auseinandersetzen. In Gruppenibungen werden fiir Kernelemente
des QM - beispielsweise Prozessorientierung, Zielorientierung, Ausrichtung auf Bedirfnisse von Kund:innen und
Interessengruppen - konkrete Instrumente vorgestellt und MaRnahmen entwickelt. QM muss integrierter Bestandteil der
taglichen Arbeit sein und darf nicht als ,lastiges Ubel* empfunden werden. Erfolgsfaktoren fiir die Wirksamkeit eines QM-
Systems sind seine organisatorische Verankerung, die Einbeziehung der Beschaftigten und die Uberzeugung der
Flhrungskrafte.

Schwerpunkte:

¢ Qualitdtsmanagement, Total Quality Management: Konzepte und Kernelemente

e PDCA: Der Qualitatskreislauf

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

¢ Selbstbewertung vs. externe Zertifizierung

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

* Werkzeuge und Methoden des QM

¢ Organisatorische Verankerung des QM: Aufbau- und Ablauforganisation

e Nutzung und Weiterentwicklung des QM-Systems: Wirksamkeit sicherstellen

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

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

Design Thinking - kreative und strukturierte Losungsentwicklung fur die 6ffentliche

Verwaltung

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA092
20.04. - 21.04.2026 (Berlin) Code: VWAQ092 * 395,00 Euro

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

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

e Anwendungsgebiete in der Verwaltung

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

¢ Methodenbaukasten fur die einzelnen Design Thinking Phasen

¢ Herausforderungen und Praxistraining fir den:die Design Thinking Moderator:in

e Design Thinking in der eigenen Verwaltung etablieren (Umsetzungsplan)

Zielgruppe: Organisator:innen, Organisations- und Personalentwickler:innen, Personalverantwortliche, Filhrungskréafte
und Interessierte, die Entwicklungsprozesse in der eigenen Verwaltung initiieren und erfolgreich gestalten wollen
Dozent: Herr Marko Haas, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), M.A., M.BC, MBA, Senior Manager Digitalisierung und digitale
Transformation

Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des

Veranderungsmanagements - Grundlagen fur Verwaltungen

EinfUhrungsseminar https://www.kbw.de/-VWA080G
03.12. - 04.12.2025 (Berlin) Code: VWAO080G * 465,00 Euro
24.02. - 25.02.2026 (Berlin) Code: VWAO80G * 465,00 Euro
19.05. - 20.05.2026 (Berlin) Code: VWAO80G * 465,00 Euro
27.08. - 28.08.2026 (Hamburg) Code: VWAO80G * 510,00 Euro
01.12. - 02.12.2026 (Berlin) Code: VWAO80G * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Organisation - was ist das eigentlich?

e Ausloser fur Veranderungen

e Linienaufgabe oder Organisationsprojekt?

o Erfolgsfaktoren einer wirksamen Organisationsuntersuchung und -entwicklung

e Grundlagen (u. a. der organisatorische Wiirfel, Machbarkeitsstudie) und Phasen einer Organisationsuntersuchung
e Gangige Untersuchungsmethoden (Analyse-, Erhebungs- und Dokumentationstechniken)

e Geschéaftsprozessablaufe und -optimierung

Zielgruppe: unerfahrene (< 1 Jahr) Fihrungskrafte/Beschéftigte sowie Kostenverantwortliche aus Verwaltungen ohne
Vorkenntnisse in Organisationsuntersuchungen

Dozent:innen: Herr Marcel Neuse, M.A. "Arbeitsmarktorientierte Beratung", Consulting Manager; Frau Andrea Flink,
M.A. "organization studies", Dipl.-Verwaltungswirtin (FH)

Beschwerdemanagement in der dffentlichen Verwaltung - Chancen und Besonderheiten

der Implementierung

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-VWA111
19.01. - 20.01.2026 (Berlin) Code: VWA111 * 465,00 Euro
11.06. - 12.06.2026 (Berlin) Code: VWA111 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Moglichkeiten der systematischen Implementierung eines Beschwerdemanagements

e Vor- und Nachteile eines strukturierten Beschwerdemanagements

o Mehrwert der Analyse von Beschwerden

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

¢ Verantwortungsvolle Personalauswabhl

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Entscheidungstrager:innen, die unmittelbar oder mittelbar mit der Einfihrung und/oder

Gestaltung von Beschwerdemanagement zu tun haben
Dozentin: Frau Cerstin Frohlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, systemische Coachin
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Grundlagen des Prozessmanagements

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWAO79N
08.12. - 09.12.2025 (online) Code: VWAOQO79N * 465,00 Euro
16.12. - 17.12.2025 (online) Code: VWAOQO79N * 465,00 Euro
03.02. - 04.02.2026 (online) Code: VWAO79N * 465,00 Euro
03.06. - 04.06.2026 (Berlin) Code: VWAO79N * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Prozess- und Prozessmanagementdefinition

e Abgrenzung der Ablauf- und Aufbauorganisation

e Nutzen und Ziele des Prozessmanagements

e Strategische Geschaftsfelder

o Strategische Prozessausrichtung

e Prozesslandkarte: Fihrungs-, Kern- und Unterstlitzungsprozesse

e Methoden zur Prozesserhebung

e Techniken zur groben Prozessvisualisierung

e Prozesspriorisierung

e Prozessauftrag formulieren und konkretisieren

e Schnittstellenanforderungen identifizieren, beschreiben und formulieren
e Prozessverantwortung definieren und zuordnen

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

Dozent: Sebastian Heckhausen, Senior Berater bei einem IT-Dienstleister

Prozessanalyse - Methoden und Werkzeuge

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-VWA068
26.03.2026 (online) Code: VWAO068 * 295,00 Euro
04.11.2026 (online) Code: VWAO068 * 295,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie sie ergebnisorientiert Prozessanalysen durchfiihren und
zum Bestandteil von Veranderungsprojekten machen. Es wird aufgezeigt, wie die Beschaftigten eine aktive Rolle in der
Prozessanalyse Uibernehmen kénnen. Ein zentrales Element wird die Multi-Moment-Analyse (MMA) sein. Ob analog oder
digital umgesetzt, kann man mit einer MMA einfach und schnell Datengrundlagen zur Prozessverbesserung gewinnen. Die
vorgestellten Methoden und Werkzeuge kénnen von den Teilnehmenden auch im Qualitats- und Gesundheitsmanagement
eingesetzt werden. Aktuelle Aufgabenstellungen der Teilnehmenden kdnnen gern in die Diskussion eingebracht werden.
Vorab erhalten alle Teilnehmenden einen Vorbereitungsbogen. In Ergdnzung zum Grundlagenseminar Code: VWAQO79N
werden hier analoge und digitale Analysewerkzeuge behandelt. Der vorherige Besuch des Grundlagenseminars wird nicht

vorausgesetzt.

Schwerpunkte:

e Methoden und Werkzeuge der Prozessanalyse anwenden

e Prozesse visualisieren und bewerten (Kennzahlen und Kriterien)

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

o Erfolgsfaktoren bei der Prozessoptimierung kennen und zielgerichtet adressieren

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

Dozent: Herr Ulrich Schlevoigt, Projektmanager in der Bundesverwaltung, Schwerpunkt Organisations- und
Prozessmanagement

Grundlagen der Prozessoptimierung - Methoden und Werkzeuge (*Neu*)

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWAQ79V
07.05. - 08.05.2026 (Berlin) Code: VWAO79V * 465,00 Euro

In diesem praxisorientierten Grundlagenseminar lernen die Teilnehmenden, wie sie ihre Unternehmensprozesse
(Bereiche, Abteilungen) effizienter gestalten und somit Zeit und Kosten sparen kdnnen. Ziel ist es, verschiedene Methoden
und Werkzeuge der Prozessanalyse und -verbesserung kennenzulernen und einzusetzen. Austausch, Praxisiibungen und
-reflexionen unter Einbeziehung der Teilnehmenden sowie moderierte Diskussionen festigen die Seminarinhalte. Die
Teilnehmenden haben die Méglichkeit, eigene Praxisfalle und Beispielprozesse in das Seminar einzubringen.
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Schwerpunkte:

e Prozessoptimierung: Definition, Bedeutung, Kernprinzipien und Methoden (Lean Management; Lean Six Sigma;
Design Thinking)

e Prozessanalyse: Werkzeuge und Techniken (Wertstromanalyse; Flussdiagramme)

o Identifizierung von Verbesserungspotenzialen: Methoden zur Identifizierung von Engpassen; Prozessoptimierung mit
Lean-Prinzipien; Behebung von Verschwendungsarten; 5-S-Methode

e Implementierung von Verbesserungen: Planung und Durchfiihrung der Ma3nahmen; Werkzeuge zur Unterstiitzung
(PDCA-Zyklus, DMAIC-Prozess, Ursachen-Wirkungs-Diagramm)

¢ Erfolgsmessung mit Kennzahlen und KPIs

e Nachhaltigkeit

Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Fachkréafte, Prozessmanager:innen, Projektleiter:innen sowie alle, die im Unternehmen

fur die Verbesserung, Optimierung und Gestaltung von Prozessen verantwortlich sind

Dozent: Siegfried Grater, Projektmanager, Prozessmanager, Zertifizierter Six Sigma Black Belt

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

Umsetzung

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-VWA066
11.03. - 12.03.2026 (Berlin) Code: VWAO066 * 395,00 Euro
09.12. - 10.12.2026 (Berlin) Code: VWAO066 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden Methoden und Werkzeuge zur Optimierung und Neugestaltung von Kunden-
und Antragsprozessen vorzustellen. Insbesondere im Zuge der OZG-Umsetzung ergibt sich dabei die Chance, Prozesse
neu, digital und kundenzentriert zu denken. Dabei sind nicht immer tiefe Kenntnisse des Prozessmanagements
erforderlich. Im Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie sie auch als "Nichtprozessexperten" Ablaufe visualisieren und
dokumentieren kénnen. Zahlreiche Praxisbeispiele runden das Seminar ab.

Schwerpunkte:

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

e Prozesse bewerten und Potenziale identifizieren (Zeit-, Dokumenten-, Daten- und Workflowschleifen)

¢ Quick-Wins in der Prozessoptimierung realisieren

¢ Die neun Hebel zur Prozessverbesserung

o Beschaftigte fir Prozessoptimierung gewinnen

e Prozesse neu, digital und kundenorientiert ausrichten

e Prozesse permanent weiterentwickeln

o Kontinuierliche Prozessverbesserung etablieren

Zielgruppe: Organisations- und Prozessmanager:innen, OZG-Verantwortliche und -Umsetzer:innen,
Finanzverantwortliche, IT-Entwickler:innen, Projektleiter:innen, Service- und Kundenverantwortliche in der Verwaltung
Dozent: Herr Marko Haas, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), M.A., M.BC, MBA, Senior Manager Digitalisierung und digitale
Transformation

Aktenarbeit / Dokumentenmanagement

Aktenfihrung und Schriftgutverwaltung - Finden statt Suchen

Einfihrungsseminar https:/iwww.kbw.de/-FUA028
21.01.2026 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro
18.03.2026 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro
19.06.2026 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro
05.11.2026 (online) Code: FUA028 * 295,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Aktenfiihrung: Regeln der allgemeinen Geschéftsanweisungen zum Fihren von Verwaltungsakten; Schriftform,
Schriftverkehr; Grundregeln fur die schriftiche Kommunikation; Dokumentation mindlicher Informationen; Sprachliche
Gestaltung/Abfassung von Vermerken und Verfliigungen

e Schriftgutverwaltung: Grundlagen (Verwenden eines Aktenplans/Registrieren/aktenfiihrende Stelle und
Aktenbestand/Bilden und Benutzen eines Geschaftszeichens); Aktenplan (Entwicklung aus den Aufgaben und dem
voraussichtlichen Aktenanfall/Wahrung der Ubersichtlichkeit, Stabilitéat, 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
Geschéftsgang); Registrieren von Schriftstiicken; Ablegen und Lagern von Schriftgut; Aussondern von Schriftgut
(Aufbewahrungsfristen/Altschriftgutverwaltung); aufbau- und ablauforganisatorische Hinweise zur Schriftgutverwaltung
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Zielgruppe: Verwaltungsneu,- und Quereinsteigende, praktisch erfahrene Beschaftigte in Verwaltungen, die
Arbeitsvorgange optimieren wollen und sich daftir mit dem notwendigen Wissen ausstatten méchten
Mitzubringende Arbeitsmittel: Nach Mdglichkeit der fur die jeweilige Behorde giltige Aktenplan sowie die
Registratur-/Akten- oder Schriftgutordnung

Dozentin: Frau Petra Henning, Beraterin Organisationsentwicklung

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

Einfihrung
Workshop https://iwww.kbw.de/-FUA023Z
21.09. - 22.09.2026 (Berlin) Code: FUA023Z * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Uberblick: Dokumenten-Management-Systeme

¢ Von der Informationsbeschaffung bis zur Auftragsvergabe

e Gestaltung eines erfolgreichen Projektmanagements

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

o Beispiel fir eine gute Anbindung eines DMS an ein Fachverfahren

¢ Die Einflhrung des DMS im Arbeitsalltag

o Verfahrensdokumentation

o Kosten/Nutzen-Betrachtungen

o Ausblick: von der digitalen Akte zum virtuellen Arbeitsprozess

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

Die Behorde als Dienstleisterin

,Wir miissen auf dem Laufenden bleiben...“ - die Anwendung der aktuellen

(korrigierten) deutschen Rechtschreibung im behérdlichen Schriftverkehr

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUA169N
11.12.2025 (Berlin) Code: FUA169N * 270,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e S-Laute und Stammprinzip

e Grol3- und Kleinschreibung

e Getrennt- und Zusammenschreibung

e Silbentrennung

e Kommasetzung und Bindestrich

e Integrierende Schreibweise bei Fremdwortern

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

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenz-Trainerin
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Textwerkstatt "Die Kunst des Schreibens"” - Verwaltungsschreiben, Bescheide und

weitere Texte zielgruppengerecht formulieren

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FUA159
08.12. - 09.12.2025 (Berlin) Code: FUA159 * 465,00 Euro
27.04. - 28.04.2026 (online) Code: FUA159 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

« Neuer Blick auf gewohnte Texte

e Externe und interne Vorgaben beachten, rechtliche Anforderungen erfillen

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

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

e Freundlich, kurz, pragnant und zielgruppenorientiert schreiben

o Schreibblockaden tberwinden

e Richtlinien fur den Schriftverkehr entwickeln

e Schreibprozess und K

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

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

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

Zeitgemalle Korrespondenz im Buroalltag

Spezialseminar https://iwww.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

Ziel dieses Seminars ist es, den Teilnehmenden zu vermitteln, wie sie ihre Korrespondenz ,entstauben” und eigene Texte

optimieren kénnen, damit ihnen der:die jeweilige Empfanger:in ihrer Nachrichten die erforderliche Aufmerksamkeit schenkt.

Denn: Empfangerorientierte Briefe und E-Mails mit klarer Botschaft kommen an. Im Biroalltag bleibt jedoch oft keine Zeit,

Geschriebenes noch einmal kritisch zu prifen und stilistisch zu verbessern. Die Teilnehmenden werden gebeten, (kurze)

Schreiben aus ihrem Biroalltag mitzubringen. Am zweiten Seminartag haben sie die Gelegenheit, gemeinsam an diesen

zu arbeiten.

Schwerpunkte:

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

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

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

e Tipps zur aktuellen Rechtschreibung und Zeichensetzung

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte aus offentlichen Verwaltungen und Unternehmen der freien Wirtschatt;
sonstige Interessierte

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

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

"Einfache Sprache" in der Verwaltung - Verstandigung erleichtern

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUA187
07.05.2026 (online) Code: FUA187 * 270,00 Euro
22.09.2026 (online) Code: FUA187 * 270,00 Euro

Kommunikation in sogenannter "Einfacher Sprache" erreicht viele Menschen mit Sprach- und /oder Bildungsdefiziten. Sie
gilt daher als guter und wichtiger "Tar6ffner" beim Anwerben auslandischer Fachkrafte sowie bei der beruflichen Integration
von Menschen mit Migrationshintergrund und/oder eingeschrankter Lese- und Schreibfahigkeit. In ihrem
Schwierigkeitsgrad steht die "Einfache Sprache" zwischen normierter "Leichter Sprache" und Standardsprache. Sie hat
BerUhrungspunkte zur sogenannten "Burgerfreundlichen Verwaltungssprache" und dient in jedem Fall der unkomplizierten
Verstandigung. Im Unterschied zur "Leichten Sprache" unterliegt die "Einfache Sprache" jedoch keinen strikten Regeln -
fiir sie existiert ein Katalog von Empfehlungen, der jedoch weder statisch noch bindend ist. Fiir Behdrden ist die "Einfache
Sprache" neben der vorgeschriebenen "Leichten Sprache" daher ein probates Mittel fiir einen guten Blrgerkontakt, fir
gelingende Beratungen und erfolgreiche Integration von Personen in Gesellschaft und Arbeit. In diesem Seminar werden
die Grundsatze der "Einfachen Sprache" vermittelt.
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Schwerpunkte:

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

e Priorisierung von Aktiv-Formulierungen

e Kommata und Schachtelsatze

e Ironie und Metaphern

¢ Negationen und Synonyme

e Sprichworter und Redewendungen

e Lange Wérter und Abkirzungen

e Fremdwdrter und Modewdorter

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Personaler:innen, interessierte Beschaftigte in 6ffentlichen Verwaltungen, insbesondere aus
der Offentlichkeitsarbeit

Dozentin: Simone Schumacher

Einfihrung in die "Leichte Sprache" - Aufbau und Besonderheiten

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUA182
15.12.2025 (Berlin) Code: FUA182 * 295,00 Euro

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

Schwerpunkte:

e Grundgedanke, Entstehung und Entwicklung der "Leichten Sprache"

e Zielgruppen und gesetzliche Vorgaben fir "Leichte Sprache"

o Merkmale und Regeln: Was macht Texte leicht? Wer Uberprift, ob Texte leicht versténdlich sind?

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

« Ubersetzungen in die "Leichte Sprache"

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

Mitzubringende Arbeitsmittel: falls vorhanden kurze eigene Texte aus dem Arbeitsumfeld

Dozentin: Frau Katja Thal, Korrespondenztrainerin

Kundenfreundlich kommunizieren - Kommunikationstraining fur Beschaftigte in

Burgeramtern/Burgerbiros, Telefonzentralen und Empfangsbereichen

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FUA290
03.06. - 04.06.2026 (Berlin) Code: FUA290 * 465,00 Euro
12.10. - 13.10.2026 (Berlin) Code: FUA290 * 465,00 Euro

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

Schwerpunkte:

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

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

o Gesprachsstrategien fur verschiedene Situationen

e Schaffung von Servicekultur am Empfang/Telefon

¢ Beschwerdemanagement

e Umgang mit schwierigen Kund:innen

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

Dozentin: Frau Cerstin Fréhlich, Kommunikationstrainerin, Mediatorin, Systemische Coachin
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Gekonnt und serviceorientiert telefonieren - auch schwierige Situationen meistern

Fachseminar https://www.kbw.de/-FUA290Z
02.03.2026 (online) Code: FUA290Z * 295,00 Euro
07.09.2026 (online) Code: FUA290Z * 295,00 Euro

Telefonieren stellt eine besondere Form der zwischenmenschlichen Kommunikation dar. Ziel des Seminars ist es, eine
gelungene und effektive Kommunikation durch besseres Telefonieren zu erreichen. Die Teilnehmenden lernen, ihre eigene
Persodnlichkeit in das Telefonat einflieBen zu lassen und ihre Stimme als Erfolgsfaktor zu nutzen. Durch die Schaffung
eines positiven Gesprachsklimas und das Nutzen von Gefiihlen am Telefon kénnen auch schwierige Gespréchssituationen
gemeistert werden. Die Teilnehmenden lernen, Stresssituationen, Widerstéande, Angriffe und Gefahren der Kommunikation
am Telefon zu erkennen, durch geeignete Gespréachstechniken und die richtige Wortwahl damit umzugehen oder diese zu
vermeiden. Durch Rollenspiele wird das Gelernte vertieft.

Schwerpunkte:

o Kommunikation am Telefon (was wirkt wie?)

¢ Professionalitat

e Transaktionsanalyse (Ich-Zusténde)

e Die vier Seiten einer Nachricht

e Die Stimme als Erfolgsfaktor

e Das positive Gesprachsklima

¢ Die Bedeutung von Gefiihlen am Telefon

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

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

Behorden, Burgeramtern, kommunalen Unternehmen, Krankenh&dusern, Vereinen; sonstige Interessierte

Dozentin: Frau Anne Jones, Sprechwissenschaftlerin, Mediatorin

\
Ihr Wissen ist gefragt!

Das Kommunale Bildungswerk e. V. sucht Sie als nebenamtliche:n Referent:in

Wie dieses Programmheft zeigt, fihren wir pro Jahr eine Vielzahl von Fortbildungsveranstaltungen
(Seminare und Tagungen) im gesamten Bundesgebiet durch. Wir legen grof3en Wert auf Praxisnahe. ,Aus
der Praxis fUr die Praxis“ ist das Leitmotiv unserer Kurse. Hierfiir suchen wir fachkompetente Referentinnen
und Referenten.

Vielleicht haben auch Sie Interesse, Fortbildungsveranstaltungen fir das Kommunale Bildungswerk e. V.
durchzufihren? Wenden Sie sich gerne hierfir an planungsteam@kbw.de

Inhouse-Angebot

Fortbildung nach Mal3.

Sie méchten eines unserer Seminare inhaltlich an die Anforderungen Ihres Unternehmens anpassen?
Gern fuhren wir unsere Fortbildungen auch bei Ihnen vor Ort als Inhouse-Seminar durch. Die Inhalte
bereiten wir nach Ihren Winschen gemeinsam vor.
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Strategische Steuerung

Veranderungen erfolgreich in Gang setzen - Change-Management fur Fihrungskrafte

Einfihrungsseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB128Z
26.03. - 27.03.2026 (Berlin) Code: FKB128Z * 485,00 Euro
03.09. - 04.09.2026 (Berlin) Code: FKB128Z * 485,00 Euro

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

Schwerpunkte:

* Wie werden Ziele und deren Einflussfaktoren dargestellt?

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

o Wie wird Betroffenheit durch Individualisierung erzeugt?

* Wie werden Visionen entwickelt?

e Wie kann verdeckter Widerstand wahrgenommen werden?

o Wie kénnen Beschaéftigte durch Coaching-Fragen unterstitzt werden?

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

¢ Wie kbnnen Beschaftigte vor negativen Beeinflussungen geschitzt werden?

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

Zielgruppe: Fihrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Beschéftigten auf dem

Weg der Veranderung mitnehmen wollen
Dozent: Herr Matthias Ennen, Organisationsberater, Trainer, Coach

Wissensmanagement in der offentlichen Verwaltung

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB291
30.06. - 01.07.2026 (Berlin) Code: FKB291 * 465,00 Euro
03.11. - 04.11.2026 (Berlin) Code: FKB291 * 465,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden praktische Ansatze und Methoden zur Umsetzung eines erfolgreichen und
nachhaltigen Wissensmanagements in einer Organisation zu vermitteln. Die Teilnehmenden erarbeiten sich zunéachst das
Grundlagenwissen fur den effektiven und effizienten Umgang mit der Ressource Wissen. Hierauf aufbauend werden
sinnvolle Strategien und nitzliche Werkzeuge vorgestellt, die das Sichern von Wissenstransfer, auch im Rahmen von
organisatorischen Veranderungsprozessen erleichtern. Ansatze der lernenden Organisation und der systemischen
Betrachtung werden hierfir ergdnzend berlcksichtigt.

Schwerpunkte:

¢ Begriff und Idee des Wissensmanagements

e Nutzen und Erfolgsfaktoren

e Systemische Betrachtung von Wissen in der Organisation

e 7 Bausteine des Wissensmanagements - Wissensmanagement-Kreislauf

e Methoden und Instrumente des Wissensmanagements zur Wissensidentifikation, -entwicklung, -verteilung und

e -bewahrung

¢ Die Dimensionen Mensch, Organisation, Technik und Information im Wissensmanagement

* Wissensmanagement als strategische Fuhrungsaufgabe, Besonderheiten im offentlichen Umfeld

« Nachhaltiges Wissensmanagement erfolgreich implementieren - Besonderheiten von Veranderungsprozessen

e Das Konzept der lernenden Organisation

e Social Media, Web 2.0 und Enterprise 2.0 - Bedeutung und Nutzen in der ¢ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Beschaftigte von Organisationsreferaten und Beschéftigte, die mit der Reorganisation bzw.
mit organisatorischen Optimierungen befasst sind

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

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Job-Rotation in der Verwaltung: ein vielseitiger Ansatz zur Personalentwicklung (*Neu*)

Online-Seminar https://lwww.kbw.de/-WEFKB028
17.03.2026 Code: WEFKB028 * 250,00 Euro
03.11.2026 Code: WEFKB028 * 250,00 Euro
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Fuhrungskommunikation: Veranderungen, neue Regeln und Vorgaben gut vermitteln

um Widerstand zu vermeiden!

Fachseminar https://www.kbw.de/-WEFKB219
13.03.2026 (online) Code: WEFKB219 * 295,00 Euro
02.09.2026 (online) Code: WEFKB219 * 295,00 Euro

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

Schwerpunkte:

o Kommunikation von Veranderungen: das ,Wie“ ist entscheidend

e Ursachen von Widerstanden

e Zielgruppenspezifisches Vorgehen und Kommunizieren im Change-Management

e Typische Fehler und Fallen in der Veranderungs-Kommunikation

e Umgang mit Widerstanden

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

Dozent: Herr Matthias Ennen, Organisationsberater, Trainer, Coach

Changemanagement-Praxis: Veranderungen und Projekte erfolgreich umsetzen

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-FKB136N
08.12. - 09.12.2025 (Berlin) + 11.02.2026 (online) Code: FKB136N * 465,00 Euro
23.03. - 24.03.2026 (Berlin) + 20.05.2026 (online) Code: FKB136N * 465,00 Euro
26.10. - 27.10.2026 (Berlin) + 16.12.2026 (online) Code: FKB136N * 465,00 Euro

Noch immer schleppen sich in vielen Verwaltungen, Ooffentlichen Betrieben oder anderen Organisationen
Veranderungsprozesse und Reformprojekte endlos hin. Es fehlt an klaren Zielen, erkennbaren Fortschritten, einem
effektiven Projektmanagement und erst Recht an interner Freude aufgrund entwickelter Lésungen. Woran liegt das? Wie
gelingt es, Menschen fir Neues zu begeistern und sie mitzunehmen? Auf welche Weise fordert Fihrungsqualitat ein
gelungenes Changemanagement? In diesem Seminar geht es um die Vermittlung manchmal unbequemer, aber
entscheidender Top-Erfolgsfaktoren, die oft ausgeblendet werden. Mit den Teilnehmenden werden bewdahrte Instrumente
zur Gestaltung von Innovationen trainiert. Es wird eine konkrete ,Change-Landkarte” fir die eigene Organisation erarbeitet,
in der alle notwendigen Schritte zur Umsetzung enthalten sind. Zum Seminar gehdrt ein persénliches Online-Nachgespréch
nach ca. 8 Wochen, in dem individuelle Frage- oder Problemstellungen zur Thematik geklart werden kénnen.

Schwerpunkte:

e Check-up der Methoden- und Fachkompetenz fir Changemanagement

e Rahmenbedingungen und Erfolgskriterien fiir Change-Erfolge - Best Practices der letzten 10 Jahre aus
Privatunternehmen und 6ffentlichen Verwaltungen

e Unverzichtbare Fihrungsaufgaben zum Aufbau einer kooperativen Entwicklungsstrategie

o Effektive MalRnahmen zur Beschleunigung und Problemlésung

¢ Training erfolgreicher Changemanagement-Tools

e Erarbeitung einer individuellen ,Change-Landkarte”

Zielgruppe: Dezernent:iinnen, Amtsleiter:innen, Fihrungskrafte, Projektleiter:innen und Entscheidungstrager:innen aus

offentlichen Verwaltungen und anderen Organisationen, die Veranderungen zu verantworten haben

Dozent: Herr Jonas Wucherpfennig, BA, Finanz- und Projektcontroller

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Innenrevision in 6ffentlichen Verwaltungen und Institutionen

Fachseminar https://www.kbw.de/-VWA074
07.05. - 08.05.2026 (Berlin) Code: VWAOQ74 * 395,00 Euro
05.11. - 08.11.2026 (Berlin) Code: VWAOQ74 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden Basiswissen der Internen Revision in der 6ffentlichen Verwaltung von den
theoretischen Grundlagen Uber Risikoanalysen und Prufungsablauf bis hin zu praktischen Einblicken in gangige und auch
fir kleine Revisionseinheiten gut umsetzbare Prifmethoden zu vermitteln. Angesichts gestiegener Wahrnehmung der
Themen "Verwaltungskontrolle" und "Pravention" durch die Offentlichkeit und flankiert durch Empfehlungen und
Bemerkungen der Rechnungshéfe und Prifungsamter, haben viele 6ffentliche Institutionen in den vergangenen Jahren
Interne Revisionen eingerichtet und sukzessive ausgebaut. Wo noch nicht geschehen, tragen sich Verwaltungen mit dem
Gedanken oder der Verpflichtung, solche Fachbereiche kurz- bis mittelfristig einzurichten. Die Teilnehmenden werden in
diesem Seminar in die Thematik eingefiihrt, indem Aufbau, Aufgabenwahrnehmung und Selbstverstédndnis einer modernen
Innenrevision in der 6ffentlichen Verwaltung skizziert werden. Anhand praxisnaher Beispiele werden die revisionstypischen
Themenfelder risikoorientierte Prifplanung, Prifungsablauf, Prifbericht und Kommunikation mit gepruften Stellen
gemeinsam be- und erarbeitet.

Schwerpunkte:

e Interne Revision als Teil der Verwaltungskontrolle - modernes Instrument oder ,alter Hut*?

e Einrichtung einer Internen Revision in einer Behorde

¢ (Rechts-)Grundlagen und Standards

o Aufgaben der Internen Revision und Besonderheiten im 6ffentlichen Sektor

e Planung der Priifung

o Spezifische Aspekte bei Anlassprifungen

e Berichterstattung und Nachschauprifung

e Mehrwert der Revision, Kommunikation und ,Marketing“

e Ausgewahlte Prifbeispiele

Zielgruppe: Amtsleiter:innen, Dezernent:innen, Fachbereichsleiter:innen, Sachgebietsleiter:innen; Beschéftigte der
Bereiche Organisation, Personal, Controlling, Serviceeinheiten, Rechnungspriifung, Kommunalaufsicht sowie sonstige
Interessierte

Dozent: Herr Ingo Sorgatz, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Erster Kriminalhauptkommissar, Bundesministerium des Innern

Strategisches Personalmanagement und Personalcontrolling in der 6ffentlichen

Verwaltung - unverzichtbar und wichtiger denn je!

Spezialseminar https://www.kbw.de/-VWAO075
23.03. - 24.03.2026 (online) Code: VWAO075 * 395,00 Euro
08.09. - 09.09.2026 (Berlin) Code: VWAO075 * 395,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, mit dem Blick auf das grof3e Ganze und durch gegenseitigen Austausch Handlungsstrategien fur
das eigene, strategische Handeln entwickeln zu kdnnen. Die demografische Entwicklung, aber auch die gesellschaftlichen
Veranderungen, verbunden mit dem zunehmenden Fachkraftemangel, fordern alle modernen Verwaltungen dazu auf, ihr
Personalwesen zunehmend zu professionalisieren. Dies geschieht insbesondere durch eine starkere Akzentuierung der
Funktionsbereiche ,Personalmanagement” und "Personalcontrolling®. Zusatzlich wurde und wird dieser Prozess auch
durch Regelungen im TVOD angereizt und beschleunigt. Im Seminar werden aufgrund der aktuellen
Entwicklungstendenzen im Personalwesen die Herausforderungen fiir die Personalverantwortlichen dargestellt und
Handlungsansatze mit den Teilnehmenden praktisch erarbeitet. Die Teilnehmenden erhalten in dem Seminar keinen prall
geflllten Koffer mit fertigen Konzepten und Instrumenten, sondern viele Anregungen und Gelegenheiten zur kritischen
Reflexion und daraus zu entwickelnden praktischen Losungsansatzen fir das Handeln im Personalmanagement. Der Lohn
fur Neugierde und gedankliche Experimentierfreude liegt in der Vermittiung von praxisorientiertem Wissen und der
selbstentwickelten Vorstellung dariiber, wie ein Transfer in den eigenen Arbeitsalltag gelingen kénnte.

Schwerpunkte:

* Wie entwickelt sich das Personalwesen in den kommenden Jahren?

e Welche Herausforderungen gilt es zu identifizieren?

¢ Welche Handlungsfelder/ Bausteine eines modernen Personalmanagements sind besonders davon betroffen?

¢ Wie kann der Prozess gesteuert werden? Kann der Prozess Uiberhaupt gesteuert werden?

¢ Welchen Herausforderungen missen sich die Verwaltungen stellen?

¢ Welche Konzepte, welche Instrumente, wie z. B. Leitbildorientierung, Flihrungsrichtlinien, Beurteilungswesen,
Mitarbeitergesprache, Mitarbeiterbefragungen, Personalentwicklungsprogramme, Telearbeit, Arbeitszeitflexibilisierung,
betriebliche Gesundheitsforderung, betriebliches Eingliederungsmanagement, Qualititsmanagement usw. kdnnten
hilfreich sein?

¢ Wie kénnten solche Konzepte und Instrumente ggf. in die eigene Praxis Ubertragen werden? Was ist dabei hilfreich,
was eher hinderlich?

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte, die mit Grundsatzaufgaben des Personalwesens befasst sind; Amts- und
Abteilungsleiter:innen der Fachamter; Mitglieder des Personalrats, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretungen. Erfahrungen in der Personalarbeit sind erwiinscht.

Dozent: Herr Achim Helbert, Dipl.-Verwaltungswirt (FH), Abteilungsleiter in einem Jugendamt
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Flihrungskompetenzen

Emotionale Intelligenz fir erfolgreiche Zusammenarbeit nutzen

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB268
29.06. - 30.06.2026 (Berlin) Code: FKB268 * 465,00 Euro

In der Zusammenarbeit mit Anderen entstehen wie bei allen zwischenmenschlichen Begegnungen Stimmungen und
Gefuhle: Wir sind erstaunt, verargert, irritiert, fihlen uns nicht ernst genommen, sind perplex, ratlos, erleichtert, erfreut etc.
In der deutschen Sprache existieren mehr als 200 Begrifflichkeiten fir Stimmungen und Gefuihle. Haufig artikulieren wir
diese Stimmungen/Gefuhle im Arbeitskontext nicht, was zu eigener Belastung oder Konflikten fiihren kann. Oder aber wir
konfrontieren die Menschen in unserem Arbeitsumfeld vielleicht in unangemessener, ggf. sogar verletzender Form mit
unseren Stimmungen/Gefiihlen bzw. laden sie an ganz anderer Stelle (Familie, Freundeskreis) ab. Darunter leiden nicht
nur unsere (Arbeits-)Beziehungen, sondern damit verbunden auch unser personliches Wohlbefinden und letztendlich die
Qualitat der Arbeit sowie die Arbeitsergebnisse selbst. Als Basis fir wertschéatzende sowie ziel- und ergebnisorientierte
Zusammen- bzw. Fuhrungsarbeit trainieren die Teilnehmenden, ihre Stimmungen/Geflihle zu erkennen, zu kontrollieren,
zu steuern und adaquat zu aufern. Sie lernen Emotionen intelligent zu nutzen und empathisch gegeniiber anderen und
sich selbst zu handeln.

Schwerpunkte:

e Emotionale Intelligenz: Definition und Geschichte

e Der individuelle ,Wahrgebungsprozess® und die Entstehung von Emotionen

e Emotionen und Verhaltensmuster: Naturgesetz oder beeinflussbar?

e Achtsamkeit und Selbstwahrnehmung starken

o Emotionen kontrollieren, steuern und &uf3ern

e Eigene Emotionen wahrnehmen, einordnen und intelligent nutzen

e Emotionale Intelligenz als Grundlage erfolgreicher Diplomatie

¢ Die Gefuihle der Anderen: Empathie entwickeln und empathisch handeln

¢ Emotionale Intelligenz und die Ubermittlung negativer Nachrichten

e Entwicklung der eigenen Personlichkeit (freundliche und bestimmte Abgrenzung)
Zielgruppe: Fuhrungskrafte und Beschéftigte aller Ebenen

Dozent: Herr Frank Nagel, Fuhrungskrafte- und Kommunikationstrainer, Coach, Mediator

Fuhrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb und Ausbau von

Fuhrungskompetenzen - Kompaktkurs

Kompaktkurs https:/www.kbw.de/-FKP100
02.03. - 11.12.2026 (Berlin) Code: FKP100 ** 1.975,00 Euro (zzgl. der Kosten fiir die Vertiefungsmodule)

Fuhrungskraft zu sein bedeutet, unterschiedlichsten Anforderungen gerecht werden zu mussen. Bei der Besetzung von
Leitungspositionen sind neben profunder Fachkompetenz langst auch umfangreiche Sozial- und Fuhrungskompetenzen
ausschlaggebend. Im Arbeitsalltag fehlt jedoch oftmals die Gelegenheit, sich systematisch flihrungsbezogene
Kernkompetenzen anzueignen. In diesem Kompaktkurs erwerben die Teilnehmenden strukturiert alle notwendigen
Fahigkeiten zur optimalen Ausiibung einer Fuhrungsposition. Ziel des Kompaktkurses ist es, insbesondere angehende
Fihrungskrafte auf die Ubernahme einer leitenden Position vorzubereiten und sie fiir die damit verbundenen
Anforderungen zu qualifizieren. Der Kurs eignet sich ebenfalls flr erfahrene Fihrungskréfte, die ihre fihrungsbezogenen
Kompetenzen gezielt aktualisieren und erweitern mochten.

Der Kompaktkurs besteht aus einem Grundlagen- und einem Aufbaumodul, mindestens 2 Vertiefungsseminaren sowie
einem abschlieBenden Workshop. Um den Kompaktkurs auf die individuellen Bedirfnisse aller Teilnehmenden
auszurichten, haben diese die Mdglichkeit, fir sie passende Seminarthemen aus den beiden Vertiefungsrichtungen
»verwaltungsmodernisierung® und ,Fachliche Fragen* frei zu wahlen. Das Konzept sieht vor, dass mindestens ein Seminar
jeder Vertiefungsrichtung belegt werden muss.

Der Abschlussworkshop wird mit zeitichem Abstand zum Grundlagen- und Aufbaumodul sowie zu den
Vertiefungsseminaren angeboten, um zu ermdglichen, dass die erworbenen Fahigkeiten und Kenntnisse im Arbeitsalltag
angewandt werden kénnen. Die Teilnehmenden haben hier die Gelegenheit, sich Uber ihre bisherigen Erfahrungen
auszutauschen und Probleme sowie Schwierigkeiten gemeinsam mit der Dozentin zu erértern.

Teilnehmende, die den Kompaktkurs als Gesamtpaket buchen, werden aus didaktischen Griinden bei der Anmeldung
vorrangig bericksichtigt. Bei grundsatzlichem Interesse an der Buchung einzelner Module bietet das Kommunale
Bildungswerk e. V. Alternativen. Lassen Sie sich von uns beraten. Ihre Ansprechpartnerin hierfir ist Frau Sabine Siegmund
(siegmund@kbw.de, Tel.: 030 293350-1006).

Zielgruppe: Beschéftigte aus Behorden, Verwaltungen und Unternehmen, die zukuinftig eine Leitungsfunktion
Ubernehmen und sich auf diese vorbereiten méchten; wenig erfahrene Fihrungskréfte, die seit kurzem in einer
Leitungsfunktion sind; erfahrene Flihrungskrafte, die ihre filhrungsbezogenen Kompetenzen gezielt aktualisieren und
erweitern mochten.
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Abschluss/Zertifikate: Bei Belegung aller erforderlichen Module (Grundlagen- und Aufbaumodul, Workshop sowie je
einem Seminar aus den zwei Vertiefungsmodulen) erhalten die Teilnehmenden ein Gesamtzertifikat, welches die
Teilnahme am Kompaktkurs und den Erwerb von umfangreichen Fihrungskompetenzen bescheinigt.

Der Kompaktkurs wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule fur Wirtschaft und Recht Berlin (HWR), Institut far
Wissenstransfer in Wirtschaft, Verwaltung und Rechtspflege e. V. (IWVR e. V.), durchgefiihrt. Nach dem Besuch des
Gesamtkurses haben interessierte Personen die Moglichkeit, ein Zertifikat des IWVR e. V. an der HWR zu erwerben.
Hierfur nehmen sie an einer Abschlussprifung teil, die das Erstellen und Prasentieren einer Belegarbeit umfasst. Bei
erfolgreichem Absolvieren erhalten sie ein Institutszertifikat als ,,Zertifizierte Flihrungskraft® (HWR, IWVR e. V.). Die
Prufungsgebuhr betragt 450,00 Euro.

Hinweis zu den Teilnahmegebuhren: Die Teilnahmegebuhren richten sich nach der Auswahl der Vertiefungsseminare
und setzen sich aus den Preisen der belegten Module zusammen. Diese finden Sie in der jeweiligen
Seminarbeschreibung.

Dozent:in: Frau Ines Schulz-Bicher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin; Herr
Matthias Ennen, Organisationsberater, Trainer, Coach

Struktur

A. Grundlagenmodul

B. Aufbaumodul

C. Vertiefungsmodule

Bitte wahlen Sie ein Seminar jeder Vertiefungsrichtung aus:

1. Verwaltungsmodernisierung 2. Fachliche Fragen

Digitale Transformation FKB144 BWL und Haushaltssteuerung HKA270

(Agile) Organisationsentwicklung VWAQO80G | Haushaltsrecht/NKHR HKAO50N
VWAQ091

Agiles Fuhren FKB0O76B Datenschutz DSA001

KI - Kinstliche Intelligenz WEVWAQO1 | Innenrevision VWAOQ74

E-Government VWAO80E Korruptionspravention BFA123A

Projektmanagement VWAQ94G | Personalmanagement VWAQ75

Nachhaltigkeit FKA045 Betriebliches Gesundheitsmanagement PEA475P

Personalentwicklung PEAO20E Arbeitsrecht PEA391A

Wissensmanagement FKB291

Prozessmanagement VWAOQ79N
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D. Abschlussworkshop

A. Grundlagenmodul

Kernkompetenzen Fihrung

Grundlagenmodul https:/iwww.kbw.de/-FKP100-0
02.03. - 06.03.2026 (Berlin) Code: FKP100-0 * 1.045,00 Euro

In diesem funftagigen Grundlagenmodul erwerben die Teilnehmenden wichtige Kernkompetenzen zur Gestaltung ihrer
(zukunftigen) Fuhrungsrolle. Es werden alle relevanten Grundlagen professioneller und moderner Fihrung sowie die zur
Ausiuibung von Fuhrungsaufgaben erforderlichen Kompetenzen vermittelt. Dartiber hinaus liegen weitere Schwerpunkte
auf der Bewaltigung von schwierigen Fuhrungssituationen und auf motivierender Mitarbeiterflihrung.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Fuhrung: Fuhrungskrafteleitbild (Rollen, Aufgaben, Werkzeuge); moderne Fiihrungskultur; Klarung der
eigenen Motivation; Flhrungsstile; Personlichkeitstypen; Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und
Erwartungen

o Uberblick Fiihrungsaufgaben: Prozessmanagement; Mitarbeiterfiihrung; Personalentwicklung; interne und externe
Kommunikation

¢ Fuhrungskompetenzen: Transparentes und wertschatzendes Kommunizieren; Motivieren, Kritisieren, Fordern, Loben,
Feedback geben;_Starkenorientiertes, Situatives und Gesundes Fuhren; sicherer Umgang mit Delegation, Vertrauen
und Verantwortung

o Mitarbeitergesprdche: Jahres- und Beurteilungsgesprache; Zielvereinbarungsgesprache; Feedback- und
Kritikgesprache

o Schwierige Fihrungssituationen: Fiihren in Veranderungssituationen; remote/hybrid Fihren; Fihren in der
Sandwichposition oder im Tandem; Moderation von Teamkonflikten; Umgang mit Widerstand; Umgang mit psychisch
belasteten und kranken Beschéftigten; Fithren von Fehlzeitgesprachen; Ubermitteln schlechter Nachrichten; Treffen
und Durchsetzen von unpopuléren Entscheidungen

e Gesunde Selbstfihrung

Dieses flunftagige Seminar ist Grundlagenmodul des Kompaktkurses "Fuhrung auf den Punkt gebracht - ein modularer
Kompaktkurs zum systematischen Erwerb und Ausbau von Fiuhrungskompetenzen™" (Code: FKP100). Teilnehmenden, die
am Besuch des Wochenkurses, aber nicht am Abschluss des gesamten Kompaktkurses interessiert sind, wird der Besuch
des Wochenkurses Code: FKB061 (Seite 68) empfohlen.

B. Aufbaumodul

Personliche Kommunikationskompetenz

Aufbaumodul https://iwww.kbw.de/-FKP100-1
04.06. - 05.06.2026 (Berlin) Code: FKP100-1 * 465,00 Euro

Kommunikationskompetenz ist die vielleicht wesentlichste Schlusselqualifikation fur personlichen und beruflichen Erfolg.
Sie ist notwendig, um Informationen ohne Missverstéandnisse zu tbermitteln oder zu empfangen, Probleme kooperativ zu
I6sen und zwischenmenschliche Beziehungen wertschatzend zu gestalten. Durch eine klare, achtsame und transparente
Kommunikation kann Vertrauen - auch Uber Distanz - aufgebaut werden, es werden gemeinsame Ziele schneller und
effizienter erreicht, Missverstandnisse vermieden und Anlasse fir (Negativ-)Spekulationen reduziert. In diesem Seminar
wird den Teilnehmenden relevantes Hintergrundwissen zum Wesen der Kommunikation vermittelt und Raum fir das
Trainieren und Vertiefen der individuellen Kommunikationskompetenz gegeben.

Schwerpunkte:

¢ Verstehen von Kommunikationsmodellen und deren Anwendung in der Praxis

o Fragetechniken und aktives Zuhéren

e Feedback geben und nehmen

e Einfluss der nonverbalen Kommunikation

e Gesprache gezielt vorbereiten und durchfiihren

e Besondere Formen und Bedeutung von Kommunikation bei dezentraler Fiihrung

¢ Individuelle Wege des Umgangs mit eigener Unsicherheit, Kritik und Einwéanden finden
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C. Vertiefungsmodule

Aus jeder der beiden Vertiefungsrichtungen ist mindestens ein Seminar zu belegen, um das Gesamtzertifikat zu erhalten.
Sollten Sie in den letzten 18 Monaten an u. g. Seminaren beim Kommunalen Bildungswerk e.V. teilgenommen haben,
werden diese angerechnet. Sollte Sie ein anderes Seminar aus unserem Gesamtprogramm interessieren, welches zu einer
der beiden Vertiefungsrichtungen passt, so kénnen Sie dies gern vorab zur Prifung einreichen.

1. Vertiefungsrichtung: Verwaltungsmodernisierung

Digitale Transformation in der Kommunalverwaltung: mit System und Kompetenz zum

Erfolg (*Neu*)
Workshop Code: FKB144

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 9.

Organisationsuntersuchung als professionelle Methode des Verdnderungsmanagements -
Grundlagen fur Verwaltungen
Einfuhrungsseminar Code: VWAO080G

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 49.

Der Weg zur agilen und lernfahigen Organisation - agile Organisationsgestaltung
Fachseminar Code: VWA091

< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 44.

Kunstliche Intelligenz (KI) in der Verwaltung - Einfihrung
Fachseminar Code: WEVWAO001

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 6.

Verwaltungsmodernisierung mit E-Government - strategisches Management bei der Umsetzung
von E-Government-Konzepten
Spezialseminar Code: VWAO8OE

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 11.

Einfihrung in das Projektmanagement - Grundkurs
Fachseminar Code: VWAQ094G

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 111.

Kommunale Nachhaltigkeitsziele (SDGs) und Nachhaltigkeitsstrategie systematisch MIT dem
Haushalt entwickeln, planen, umsetzen
Workshop https://iwww.kbw.de/-FKA045

Schritt far Schritt zum Personalentwicklungskonzept
Spezialseminar Code: PEAO20E

<« Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 634.

Wissensmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung
Spezialseminar Code: FKB291

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 59.

Grundlagen des Prozessmanagements
Fachseminar Code: VWAO79N

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 50.
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2. Vertiefungsrichtung: Fachliche Fragen
Entwicklung eines effizienten Controllingsystems und Berichtswesens unter doppischen

Bedingungen
Workshop Code: HKA270
< Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 200.

Doppisches Haushaltsrecht - systematisch, praxisnah und aktuell

Teil 1: Einflhrung in das kommunale Haushaltsrecht mit dem Schwerpunkt Haushaltsplanung
und -bewirtschaftung
Einfuhrungsseminar Code: HKAO50N

<« Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 179.

Einfuhrung in aktuelle Fragen des Datenschutzes in der Verwaltung
Fachseminar Code: DSA001

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 37.

Innenrevision in 6ffentlichen Verwaltungen und Institutionen
Fachseminar

< Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 61.

Code: VWAOQ74

Erfolgreiche Korruptionspréavention sowie rechtssicherer Umgang mit Verdachtsfallen und

maoglichen Ermittlungen der Strafverfolgungsbehoérden in der Praxis (*Neu)
Fachseminar Code: BFA123A

< Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 313.

Strategisches Personalmanagement und Personalcontrolling in der 6ffentlichen Verwaltung -

unverzichtbar und wichtiger denn je!
Spezialseminar Code: VWAOQ75

< Eine ausflhrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 61.

Das "Betriebliche Gesundheitsmanagement" - kompaktes Grundlagenwissen und
praxisorientiertes Know-how fiir das strukturierte Gestalten und Umsetzen eines BGM-Konzepts
Workshop Code: PEA475P

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 643.

Arbeitsrecht - systematische Einfihrung unter Berticksichtigung des Tarifrechts am Beispiel
des offentlichen Dienstes
Einfihrungsseminar Code: PEA391A

<« Eine ausfiihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 645.

D. Abschlussworkshop

Abschlussworkshop und Erfahrungsaustausch

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKP100-2
08.12. - 09.12.2025 (Berlin) Code: FKP100-2 * 465,00 Euro
10.12. - 11.12.2026 (Berlin) Code: FKP100-2 * 465,00 Euro

Die Teilnehmenden haben im Abschlussworkshop die Mdglichkeit, ihre Fragen und Schwierigkeiten nach einer Zeit des
Ausprobierens mit der Dozentin und der Gruppe zu diskutieren und nach Losungen flr schwierige Fiihrungssituationen zu
suchen. Hier kdnnen auch andere, den Fuhrungsalltag der Teilnehmenden betreffende Fragen besprochen werden. Die
thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus den Problemstellungen der Teilnehmenden.
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Prifung zum Kompaktkurs "Fuhrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb

und Ausbau von Fihrungskompetenzen"

Prifung https:/iwww.kbw.de/-FKP100-P
24.04.2026 (Berlin) Code: FKP100-P * 450,00 Euro
09.04.2027 (Berlin) Code: FKP100-P * 450,00 Euro

Die Teilnehmenden des Kompaktkurses "Fihrung auf den Punkt gebracht - systematischer Erwerb und Ausbau von
Fihrungskompetenzen" (Code: FKP100) haben die Moglichkeit, eine Abschlusspriifung 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 FUhrungskraft® (HWR, IWVR e.V.) zu erwerben. Hierfir erstellen die
Teilnehmenden eine schriftliche Belegarbeit mit individuellem beruflichen Praxisbezug zu ausgewahlten Aspekten der
nachstehenden Themenbereiche (Schwerpunkte). Fur die Belegarbeit ist ein Umfang von 10-15 Seiten vorgeschrieben.
Ergénzend unterziehen sich die Teilnehmenden nach geprufter und als bestanden bewerteter Belegarbeit einer ca. 30-
mindtigen mundlichen Prifung, die u. a. Fragen zu ihrer Belegarbeit enthalten wird.

Schwerpunkte:

e Kernkompetenzen Fiihrung

e Persdnliche Kommunikationskompetenz

¢ Verwaltungsmodernisierung

e Individuell gewahltes Vertiefungs-Fachthema

Zielgruppe: Absolvent:iinnen des Kompaktkurses

Prifer:in: Frau Ines Schulz-Blcher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin; Herr
Matthias Ennen, Organisationsberater, Trainer, Coach

Fuhrungserfolg durch Kompetenz - Bausteine zum Fuhrungserfolg

Fachseminar https://iwww.kbw.de/-FKB060
26.02. - 27.02.2026 (Hamburg) Code: FKB060 * 535,00 Euro
03.09. - 04.09.2026 (Hamburg) Code: FKB060 * 535,00 Euro

Wer heute Fuhrungsverantwortung fir Menschen trégt oder Gbernehmen will, bendtigt neben personlicher Kompetenz

umfangreiches Fuhrungsfachwissen. Im Seminar werden die Grundlagen der Fuhrung in ihrer Komplexitét als geordnetes

Ganzes dargestellt und anwendungsbereites Fihrungswissen anschaulich und praxisorientiert vermittelt. Die

Teilnehmenden sollen befahigt werden, den Stand der eigenen Fihrungskompetenz sowie den personlichen

Qualifizierungsbedarf einzuschétzen. Die Teilnehmenden sollten bereits Fiihrungspositionen innehaben oder fiir solche

vorgesehen sein.

Schwerpunkte:

e Fihrung - was wird in der Praxis von Fuhrungskraften verlangt?

o Aktuelle Studien zur Mitarbeiterzufriedenheit und Motivation - welchen Beitrag leisten Fihrungskrafte dazu?

e Respekt, Anerkennung und Wertschatzung vermitteln

o Alle Beschaftigten gleich, gerecht und fair behandeln?

e Der Fuhrungsprozess: Entscheidungen, Kontrolle

e Bausteine zum Fihrungserfolg: Selbstmanagement; Klarung der eigenen Motivation als Flhrungskraft

e Fuhrungserfolg zeigt sich in der Leistung der Beschéftigten: Zusammenhang von Motivation, Leistung und
Zufriedenheit

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Kompetenz durch die

systematische Aneignung von Fihrungswissen weiter ausbauen wollen

Dozent:innen: Frau Dr. Julia Strahlendorf; Herr Prof. Hans-Rainer Strahlendorf, Dr. Brandenburg Consulting GmbH

Fuhrungserfolg durch Kompetenz - Vertiefung

Spezialseminar https:/iwww.kbw.de/-FKB070
08.10. - 09.10.2026 (Hamburg) Code: FKB070 * 535,00 Euro

In diesem Aufbauseminar zum Fachseminar ,Bausteine zum Fiihrungserfolg“ (Code: FKB060) werden konkrete Probleme
aus dem Fihrungsalltag besprochen. Inbesondere werden auch das eigene Kommunikationsverhalten reflektiert und
sowohl die Bedeutung unterschiedlicher Gespréachsformate als auch praxisorientierte Techniken vermittelt, die
Handlungssicherheit im Arbeitsalltag schaffen.

Schwerpunkte:

o Kompetenzen, die Fihrung erfolgreich machen

e Fuhrungsstile: Gibt es einen "Kdnigsweg der Fuhrung"?

o Kommunikation: Grundlagen der Kommunikation - sachlich, klar und wertschatzend kommunizieren; Besprechungen
erfolgreich fiihren; Feedback geben und nehmen; das Mitarbeitergespréch als Fuhrungsinstrument

e Einfihrung in das Konfliktmanagement: Definition; Konfliktarten und -typen erkennen

e Mitarbeiter:innen fordern, férdern und schiitzen: professioneller Umgang mit Uberlastungsanzeigen;
Gefahrdungsanalysen - das Belastungs- und Beanspruchungskonzept verstehen

e Fuhrungserfolg zeigt sich in der Leistung der Mitarbeitenden: Zusammenhang von Zufriedenheit, Motivation und
Leistung
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Zielgruppe: Fihrungskrafte aus 6ffentlichen Verwaltungen und kommunalen Betrieben, die ihre Kompetenz durch die
systematische Aneignung von Fihrungswissen weiter ausbauen wollen. Ein vorheriger Besuch des Seminars FKBO0G60 ist
empfehlenswert.

Dozent:innen: Frau Dr. Julia Strahlendorf; Herr Prof. Hans-Rainer Strahlendorf, Dr. Brandenburg Consulting GmbH

Kernkompetenzen Fuhrung

Wochenkurs https:/iwww.kbw.de/-FKB061
19.01. - 23.01.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
16.02. - 20.02.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
23.03. - 27.03.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
20.04. - 24.04.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
04.05. - 08.05.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
04.05. - 08.05.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
08.06. - 12.06.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
07.09. - 11.09.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
26.10. - 30.10.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
23.11. - 27.11.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro
14.12. - 18.12.2026 (Berlin) Code: FKB061 * 1.045,00 Euro

In diesem funftagigen Seminar erwerben die Teilnehmenden wichtige Kernkompetenzen zur Gestaltung der (zuklnftigen)
Fuhrungsrolle. Hier werden die Grundlagen der Fihrung, Fiilhrungsaufgaben und Kompetenzen vermittelt. Darliber hinaus
liegen weitere Schwerpunkte auf der Bewéltigung von schwierigen Fihrungssituationen und der Mitarbeiterfihrung. Flr
Teilnehmer mit Interesse an komplexen Kenntnissen sei auf den Kompaktkurs "Fuhrung auf den Punkt gebracht" (Code:
FKP100) hingewiesen.

Schwerpunkte:

e Grundlagen der Fihrung: Fiihrungskrafteleitbild (Rollen, Aufgaben, Werkzeuge); moderne Fihrungskultur; Klarung der
eigenen Motivation; FUhrungsstile; Personlichkeitstypen; Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und
Erwartungen

e Fihrungsaufgaben/Kompetenzen: Zieldefinition; prozessorientierte Fiihrung; stéarkenorientierte Fihrung;
Mitarbeiterentwicklung; Delegation, Vertrauen, Verantwortung

o Mitarbeiterfihrung/-gespréche: Motivation; Kritisieren, Fordern, Loben, Feedback; kooperative Zielvereinbarungen;
Jahres- und Beurteilungsgesprache; Fuhren von Kritikgesprachen

e Schwierige Fihrungssituationen: Konfliktmanagement; schwierige Situationen in Gruppen meistern; Umgang mit
Widerstand; Umgang mit psychisch belasteten und kranken Mitarbeitern; Fuihren von Fehlzeitgespréchen; schlechte
Nachrichten Gberbringen/unpopuléare Entscheidungen treffen und durchsetzen

Zielgruppe: Beschéftigte aus Behorden, Verwaltungen und Unternehmen, die zukiinftig eine Leitungsfunktion
Ubernehmen werden und sich auf diese vorbereiten mochten; wenig erfahrene Flihrungskrafte, die seit kurzem in einer
Leitungsfunktion sind

Dozent:innen: Frau Ines Schulz-Buicher, Diplom-Laotistin, freiberufliche Personal- und Organisationsentwicklerin; Frau
Nadine Sperling-Kriiger, zertifizierte Trainerin, Coachin, Mediatorin und Moderatorin; Herr Matthias Ennen,
Organisationsberater, Trainer, Coach; Herr Philipp Wesemann, Dozent und Coach fir Fihrungskréftethemen,
freiberuflicher Politik- und Verwaltungsberater

Kernkompetenzen Fihrung - Vertiefungsworkshop

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB061B
26.01. - 28.01.2026 (Berlin) Code: FKB061B * 625,00 Euro
23.09. - 25.09.2026 (Berlin) Code: FKB061B * 625,00 Euro

Dieser Vertiefungsworkshop bietet den Teilnehmenden zun&chst Gelegenheit, im Austausch miteinander zu resumieren,
wie und wo es ihnen im Berufsalltag bereits gut gelingt, ihre Fihrungsrolle erfolgreich zu gestalten. Hiernach haben sie
gezielt die Moglichkeit, anhand von praxisbezogenen Fallibungen und mit Unterstitzung von kollegialer Beratung und
Expertenfeedback, ihre Kompetenzen entsprechend der jeweilig individuellen Herausforderungen zu erweitern. Die
konkreten thematischen Schwerpunkte des Workshops orientieren sich an den Bedirfnissen der Teilnehmenden.

Schwerpunkte:

e Fuhrungskultur - Bedeutung und Auswirkungen
e Eigener Fuhrungskodex

¢ Rollenklarheit als Fuhrungskraft schaffen

o Kollegiale Beratung (Fallbesprechung)

e Lob und Kritik richtig aufbauen

e Situativ Fuhren

Zielgruppe: Fihrungskrafte aller Ebenen mit mindestens mehrmonatigen bzw. umfangreicheren Fuhrungserfahrungen;
Absolvent:innen des Wochenkurses "Kernkompetenzen Fihrung" (Code: FKB061)

Dozent: Herr Philipp Wesemann, Dozent und Coach fir Fihrungskraftethemen, freiberuflicher Politik- und
Verwaltungsberater
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Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:
Gen Z und Gen Alpha - Einfiihrung in den Umgang mit neuen Generationen in der

Arbeitswelt (*Neu*)

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEFKB254
27.02.2026 Code: WEFKB254 * 250,00 Euro
13.11.2026 Code: WEFKB254 * 250,00 Euro

Erfolgreiche Personalfihrung im digitalen Zeitalter: Fihren der Generationen Z und

Alpha (*Neu*)
Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB254A
11.06. - 12.06.2026 (Berlin) Code: FKB254A * 465,00 Euro

In einer sich schnell wandelnden Arbeitswelt stehen Fuhrungskrafte vor der Herausforderung, altersgemischte Teams mit
Blick auf Erwartungen und Bedirfnisse der jungen Generationen Z und Alpha erfolgreich und inklusiv zu fuhren.
Insbesondere die jungen Alterskohorten préagen mit ihrer Affinitét zu digitalen Technologien, ihrem Anspruch auf Work-
Life-Balance und ihrer Suche nach sinnstiftender Arbeit sowie ihrem Streben nach Mitgestaltung die Arbeitswelt von heute
und morgen. Im Workshop arbeiten die Teilnehmenden daran, gezielt und optimal mit den Anspriichen aller, insbesondere
aber der jungen Altersgruppen (Generationen Z und Alpha) umgehen zu kénnen. Hierbei werden sowohl die eigene innere
Haltung als auch Strategien fur die Gestaltung einer effektiven und motivierenden Personalfiihrung und Kommunikation
berlicksichtigt. Als Einflihrung in den Umgang mit den Generationen Z und Alpha empfehlen wir den Besuch des Webinars
mit dem Code: WEFKB254.

Schwerpunkte:

o Uberblick tiber die verschiedenen Generationen in der Arbeitswelt, deren Charakteristika und Werte (Fokus: Gen Z
und Alpha)

o Kritische Reflexion des Generationenbegriffs

e Erwartungen, Haltungen und Kommunikationsformen in den Generationen Z und Alpha

o Digital Leadership als mdgliche Antwort auf veranderte Motivations-, Kommunikations- und Feedbackanspriiche der
Generationen Z und Alpha

e Umgang mit Anspruichen an personliche ,Betreuung®

¢ Organisationale und/oder personliche Grenzen bei der Anpassung an veranderte Anspruchshaltungen von
Mitarbeitenden

Zielgruppe: Fihrungskrafte und HR-Verantwortliche, die ihre Kompetenzen in der Personalfihrung und im Umgang mit

den Generationen Z und Alpha ausbauen méchten
Dozent: RD Florian Gilbert, Dozent an der Hochschule fir Polizei und Verwaltung Nordrhein-Westfalen

Zukunftsfahiges Personalmarketing: Talente der Generationen Z und Alpha

gewinnen (*Neu*)

Workshop https://www.kbw.de/-FKB254B
05.03. - 06.03.2026 (Online) Code: FKB254B * 465,00 Euro
19.11. - 20.11.2026 (Berlin) Code: FKB254B * 465,00 Euro

In einer sich schnell verandernden Arbeitswelt ist es fir Organisationen essenziell, innovative Personalmarketingstrategien
und -mafinahmen zu entwickeln, um die Generationen Z und Alpha erfolgreich anzusprechen und zu gewinnen. Diese
Generationen bringen nicht nur bestimmte Werte und Erwartungen an den zukinftigen Arbeitsplatz mit, sondern stellen
auch traditionelle Rekrutierungs- und Bindungsansatze in Frage. Der Workshop bietet praxisorientierte Einblicke und
Werkzeuge, um den Anforderungen der Generationen Z und Alpha gerecht zu werden. Ziel ist es, die Teilnehmenden
dabei zu unterstitzen, zukunftsfahige Personalmarketingstrategien und konkrete MalRnahmen zu entwickeln, um ihre
Organisation als attraktiven Arbeitgeber zu positionieren sowie passende Talente zu finden und zu binden. Als Einfiihrung
in den Umgang mit den Generationen Z und Alpha empfehlen wir den Besuch des Webinars mit dem Code: WEFKB254.
Fir eine Vertiefung zum Thema Personalfiihrung der Generationen Z und Alpha verweisen wir auf den Workshop mit dem
Code: FKB254A.

Schwerpunkte:

o Uberblick tiber die verschiedenen Generationen in der Arbeitswelt, deren Charakteristika und Werte (Fokus: Gen Z
und Alpha)

e Kritische Reflexion des Generationenbegriffs

e Erwartungen, Haltungen und Kommunikationsformen in den Generationen Z und Alpha

e Fuhrung der Generationen Z und Alpha: Neue Anspriiche, Herausforderungen und Chancen

e Trends, Tools und Best Practices im digitalen Personalmarketing

e Zielgruppengerechte Gestaltung der Candidate Experience und Candidate Journey fur die Generationen Z und Alpha
(inkl. Phase des Pre-Boardings)

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Verantwortliche fur interne Organisationsentwicklung, Personal- und

Veranderungsmanagement
Dozent: Herr RD Florian Gilbert, Dozent an der Hochschule fiir Polizei und Verwaltung Nordrhein-Westfalen
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Neue Generationen in der Arbeitswelt (Gen Z und Alpha) - Herausforderungen an

Personalfihrung und -marketing von morgen

Workshop https://www.kbw.de/-FKB251
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FKB251 * 485,00 Euro

In einer Arbeitswelt, die sich rasant verandert und zunehmend von Vielfalt gepragt ist, stehen Personalverantwortliche und

Fihrungskrafte vor der Herausforderung, Teams zu bilden und zu leiten, die nicht nur effektiv zusammenarbeiten, sondern

auch voneinander lernen und gemeinsam wachsen sollen. Dazu ist es notwendig, die Anspriiche und Werte der

unterschiedlichen Alterskohorten (Generationen) zu kennen und zu verstehen. Insbesondere die sogenannten

Generationen ,Z“ und ,Alpha (a)“ sind dabei haufig noch eine ,Blackbox“ flir viele Personalmanager:innen und

Fihrungskrafte. Im interaktiven Workshop werden die besonderen Perspektiven, Arbeitsstile und

Kommunikationspraferenzen der Generationen Z und Alpha beleuchtet und Schlussfolgerungen fir Fragen der Fuhrung

und des Personalmarketings gezogen.

Schwerpunkte:

« Uberblick tiber die verschiedenen Generationen in der Arbeitswelt, deren Charakteristika und Werte (Fokus: Gen Z
und Alpha)

o Arbeitsstile und Kommunikationsformen der Generationen Z und Alpha

e Fuhrung der Generationen Z und Alpha: Neue Anspriiche, Herausforderungen und Chancen

o Erweiterter Flrsorgebedarf an Filhrungskréafte - eine Einordnung

e Férdern von Teambuilding und -entwicklung

o Digitale Tools zur Forderung der Zusammenarbeit und Kommunikation

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Verantwortliche fur interne Organisationsentwicklung, Personal- und

Veranderungsmanagement
Dozent: Herr RD Florian Gilbert, Dozent an der Hochschule flr Polizei und Verwaltung Nordrhein-Westfalen

Positive Psychologie - Methodenkoffer fir den (Berufs-)Alltag

Fachseminar https:/www.kbw.de/-FUEQ37
21.05. - 22.05.2026 (Berlin) Code: FUE037 * 485,00 Euro
12.11. - 13.11.2026 (Berlin) Code: FUE037 * 485,00 Euro

Die Methoden der Positiven Psychologie fordern bei regelméaRiger Anwendung das individuelle psychische Wohlbefinden
und die personliche Entwicklung eines Menschen, indem sie ihn dabei unterstitzen, eigene Starken bewusst
wahrzunehmen und sowohl Selbstwirksamkeit als auch Dankbarkeit im Alltag zu empfinden. Durch Achtsamkeitsiibungen
und korperliche Aktivitat kann zudem Stresserleben abgemildert werden. Diese Zielsetzungen der Positiven Psychologie
werden gerade in der derzeitigen Krisensituation immer wichtiger. Auch bei der Arbeit mit Menschen mit psychischen
Erkrankungen, mit Behinderungen sowie in der Pflege bzw. in Beratungs- und Seelsorgegesprachen findet ihr Ansatz
zunehmend an Bedeutung. Nicht zuletzt wird die Methodik im Coaching genutzt und gezielt bei PraventionsmalRnahmen
von Burnout oder Depressionen eingesetzt. In diesem Seminar werden unterschiedlichste, leicht erlernbare und jederzeit
umsetzbare Ubungen vorgestellt und ausprobiert, die die Wirkungsweise der Positiven Psychologie erfahrbar machen.

Schwerpunkte:

» Definition und Leitmotive der Positiven Psychologie

¢ Positive Psychologie im Alltag - Sinn, Zweck und Funktionsweisen ihrer Methoden auf Grundlage wissenschaftlicher
Forschung

e Vielseitiger Methodenkoffer zur Positiven Psychologie

o Achtsamkeit und Entspannung - Ubungskoffer

e Alltagstransfer - wie es gelingt, Methoden der Positiven Psychologie leicht in den (Berufs-)Alltag einzubinden

Zielgruppe: Fihrungskrafte und Beschéftigte aus den Bereichen der Sozialen Arbeit, Pravention, Seelsorge, Pflege,
Padagogik sowie sonstige Interessierte

Dozentin: Frau Sigrid Engelbrecht M.A., Coachin, Sachbuchautorin, Mentaltrainerin, tber 20 Jahre kommunalpolitische
Erfahrung

Psychiatrische Krankheitsbilder - kompakter Uberblick

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB266
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FKB266 * 370,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden ein fundiertes Grundlagenwissen uber funf wesentliche psychiatrische
Krankheitsbilder auf verstandliche Weise zu vermitteln. Es werden Krankheitsformen, Diagnosekriterien, Ursachen und
Risikofaktoren erlautert sowie Hilfsmoglichkeiten vorgestellt. Auf das Bio-Psycho-Soziale-Modell wird Bezug genommen.
Es werden die Symptome, die Auswirkungen auf den Lebensalltag und die konkreten Teilhabebeeintrachtigungen benannt
und Hilfs- und Behandlungsansétze aufgezeigt. Die Darstellung erfolgt praxisnah unter Beriicksichtigung von Beispielen
eines Tragers der Eingliederungshilfe und Einbindung von Ubungsféllen.

Schwerpunkte:

e Schizophrenie u.a.: Wahn, Halluzination, Stérung der Ich-Funktionen, formale Denkstérungen

o Autismus-Spektrum-Stérung u.a.: Wahrnehmungsbesonderheiten, Soziale Interaktion, Stereotypien
¢ Soziale und spezifische Phobie, Panikstérung, generalisierte Angststérung, Agoraphobie
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¢ Alkoholabhangigkeit u.a.: Wesen der Suchterkrankung, Zielhierarchien, Umgang mit Riickfallen, Chancen und
Grenzen von kontrolliertem Trinken, Co-Abhangigkeit, kérperliche Folgeschaden

e Borderline-Stérungen u.a.: typische anhaltende Verhaltensmuster, selbstschadigendes Verhalten, Dissoziation,
verhaltenstherapeutische und psychoanalytische Interventionen

Zielgruppe: nicht-medzinische Beschéftigte bei Tragern der Eingliederungshilfe, Sozialamtern, Jugendamtern,
Pflegestitzpunkten, Krankenkassen, Beratungsstellen, sonstigen Leistungsanbietern und in Wohnheimen

Dozentin: Frau Manuela Trendel, Master of Socialmanagement, Krankenkassenfachwirtin, Dipl.-Sozialpddagogin (FH),
Fachbuchautorin

Delegieren - mehr bewegen in weniger Zeit

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB171D
18.05.2026 (online) Code: FKB171D * 325,00 Euro
16.11.2026 (online) Code: FKB171D * 325,00 Euro

Delegieren ist eines der wichtigsten Fiihrungsinstrumente. Durch das Ubertragen von Aufgaben auf Beschéftigte gewinnen
Fuhrungskréafte Zeit fur ihre wesentlichen Pflichten. Gleichzeitig werden durch richtiges Delegieren die Motivation und
Produktivitat der Beschaftigten positiv beeinflusst. In diesem Seminar erlernen die Teilnehmenden, welche Aufgaben
delegierbar sind und wie man geeignete Beschéftigte dafir auswahlt. Auch kommunikative Aspekte spielen fur eine
erfolgreiche Aufgabentibertragung eine wesentliche Rolle. Sie werden im Seminar gezielt trainiert.

Schwerpunkte:

o Griinde fir das Delegieren

e Fuhrungsstile

e Eigenes Delegationsverhalten testen

e Alles im Lot? - Situationsanalyse

e Welche Aufgaben lassen sich delegieren?

o Mitarbeiterpotenziale erkennen und férdern

o Verantwortlichkeiten und Ressourcen definieren

¢ ,SMART" delegiert

e Delegation und Motivation

e Achtung: ,Falle*

¢ NEIN sagen lernen

e Do's & Dont’s des Delegierens

Zielgruppe: Flhrungskrafte, Projektleiter:innen, Abteilungsleiter:innen, Beschéftigte der 6ffentlichen Verwaltung und
sonstige Interessierte, die sich weniger Stress und mehr Zeit wiinschen

Dozentin: Frau Fiona Klingels, Unternehmens- und Organisationsentwicklerin, Change-Beraterin, Gesundheits-Coachin

Beachten Sie bitte das folgende Online-Seminar:

Fuhrungskompetenzen erweitern - eigene Starken erkennen

Online-Seminar https://iwww.kbw.de/-WEFKB047
06.02.2026 Code: WEFKB047 * 200,00 Euro

Fuhrungskompetenzen erweitern - eigene Starken erkennen

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB047
10.12. - 11.12.2025 (Berlin) Code: FKB047 * 465,00 Euro
23.09. - 24.09.2026 (Berlin) Code: FKB047 * 465,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist, die Teilnehmenden durch Kleingruppenarbeit und Rollenspiele zu beféahigen, ihr
Fuhrungsverhalten zu reflektieren, zu starken und zu erweitern. Wege zur Entlastung werden aufgezeigt. Filhrung erfordert
Verhaltensflexibilitdét und Starke sowie ein immer hdheres MalR an Fihrungskompetenz von jeder Fluhrungskraft. Das
Seminar richtet sich an erfahrene Fihrungskrafte, die im angeleiteten kollegialen Austausch ihre schwierigen
Fihrungssituationen klaren und optimale Handlungsstrategien entwickeln wollen.

Schwerpunkte:

¢ Wie werden Leistung und Arbeitsverhalten thematisiert?

e Wie fuhre ich schwierige Beschéftigte zu mehr und besserer Leistung?

o Wie bewirke ich eine konstruktive Zusammenarbeit im Team?

* Wie verschaffe ich mir die notwendige Autoritat gegeniiber den mir unterstellten Beschéftigten?

e Wie sichere ich mir die Unterstiitzung der Beschaftigten?

¢ Wie kann ich gegen Mobbing innerhalb des Teams sinnvoll vorgehen?

e Was muss ich bei hohen Fehlzeiten und Kritikgesprachen beachten?

* Wie lose ich eingefahrene Situationen?

* Wie bewirke ich Verhaltenséanderungen?

Zielgruppe: Fiihrungskrafte und andere Bedienstete mit Personalverantwortung aus allen Amtern/Bereichen von

offentlichen Verwaltungen; Mitglieder von Personalréten
Dozent: Dozententeam
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Fuhrungswerkstatt: Neue Herausforderungen meistern, bewéhrte Strategien festigen,

individuelle Fragen klaren

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB311
26.03. - 27.03.2026 (Berlin) Code: FKB311 * 485,00 Euro
26.10. - 27.10.2026 (Berlin) Code: FKB311 * 485,00 Euro

Viele Fuhrungskréfte haben Schulungen zum Ausbau lhrer Fiihrungskompetenz besucht und ein klares Verstandnis ihrer
Fuhrungsrolle erworben. Sie verfligen Glber Managementfahigkeiten und kommunikative Kompetenzen und bemiihen sich
darum, Beschéftigte gesund und situativ zu fihren. Was ihnen zumeist fehlt, ist die Méglichkeit, die eigene Fihrungsarbeit
bedarfsgerecht fortlaufend zu reflektieren und neue Impulse fur Anpassungen in der Fihrungsarbeit zu bekommen. Genau
hier setzt die Fuhrungswerkstatt an: Der Workshop gibt den Teilnehmenden Raum fur die Bearbeitung individueller
Fihrungsfragen und -entwicklungswiinsche auf Basis eines systemischen Fihrungsverstandnisses. Die Dozentin
vermittelt Uberdies inhaltliche Impulse zu den neuen Herausforderungen in der Arbeitswelt.

Schwerpunkte:

e Umgang mit Veranderungen (Homeoffice, Digitalisierung, New Work, Personalmangel, Kl etc.)

¢ Vermittlung von Orientierung im Wandel

* Motivation von Teams, Eigenverantwortung, Zusammenhalt und Ideen zu entwickeln

o Stérke statt Macht: Einfluss nehmen - den ,Kanal* wechseln

* Neue Impulse fir festgefahrene Situationen

e Filhrungsverstandnis aus systemischer Sicht

o Austausch mit anderen Fuhrungskréften

Zielgruppe: Erfahrene sowie neu ernannte Fuhrungskréfte aller Ebenen
Dozentin: Dr. Gisela Klindworth, Dipl.-Padagogin, Trainerin, Coachin

Neuroleadership - Gehirngerecht fuhren

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB037
28.08.2026 (online) Code: FKB037 * 325,00 Euro

Ziel dieses Seminars ist es, Fuhrungskraften relevantes Hintergrundwissen und praktische Handlungsansatze zum
"gehirngerechten” Fihren zu vermitteln und sie dabei zu unterstitzen, Fihrungsprozesse effizienter und
zufriedenstellender zu gestalten. Gehirngerechtes Fihren basiert auf neurowissenschaftlichen Erkenntnissen zu den
Gegebenheiten unseres Gehirns; es bericksichtigt u. a. die menschlichen Grundbedirfnisse und die Frage, wie der
einzelne Mensch Informationen verarbeitet, welche Auswirkungen seine Stimmungen haben und was ihn motiviert. Wer
als Fuhrungskraft um diese Grundbedingungen weif3, wird Beschéftigte und Teams mit weniger Anstrengung, dafir aber
erfolgreicher und besser fihren kénnen.

Schwerpunkte:

e Das dreiteilige Gehirn - Grundfunktionen

 Die vier menschlichen Grundbedurfnisse

« Wie wir funktionieren: Informationsverarbeitung; Erinnerung; Motivation; Stimmungen; Leistungen und Fehlleistungen

e Unser Stresssystem - Triggerpunkte versus Entspannung durch Verbundenheit und Selbstwirksamkeit

 Folgen schlechter Erfahrungen fiir das Gehirn

o Beschaftigte fuhren heif3t Gehirne zu fihren

e Gehirngerechte Kommunikation

¢ Die Kraft von Beziehung und Wertschatzung

Zielgruppe: Fuhrungskrafte mit erster Fiihrungserfahrung

Dozentin: Frau Heike Rutke, Dipl.-Psychologin, Trainerin, Beraterin, Mediatorin, Coachin

Erfolgreich Fuhrungskrafte fihren

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB165
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FKB165 * 325,00 Euro

Fuhrungskrafte sind Entscheider:innen, Anweiser:innen, Multiplikator:innen und Motivator:innen. Das macht sie besonders
wichtig fir den Unternehmenserfolg. Wer selbst Fihrungskréafte fuhrt, sollte sich der besonderen Bedeutung dieser
Aufgabe bewusst sein, denn das Fuhren von Fuhrungskraften bietet besondere Chancen und bringt zugleich vielféaltige
Herausforderungen mit sich. Zu den Chancen gehort die Moglichkeit, Fihrungskrafte zu hoher Verantwortungsbereitschaft,
zu ausgepragtem Engagement und unternehmerischem Denken und Handeln zu bringen. Da die gefiihrten Fihrungskrafte
sich selbst in einer Sandwich-Position befinden, zahlt es zu den Herausforderungen, ihnen gegentber eine ausgefeilte
Fuhrungstechnik anzuwenden, die die Schwierigkeiten dieses Beziehungsgeflechts beriicksichtigt. In diesem Workshop
erweitern die Teilnehmenden ihr Repertoire an Fuhrungs- und Kommunikationstechniken und lernen, diese erfolgreich
anzuwenden.

Schwerpunkte:

¢ Analyse des eigenen Fuhrungsstils mit Blick auf nachrangige Fuhrungskrafte

e Vom Coachen, Delegieren und Reinregieren

¢ Nicht einfach: die Sandwich-Position der Fiihrungskrafte

¢ Die Denk- und Entscheidungsmuster von Fiihrungskraften

e Bedeutung und Einsatz der weichen Faktoren in der Mitarbeiterfiihrung
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e Das unternehmerische Denken und Handeln der Fiihrungskréafte entwickeln

e Behandeln von schwierigen Sandwich-Situationen der Fiihrungskréfte

e Ganzheitliches Denken

o Aufbau einer Vertrauenskultur und Gestaltung von Beziehungen

e Entwicklung von leistungsstarken, zuverlassigen Fihrungskraften: Aufbau einer leistungsorientierten Firmenkultur

Zielgruppe: Geschéftsfihrer:innen und Vorgesetzte von Fiihrungskréften
Dozent: Herr Dr. Peter Hasbach, selbststandiger Berater fir Unternehmensentwicklung

Geteilte Fihrung - Fihrung neu denken

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB188G
03.12. - 04.12.2025 (Berlin) Code: FKB188G * 485,00 Euro
20.05. - 21.05.2026 (Berlin) Code: FKB188G * 485,00 Euro

Die Anforderungen an Fihrungskréfte sind hoch: Sie missen ihr Team fachlich und ggf. disziplinarisch fihren, fr
passende Arbeitsprozesse sorgen, strategische Entscheidungen treffen und sich gleichzeitig um das Wohlergehen, die
Weiterentwicklung und Leistungsféahigkeit ihrer Beschéftigten kimmern. In einer immer komplexer und dynamischer
werdenden Arbeitswelt ist es kaum noch moglich, all diesen Fiihrungsauftragen zugleich gerecht zu werden. Eine mogliche
Antwort auf diese Herausforderung ist es, Fihrungsauftrage auf unterschiedliche Rollen zu verteilen. Ziel des Workshops
ist es, FUhrungskraften den Ansatz der geteilten Filhrung zu vermitteln und fur die eigene Praxis anwendbar zu machen.

Schwerpunkte:

e Herausforderungen fur klassische Fuhrungskrafte in der heutigen VUCA-Welt

e Geteilte FUhrung als agiles Fihrungsverstandnis

e Fuhrungsauftrage in den Dimensionen der fachlichen, strategischen, prozessualen und personenbezogenen Fiihrung

o Aufbrechen von Hierarchien durch Teilen von Verantwortlichkeiten

e Einordnung von disziplinarischer Fiihrung im Kontext geteilter Fiihrung

e Unterschiedliche klassische oder agile Fiihrungsrollen (wie "Product Owner", "Scrum Master" oder “People Leads”)
und deren Zusammenspiel in der Praxis

o Hilfreiche Tools zur Implementierung von geteilter Fiihrung in Teams

e Chancen und Herausforderungen geteilter Fiihrung

¢ Selbstorganisation als wichtiges Prinzip eines geteilten Fiihrungsmodells

o Passfahigkeit von Fuhrungsrollen und Organisationsmodell

Zielgruppe: erfahrene Fuhrungskréfte

Dozent:innen: Frau Kristin Jordan, Agile Coachin, Trainerin, Organisationsentwicklerin und -beraterin; Herr Marco

Jordan, Agile Coach, Trainer, Organisationsentwickler und -berater

Innere Haltung - auRere Wirkung: Wie wirke ich auf andere?

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB051K
31.03. - 01.04.2026 (Berlin) Code: FKBO51K * 465,00 Euro
26.10. - 27.10.2026 (Berlin) Code: FKB051K * 465,00 Euro

In Mitarbeiter- oder Kundengespréchen, bei Vortrédgen, Prasentationen und Reden ist es wichtig, souveran, sicher und
Uberzeugend aufzutreten. Dabei ist die innere Haltung von entscheidender Bedeutung. Denn die eigene innere Haltung
hat sehr groRen Einfluss auf die auf3ere Wirkung, also auch auf Sprache, Korpersprache und Verhalten. Zu wissen, wie
man auf andere wirkt und wie man von seinem Umfeld wahrgenommen wird, entscheidet, wie man ,ankommt®. Die grof3ten
Teile dieser Prozesse ,funktionieren automatisch - wir sind uns dartiber nur selten bewusst. Doch es ist mdoglich, die
eigene Wirkung bewusst zu veréndern. Voraussetzung dafir ist, die eigene Wahrnehmung zu schérfen, Klarheit Gber die
eigene Rolle und Wirkung zu erlangen, d. h. die eigene Person zu reflektieren.

Schwerpunkte:

e Die eigene Wirkung auf andere

e Der erste Eindruck

e Wahrnehmung

e Unsere Sinne

o Korpersprache/Stimme/Verhalten

e Innere Haltung - aufRere Wirkung

e Die Macht der Gedanken

e Motive und Werte

o Hilfsmittel und Werkzeuge fiir die Praxis

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aus offentlichen Verwaltungen und 6ffentlichen Betrieben mit und ohne Personalverant-
wortung; Personen mit Kundenkontakt, die viel kommunizieren; Personen, die ihr eigenes Verhalten reflektieren méchten
Dozent: Herr Michael Kaune, Berater, Coach und Trainer
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Strategieentwicklung fur die eigene Organisation

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB056
26.03. - 27.03.2026 (Berlin) Code: FKB056 * 485,00 Euro
02.11. - 03.11.2026 (Berlin) Code: FKB056 * 485,00 Euro

Gute Strategien ergeben sich nicht, man muss sie entwickeln. Diese Erkenntnis gilt gleichermal3en fir Kommunen und

ihre Unternehmen, wie fir Landes- und Bundesbehdorden oder Verbande. Denn die gesellschaftlichen Anspriiche wachsen,

die Ressourcen verringern sich, und die Komplexitat der zu treffenden Entscheidungen nimmt fortlaufend zu. Auch

selbststandige Organisationseinheiten missen auf der Basis klarer, strategischer Ziele gesteuert werden. Das wichtigste

Handlungskonzept, das die Leitungsebene fir die eigene Organisation entwickeln sollte, ist eine umsetzbare

Gesamtstrategie, die fir Wirkungs-, Leistungs- und Finanzziele im Sinne moderner Konzernsteuerung Prioritaten festlegt.

Fuhrungskrafte und Politiker, die vor Ort neue Strategien entwickeln mdchten, finden in diesem Workshop das notige

Ruistzeug dafur. Es werden notwendige Kenntnisse und Erfahrungen vermittelt, Benchmarks und Instrumente gelungener

Strategieumsetzungen vorgestellt, und es besteht Gelegenheit, die eigene Rolle im Strategieprozess zu tUberdenken und

neu zu gestalten. Das Seminar findet bevorzugt als Prasenzseminar statt. Wahrend der Seminarpausen konnen

individuelle Fragen und Probleme im kollegialen Austausch thematisiert werden.

Schwerpunkte:

o Erfolgsfaktoren zur Entwicklung/Umsetzung einer individuellen Strategie

o Selbsteinschatzung der eigenen Organisation: der 5-Punkte-Reality-Check

e Vom Strategieworkshop zum Zielsystem: Methodenwissen und Praxistipps zum Aufbau einer wirksamen
Gesamtstrategie mit Zielen und Kennzahlen

e Personal, Finanzen, IT, Vermdgensressourcen strategisch steuern

e Rollen im Strategieprozess: Verwaltungsmanagement und politisches Management optimal vernetzen

o Strategic Leadership statt Einzelanweisung: Methoden erfolgreicher Unternehmen kennenlernen und anwenden

« Kommunikation, Kooperation und Verbindlichkeit als Erfolgsfaktoren des strategischen Managements

e Einsatz von Checklisten und Tools

¢ Die richtige Umsetzungsstrategie fir die eigene Organisation entwickeln

o Ubungen zur strategischen Planung anhand konkreter Problemstellungen

Zielgruppe: Verwaltungsvorstande, Birgermeister, Unternehmens-/Betriebsleitungen, Geschéaftsfiihrer, Politiker,

Flhrungskrafte mit strategischen Aufgaben, Zentrales Controlling/Steuerungsunterstiitzung. Aufgrund moglicher

Interessenskollisionen kdnnen Berater, Dozenten u. &. leider nicht an diesem Seminar teilnehmen.

Dozent: Herr Ralf Gunther, MPA, Lizenzierter Business- und Management-Coach (ECA)

Vom "Tagesgeschéaft" zum Strategischen Management - Spezialseminar fur "agile"

Fuhrungskrafte

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB056C
05.03. - 06.03.2026 (online) Code: FKB056C * 485,00 Euro
15.10. - 16.10.2026 (Berlin) Code: FKB056C * 485,00 Euro

Die Markte und die Arbeitswelt unterliegen einem rasanten Wandel. Digitalisierung, Globalisierung, agiles Arbeiten sind
nur einige Schlagworte unserer Zeit. Bulrger:innen wie Kund:innen erwarten schnelle und individuelle Ldsungen;
Beschaftigte, nicht nur der neuen Generation Y/Z, haben veranderte Anspriche und Erwartungen an Unternehmen und
ihre Fuhrungskréfte. Dieses Spezialseminar geht den Fragen nach, wie erfolgreiche Fihrung in Behorden und
Unternehmen zukiinftig aussehen kann. Die Teilnehmenden bekommen einen Uberblick tiber die Herausforderungen an
Flhrungskrafte im digitalen Zeitalter und lernen, wie es ihnen gelingt, sich gentgend Freirdume vom operativen
Tagesgeschaft zu schaffen und diese effizient fur strategisches Management zu nutzen.

Schwerpunkte:

¢ Anforderungen an heutige Fuhrungskrafte

¢ Selbstmanagement und personliche Entwicklung fuir Fihrungskrafte

o Geeignete Werkzeuge und Methoden der agilen Fiihrung

¢ Anspriiche von Beschéftigten, insbesondere der neuen Generation Y/Z

e Digitale Transformation und strategisches Management

Zielgruppe: Fuhrungskrafte aller Ebenen

Dozentin: Frau Selma Reese, Dipl.-Coachin, Trainerin und Kommunikationswirtin

Die meisten unserer Seminare werden auch als Online-Seminare via Online-Zuschaltung angeboten. Uber das
Format erkundigen Sie sich bitte auf unserer Internetseite www.kbw.de
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Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 1: Verantwortungsvolles Fihren ohne

disziplinarische Personalverantwortung

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB0O75U
11.12.-12.12.2025 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro
15.01. - 16.01.2026 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro
05.02. - 06.02.2026 (Berlin) Code: FKB0O75U * 485,00 Euro
26.03. - 27.03.2026 (Hamburg) Code: FKB0O75U * 535,00 Euro
04.06. - 05.06.2026 (Berlin) Code: FKB0O75U * 485,00 Euro
24.09. - 25.09.2026 (Hamburg) Code: FKB0O75U * 535,00 Euro
05.11. - 06.11.2026 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro
03.12. - 04.12.2026 (Berlin) Code: FKBO75U * 485,00 Euro

Fihrungskrafte ohne Vorgesetztenfunktion sind in besonderer Weise gefordert, ohne hierarchisch legitimierte Autoritat
erfolgreich und zielorientiert zu fihren: Sie bewegen sich in Spannungsfeldern, die aktiv und konstruktiv gestaltet werden
mussen, ein hohes MalR an Selbstfiihrung in teilweise undefinierten Kompetenzbereichen erfordern und eine wechselnde
Positionierung und Rollenklarheit als Kolleg:in und Fiihrungskraft verlangen. Uberdies sollen sie anderen Kolleg:innen
Potenzialentwicklung erméglichen, ohne dass auf der anderen Seite Personalverantwortung im engeren Sinne besteht.
Fach- und Fuhrungskréafte ohne Weisungsbefugnis sind professionell auf soziale Kompetenzen und agile Handlungsweisen
angewiesen, zeichnen sich im Idealfall durch kommunikatives Fingerspitzengefiihl aus, kommunizieren zielgerichtet ohne
Anweisungsgehabe; sie brauchen Empathie und zeigen Wertschatzung. In diesem Spezialseminar wird das gesamte
Kompetenz-Repertoire moderner Fiihrung fir Fuhrungskréfte der mittleren Ebene beleuchtet und auf Fihrungskréfte ohne
Vorgesetztenfunktion Ubertragen. Auf das Vertiefungsseminar Code: FKBO75W wird hingewiesen.

Schwerpunkte:

e Worum geht’s beim Fuhren? Dimensionen von Fihrung, Praxisfelder, Gutekriterien

e Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - eine Sandwichposition der besonderen Art

e Zielorientiert und wertschatzend agieren: Wirkméchtigkeiten im Fihrungshandeln

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

¢ Rollenklarheit und wechselnde Rollen - zwischen Kollegialitéat und Fihrung

e Angemessene Kommunikation im Team - und nach oben

e Personlichkeitsmerkmale und Kommunikationspfade, Lernschritte

e Fragen der Teamentwicklung

e Delegieren im Kontext von Motivieren, Férdern und Fordern

Zielgruppe: Team- und Projektleiter:innen, die keine Weisungsbefugnis gegeniiber anderen Beschaftigten haben;
Verantwortliche von Arbeitsgruppen; stellvertretende Leiter:innen; Biroleiter:innen; Beschaftigte und Leiter:innen von
Stabsstellen

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

Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 2: Potenziale erkennen und schwierige

Situationen bewaltigen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKBO75W
18.12. - 19.12.2025 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
05.03. - 06.03.2026 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
26.03. - 27.03.2026 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
23.04. - 24.04.2026 (Hamburg) Code: FKBO75W * 535,00 Euro
07.05. - 08.05.2026 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
27.08. - 28.08.2026 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro
22.10. - 23.10.2026 (Hamburg) Code: FKBO75W * 535,00 Euro
26.11. - 27.11.2026 (Berlin) Code: FKBO75W * 485,00 Euro

In der ,doppelten Sandwichposition“ ergeben sich diffizile Herausforderungen fir Fihrungs- und Leitungskrafte ohne
Weisungsbefugnis. Sie miissen Kolleg:innen verantwortungsvoll und zielorientiert fihren und tragen fir deren Leistung
und Wohlergehen am Ende die Verantwortung mit. Zugleich verfiigen sie aber nicht Gber eigene Weisungskompetenz.
Neben der Fihrungsaufgabe missen sie gleichsam ihre anspruchsvollen Arbeitsaufgaben bewaltigen. Schwierige
Situationen, insbesondere durch latente und offene Konflikte, filhren entsprechend leicht zu Uberforderung.
Unterschiedliche Arbeits- und Kommunikationsstile von Mannern und Frauen erh6hen moglicherweise das
Konfliktpotenzial und damit auch die Komplexitat der Anforderung, l6sungsorientiert zu handeln. Dieses Seminar
unterstutzt Fuhrungskrafte der mittleren Ebene dabei, sich des eigenen Fihrungsstils bewusst zu werden, eigene
Kompetenzen und das eigene Fuhrungsverhalten zu reflektieren und zu starken und eine effiziente Teamfiihrung
auszulben. Ziel ist es, eigene Ressourcen und Potenziale bei sich und im Team zu entdecken und zu entwickeln und
hiertiber Leistungsféahigkeit, Selbstvertrauen und nicht zuletzt Zufriedenheit zu starken. Konkrete Praxisfalle kbénnen fir die
Kollegiale Beratung mitgebracht werden. Anhand der Beispiele werden Ubertragbare Losungsstrategien entwickelt. Der
Workshop richtet sich an Personen, die am Teil 1 (Code: FKB0O75U) teilgenommen haben.

Schwerpunkte:

¢ Reflexion des eigenen Fihrungsstils und Fihrungsverstandnisses
¢ Analyse und Lernfelder der eigenen Fiihrungskompetenzen

e Das Team/die Gruppe - Qualitaten und Potenziale
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e Wirksame Impulse fiir effektive Teamentwicklung

e Umgang mit schwierigen Situationen im Team und Leitungskontext
e Friihzeitig Konflikte erkennen - Eskalationsstrategien

o Konflikte - Hintergriinde und Arten

e Umgang und Klarung von Konflikten: Vom Problem zur Lésung

e Instrument Kollegiale Beratung

Zielgruppe: Team- und Projektleiter:innen, die keine Weisungsbefugnis gegeniiber anderen Beschaftigten haben;
Verantwortliche von Arbeitsgruppen; stellvertretende Leitungen; Biroleiter:innen; Beschéftigte und Leitung von
Stabsstellen, die bereits am ersten Teil des Seminars (FKBO75U) teilgenommen haben

Dozentinnen: Frau Dr. Ulla Regenhard, Organisationsberaterin, Coachin, Autorin; Frau Dr. Sophie Manthey, Dipl.-
Psychologin, Systemische Coachin; Fr. Dr. Anne Wesemann

Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion - Teil 3: Fallanalysen und Lésungsoptionen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKBO75F
04.06. - 05.06.2026 (Berlin) Code: FKBO75F * 485,00 Euro
14.12. - 15.12.2026 (Berlin) Code: FKBO75F * 485,00 Euro

In der Doppelverantwortung von Teamprozess-Steuerung und Personalfiihrung einerseits und dem Erledigen eigener
anspruchsvoller Arbeitsaufgaben andererseits liegt ein breites Spannungsfeld fir Fihrungskréafte ohne
Vorgesetztenfunktion. Der umsichtige Umgang mit Ressourcen sowie das professionelle Bewaltigen von Problemen und
Konflikten bleiben hierbei besondere Herausforderungen. Die Teilnehmenden dieses Seminars verfeinern aus der
Perspektive der Vermittlungsrolle ihr Fingerspitzengefuhl im Umgang mit Hierarchie/n und stérken die Professionalitat und
die Akzeptanz ihrer Doppelrolle. Hierfiir werden individuell eingebrachte ,schwierige Falle” seitens der Teilnehmenden mit
unterschiedlichen Methoden bearbeitet, u. a. durch kollegiale Fallberatung mit Experten-Feedback. Gemeinsam werden
Lésungsoptionen entwickelt, durch die die Teilnehmenden ihr Kompetenzspektrum und ihr Verhaltensrepertoire erweitern
kénnen. Der vorherige Besuch der Seminare "Fihren ohne Vorgesetztenfunktion, Teil 1: Verantwortungsvolles Fuhren
ohne disziplinarische Personalverantwortung” (Code: FKBO75U) und "Fuhren ohne Vorgesetztenfunktion, Teil 2:
Potenziale erkennen und schwierige Situationen bewaltigen" (Code: FKBO75W) wird dringend empfohlen.
Schwerpunkte:

e Spielrdume und Grenzen von Fuhrungskraften ohne Vorgesetztenfunktion

¢ Klarung des eigenen Fihrungsverstandnisses

e Individuelle Fallanalysen und Fallbesprechungen nach unterschiedlichen Methoden, u. a. mit supervisorischem Ansatz
e Kollegiale Fallberatung mit Expertenfeedback zur Erarbeitung von Losungsoptionen

e Gruppenreflexion

Zielgruppe: Erfahrene Fuhrungskrafte ohne Vorgesetztenfunktion; Teilnehmende, die die Seminare (Code: FKBO75U
und Code: FKBO75W) besucht haben und individuelle Kompetenzen sowie Handlungsspielrdume erweitern moéchten
Dozent: Dipl. Psych. Niels Schagen, selbststandiger Coach und Trainer fur Fuhrungskréafte, ehemaliger
Personalmanager

Fuhrungskraftetraining mit Pferden - Wahrnehmen und nachhaltiges Entwickeln der

eigenen FUihrungspersonlichkeit

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB100S
24.06. - 26.06.2026 (Neustrelitz) Code: FKB100S * 1.850,00 Euro

Wirksame Fihrung beginnt immer bei sich selbst. Personliche Fliihrungskompetenz erfordert nicht nur fachliches Wissen
und die Autoritdt einer entsprechenden Position, sondern das standige Reflektieren und Anpassen des eigenen
Fihrungsverhaltens. Ein Fihrungskréaftetraining mit Pferden dient hierzu auf einzigartige Weise, insofern Prinzipien
wirksamer Fuhrung unmittelbar sicht- und fuhlbar werden. "Ein Pferd sagt mehr als 1000 Worte": Die Teilnehmenden
erleben die oft unbewusste Wirkung ihrer Kommunikation, ihres Auftretens und ihrer naturlichen Autoritat anhand des
gespiegelten Verhalten des Pferdes.

Uber die Arbeit mit den Pferden erkennen die Teilnehmenden die Notwendigkeit unterschiedlicher Fiihrungsstile und
wissen um die Erfolgsfaktoren wirksamer Fuhrung. Zuséatzlich scharfen und schulen sie ihre Wahrnehmungsfahigkeit fir
situationsabhéngiges Verhalten und gewinnen so mehr Klarheit und Sicherheit im Umgang mit sich selbst und anderen.
Der dreitdgige Workshop auf einem Biohof in Neustrelitz bietet abwechselnd die Gelegenheit fir intensives Fihrungs-
Erleben Uber den Umgang mit Pferden und ein kognitives Aufarbeiten der fihrungstheoretischen Hintergrinde mit der
Fuhrungskrafte-Coachin. Tiefliegende Verhaltensmuster kénnen in kleiner Runde geschitzt hinterfragt und Wege
aufgezeigt bzw. erarbeitet werden, diese bei Bedarf zu andern.

Der Workshop garantiert unvergleichliche Erfahrungen und die Moglichkeit zu nachhaltiger Personlichkeitsentwicklung.
Das Training dient ganz nebenbei gezielt dem Stressabbau bzw. der Burnout-Pravention. Es wird nicht auf den Pferden
geritten. Im Preis inbegriffen sind die Verpflegung wéahrend der Unterrichtszeit und der Transfer vom Hotel zum Reiterhof
und zurdick.

Schwerpunkte:

o Entwickeln von Achtsamkeit

e Fuhlen und Entwickeln von Respekt

e Wahrnehmen und Entwickeln des eigenen Fiihrungsstils
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e Klares Kommunizieren

e Aufbau von Vertrauen

¢ Herstellen von Motivation

e Umgang mit Stress, ungewohnten Herausforderungen, fremden Situationen, Partnern und eigenen Unsicherheiten
e Teamorientiertes Fuhren

« Delegieren von Verantwortung

Zielgruppe: Fiihrungskrafte aller Ebenen. Dieses Seminar ist nicht geeignet fiir Menschen mit starken Angsten vor
Pferden bzw. fir Personen mit einer Pferdehaarallergie.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Wetterfeste Kleidung und festes Schuhwerk

Dozentinnen: Frau Christine Kalmeier, Reitlehrerin, Pferdefihrungskréftetrainerin; Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-
Padagogin, Fuhrungskrafte-Coachin

Achtsamkeitstraining mit Pferden - Herausforderungen meistern, Resilienz steigern,

Burnout vermeiden

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB100T
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FKB100T * 3.150,00 Euro

In besonderer Umgebung bietet dieser Wochenkurs eine einmalige Mdglichkeit, durch die Arbeit mit Pferden in der freien

Natur zu mehr Achtsamkeit, innerer Klarheit und mentaler Starke zu gelangen. Verantwortungsvolle (Selbst-)Fuhrung und

Potenzialentwicklung wird in der Interaktion mit Pferden erfahrbar gemacht. Die Teilnehmenden haben Gelegenheit, gezielt

an personlichen (Fuhrungs-) Herausforderungen oder Konfliktiésungen zu arbeiten und durch Achtsamkeitssteigerung ihre

Resilienz zu erhéhen. Hierdurch kann insbesondere einem Burnout effektiv vorgebeugt werden. Im Kurs werden u. a.

zahlreiche Achtsamkeitsiibungen, Atemibungen, Bodyscans, Meditationen und natirlich die Bodenarbeit mit den Pferden

angeleitet. Die Teilnehmenden erleben jeweils umgehend, wie Pferde als Spiegel auf ihre veranderte Haltung reagieren,

denn: Pferde sind von Natur aus achtsam und authentische Lehrmeister. Ein besonderer Aspekt des Kurskonzepts ist die

einzigartige Mischung aus vermitteltem Expertenwissen, Arbeit mit Pferden als Achtsamkeitsexperten und taglich

eingebettetem kollegialem Coaching und Austausch im geschiitzten Raum, um den individuellen Lern- und

Entwicklungsprozess zu fordern.

Der Workshop garantiert unvergleichliche Erfahrungen und die Méglichkeit zu nachhaltiger Personlichkeitsentwicklung.

Das Training dient ganz nebenbei gezielt dem Stressabbau bzw. der Burnout-Pravention. Dieses Seminar kann auf Antrag

als Bildungsurlaub anerkannt werden.

Im Preis inbegriffen sind die Verpflegung wahrend der Unterrichtszeit, ein gemeinsames Abendessen (exklusive Getréanke)

und ein gemeinsames Abschluss-Mittagessen + Kaffee mit Kuchen).

Schwerpunkte:

e Achtsamkeit: Das A & O der Burnout-Prophylaxe

e Beobachten und Fihlen vs. Bewerten: Verstandnis flr die Nuancen guter (Selbst-)Fihrung erweitern

e Gesunder Umgang mit Stress: souveran unter Leistungs-, Zeit- und/oder Erfolgsdruck agieren

¢ Vertrauen aufbauen und pflegen: Entwickeln einer wertschatzenden Verbindung zu Kolleg:innen bzw. Mitarbeitenden

o Kommunikationskompetenz vertiefen: Wahrnehmen, Spiegeln, Rickversichern

« Konfliktpravention: wertschatzend, klar und unmissversténdlich kommunizieren, insbesondere in herausfordernden
Situationen

e Burn-out-Pravention: friihzeitig Warnsignale erkennen und Schutzmaflinahmen ergreifen

Zielgruppe: Fihrungskrafte aller Ebenen sowie sonstige Interessierte. Im Workshop wird nicht geritten. Dieser
Workshop ist nicht geeignet fiir Menschen mit starken Angsten vor Pferden bzw. fiir Personen mit einer
Pferdehaarallergie.

Mitzubringende Arbeitsmittel: Wetterfeste Kleidung und festes Schuhwerk

Dozentin: Frau Christine Kalmeier, Reitlehrerin, Pferdefiihrungskraftetrainerin

Beachten Sie bitte die folgenden Online-Seminare:
Erfolgreich Fihren beim Mobilen Arbeiten - ein Update zur Fihrungskompetenz aus der Ferne in

zwel Teilen
Online-Seminar

https://lwww.kbw.de/-WEFKBO076H

02.12.2025 + 09.12.2025 Code: WEFKBO76H * 400,00 Euro
11.05.2026 + 18.05.2026 Code: WEFKBO76H * 400,00 Euro
30.11.2026 + 07.12.2026 Code: WEFKBO76H * 400,00 Euro

"Miro"-Grundlagen: Einfache Zusammenarbeit am digitalen Whiteboard

Online-Seminar https://www.kbw.de/-WEFKB076J
05.11.2026 Code: WEFKB076J * 200,00 Euro
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Seminare speziell fir Frauen

Karrierestrategien fur Frauen in Fihrungspositionen (*Neu*)

Workshop https://iwww.kbw.de/-FKB069Q
20.03. + 17.04. + 08.05.2026 (online) Code: FKB069Q * 465,00 Euro
18.09. + 02.10. + 06.11.2026 (online) Code: FKB069Q * 465,00 Euro

In diesem dreiteiligen Workshop haben Frauen, die sich seit kurzem in Fihrungspositionen befinden bzw. eine solche
anstreben, die Gelegenheit, mithilfe von Expertenfeedback und kollegialer Beratung an individuellen Karrierefragen zu
arbeiten. Sowohl personenbezogene Fragestellungen als auch die gegenwartigen Herausforderungen an erfolgreiche
Fihrung finden hier Raum zur Betrachtung und Bearbeitung in Einzel- und Gruppeniibungen. Der Workshop hat Coaching-
Charakter und soll die Teilnehmerinnen dabei unterstiitzen, Unsicherheiten abzulegen und den fir sie jeweils passenden
Fahrungsweg zu finden bzw. zu festigen. Der Workshop findet an drei Terminen mit zeitichem Abstand statt, um
zwischenzeitliche persodnliche Entwicklungen im Workshop beriicksichtigen zu kénnen.

Schwerpunkte:

« Herausforderungen fur weibliche Filhrungskréafte: Fakten der Gegenwart

e Umgang mit realen und scheinbaren Hindernissen

¢ Spannungsfeld zwischen Anspruch und Realitat

e Eigene Glaubenssatze

e Moglichkeiten individueller Personlichkeitsentwicklung

e Erarbeiten einer individuellen Karrierestrategie

Zielgruppe: Frauen, die erwagen, eine Fihrungsrolle zu Gibernehmen oder eine solche kiirzlich tbernommen haben
Dozentin: Frau Helene Goltz, Personalentwicklerin und Coach:in fur Frauen und Fuhrungskrafte, Dozentin, Beraterin fur
ausgewahlte Personlichkeitsanalyseverfahren, Heilpraktikerin fir Psychotherapie

Modulares Fuihrungstraining fur Frauen in leitenden Positionen

Dreiteilige Seminarreihe https://iwww.kbw.de/-FKB066
11.03. - 22.05.2026 (Berlin) Code: FKB066 * 1.875,00 Euro
16.09. - 13.11.2026 (Berlin) Code: FKB066 * 1.875,00 Euro

Gerade von Frauen verlangt eine Fuhrungsposition ein besonders hohes Mafl an Selbstsicherheit, Klarheit,
Durchsetzungsvermégen und Verhaltensflexibilitét, insbesondere in Zeiten permanenten Veranderungsdrucks. In
Leitungspositionen gibt es wenige Mdéglichkeiten zur personlichen Aussprache und wenig Zeit zur Reflexion der eigenen
Fihrungssituation. Daher ist es besonders wichtig, sich Besinnungspausen zu gdnnen und mit anderen Frauen in
vergleichbaren Positionen das eigene Verhalten und Erleben zu reflektieren sowie wirkungsvolle Handlungsstrategien fur
den Fuhrungsalltag zu erarbeiten. Die dreiteilige Seminarreihe unterstiitzt weibliche Fiuhrungskrafte mit einer gezielten
Kombination von Theorie-Input zur Erweiterung des Fihrungswissens und mit Coaching-Sequenzen zur individuellen
Fuhrungssituation bzw. zum Entwickeln personlicher Erfolgsstrategien. Zudem bietet sie Raum fir das konkrete Erproben
von (alternativem) Fihrungsverhalten im Rollenspiel mit Video-Feedback. Das Konzept sieht vor, dass die Seminarreihe
als Ganzes oder auch nur einzelne Teile belegt werden kénnen.

Bei Buchung der gesamten Seminarreihe verwenden Sie bitte den Seminarcode FKB066, bei der Buchung
einzelner Teile die zugehdrigen Codes. Die Preise der einzelnen Teile enthnehmen Sie bitte unserer
Webseite.

Teil 1: Grundlagen der Fuhrung/Entwicklung des persénlichen Fihrungsstils - Fihren Frauen

anders?
11.03. - 13.03.2026 (Berlin) Code: FKB066-0
16.09. - 18.09.2026 (Berlin) Code: FKB066-0

In Teil | der Seminarreihe vertiefen die Teilnehmerinnen ihr theoretisches Fuhrungswissen (auch mit Blick auf die
Genderfrage) und arbeiten praktisch an relevanten Grundlagen der Fihrung: Sie lernen Vor- und Nachteile
unterschiedlicher Fuhrungsstile kennen, Uberprifen ihren eigenen Fihrungsstil und modifizieren diesen bei Bedarf.
Uberdies reflektieren die Teilnehmerinnen ihre jeweilige Fuhrungsrolle, lernen, wie sie authentisch bleiben kénnen und
erstellen ein personliches Fuhrungsleitbild. Ein weiterer Fokus wird auf den Ausbau unverzichtbarer
Fuhrungskompetenzen gelegt (u. a. auf das Delegieren). Auch der Ausbau von Fiihrungsstarken sowie das Minimieren
von Fuhrungsschwéchen und die Férderung der Problemldsungskompetenz stehen im Zentrum das Seminars.

Schwerpunkte:

e Fuhrungsaufgaben und Fiihrungsprinzipien

e Fuhrungsrolle/Erwartungshaltungen und Fihrungssituation klaren
e Fihren von Frauen - Fihren von Mannern

e Fuhrungsstile unterscheiden und ihre Auswirkungen erkennen

e Wechselwirkungen in der Fihrung wahrnehmen

e Typische Fiihrungsprobleme erértern

e Delegation von Aufgaben

e Fuhrungsstarken und Fihrungsschwéchen reflektieren
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Teil 2: Fuhrungskommunikation/Mitarbeitergespréche fihren

15.04. - 17.04.2026 (Berlin) Code: FKB066-1
14.10. - 16.10.2026 (Berlin) Code: FKB066-1

Teil Il der Seminarreihe konzentriert sich auf wichtige Instrumente und kommunikative Aspekte guter Mitarbeiterfiihrung,
im Besonderen auf das kluge Fiuhren und Gestalten strukturierter Mitarbeitergesprache zu unterschiedlichen Anlassen.
Hierfir erforderliche Flhrungseigenschaften wie differenzierte Kommunikationsfahigkeit, auch in schwierigen
Gesprachssituationen, sowie Problemverstandnis und Losungskompetenz werden fokussiert trainiert und der Umgang mit
schwierigen Gesprachssituationen gezielt geubt.

Schwerpunkte:

e Grundprinzipien effektiver Mitarbeitergesprache

e Motivieren durch gute Gesprachsfiuhrung

o Wechselwirkungen im Gespréach erkennen und beachten

e Das Mitarbeitergesprach als Filhrungsinstrument

o Konstruktive Kritikgesprache fuhren

e Strukturierte Gesprache - das Jahresgesprach vorbereiten

e Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen

Teil 3: Konflikt- und Veréanderungssituationen konstruktiv gestalten

20.05. - 22.05.2026 (Berlin) Code: FKB066-2
11.11.-13.11.2026 (Berlin) Code: FKB066-2
In Teil 1l der Seminarreihe vertiefen die Teilnehmerinnen ihre Management-, Personalfihrungs- und

Konfliktlbsungskompetenzen gezielt mit Blick auf schwierige bzw. Veranderungssituationen. Durch zielgerichtete Ubungen
erlangen die Teilnehmerinnen mehr Sicherheit und Souverdnitdt im Umgang mit Beschéftigten, Vorgesetzten und
Kooperationspartner:innen und starken ihre Fihrungsposition.

Schwerpunkte:

e Verédnderungen konstruktiv einleiten

o Konfliktpotenziale im Vorfeld erkennen und verstehen

o Konfliktldsungsstrategien entwickeln und erproben

o Klarungsgesprache fihren

e Umgang mit Emotionen und Widerstand

e Motivieren in Zeiten des Wandels

Zielgruppe: Frauen in Flhrungspositionen, die sich mit ihrer Fihrungssituation und ihrem eigenen Fiihrungsverhalten
auseinandersetzen mochten; Frauen, die zukinftig eine Fuhrungsposition tbernehmen sollen und sich darauf
vorbereiten mdchten. Bitte beachten Sie, dass die Anmeldungen fiir den Gesamtkurs vorrangig beriicksichtigt werden.
Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Female Leadership: Selbstverstandnis, Rollengestaltung und Resilienz fir Frauen in

Fuhrungspositionen

Workshop https:/iwww.kbw.de/-FKB269
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FKB269 * 690,00 Euro

Die Teilnehmerinnen gewinnen vielseitige Erkenntnisse dartber, wie sie ihr Selbstverstandnis als Fihrungskraft stéarken
und ihre Fuhrungsrolle (auch in Teilzeit) erfolgreich gestalten kénnen. Sie tben, wie sie mit Rollenstereotypen umgehen
und individuelle Strategien entwickeln, um berufliche und persénliche Herausforderungen meistern und eine Uberforderung
durch Rollen-Multitasking vermeiden zu kénnen. Praxisnahe Tipps zur Verbesserung der Work-Life-Balance und zur
Starkung der eigenen Resilienz werden hierzu ergénzend vermittelt. Dartber hinaus erweitern die Teilnehmerinnen in
zahlreichen Ubungen ihr methodisches Repertoire fur eine effektive und hierarchieadaquate Kommunikation bzw. zur
Kommunikation in Krisensituationen. Der Workshop im Rahmen der Sommerakademie bietet sowohl die Gelegenheit, das
eigene Netzwerk zu erweitern als auch Grundlagen erfolgreichen Networkings zu trainieren und von den Erfahrungen und
Perspektiven anderer Frauen in Fihrungspositionen zu profitieren.

Schwerpunkte:

* Rollenstereotype und Geschlechterverteilung in Fihrungspositionen vs. Female Leadership als Selbstverstandnis

¢ Definition der eigenen Fiihrungsrolle

e Female Leadership: Professionell und erfolgreich fihren (auch in Teilzeit)

o Hierarchieaddquate Kommunikation

o Kommunikation in Krisensituationen

¢ Rollen-Multitasking: Vereinbarkeit von Familie und Beruf; Schutz vor Uberforderung; gezielter Resilienz-Aufbau

e Gesund und (selbst-)fuirsorglich fihren

o Networking: Aufbau und Pflege von Netzwerken fir weibliche Fihrungskrafte

Zielgruppe: Frauen, die erwagen, eine Fuhrungsrolle zu tlbernehmen oder kirzlich ibernommen haben

Dozentin: Frau Helene Goltz, Personalentwicklerin und Coachin fur Frauen und Fihrungskrafte, Dozentin, Beraterin fir
ausgewabhlte Personlichkeitsanalyseverfahren, Heilpraktikerin fir Psychotherapie
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Frauen in Fihrungspositionen: Souveraner Umgang mit Macht(spielen) - klare

Kommunikation und Eigenpositionierung (*Neu*)

Spezialseminar https://www.kbw.de/-FKB066M
25.11. - 27.11.2026 (Berlin) Code: FKB066M * 625,00 Euro

Sich erfolgreich in einer Fihrungsposition behaupten und beruflich weiterzuentwickeln erfordert, mit unterschiedlichsten
Formen von Machtaustbung umgehen zu kénnen, insbesondere in hdheren Fiihrungsebenen. In diesem Seminar arbeiten
weibliche Fuhrungskrafte verstarkt an ihrer Fhrungsidentitéat und ihrer klaren Positionierung. In vielfaltigen praktischen
Ubungen vertiefen sie ihre kommunikativen und taktischen Kompetenzen, sowohl vor dem Hintergrund eigener
Machtaustbung wie auch mit Blick auf Macht(spiele) durch andere, mit denen sie konfrontiert werden. Die Teilnehmerinnen
setzen sich anhand diverser Praxisbeispiele mit unfairen Kommunikations- und Verhaltensweisen anderer (praventiv)
auseinander und erlernen hilfreiche Techniken, um Macht(spielen) gewachsen zu sein.

Schwerpunkte:

e Macht in der Fiihrung

e Nutzen und Ausnutzen von Macht

¢ Rollenklarung und Zielklarung

e Situationsanalyse

¢ Selbstbehauptungs- und Durchsetzungsstrategien

e Selbstschutz und -starkung

e Grundsétze der Gruppendynamik

e Umgang mit Demutigung, Ausgrenzung und Abwertung
o Kommunikationstechniken fir schwierige Situationen

e Erfolgsstrategien

Zielgruppe: weibliche Fuhrungskrafte

Dozentin: Frau Evelyn Reinecke, Dipl.-Padagogin, Coachin

Konflikt- und Selbstbehauptungstraining fir Frauen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FKB068W
23.03. - 24.03.2026 (Berlin) Code: FKB068W * 465,00 Euro
12.10. - 13.10.2026 (Berlin) Code: FKBO68W * 465,00 Euro

Insbesondere in entscheidenden Situationen gelingt es Frauen nicht immer, selbstbewusst und unbeeindruckt vom
Gegeniber aufzutreten und eigene Anliegen zielgerichtet zu vertreten. Ob bei Besprechungen, in Konfliktsituationen oder
auch bei Bewerbungen neigen Frauen im Vergleich zu Mannern eher dazu, sich zuriickzunehmen und empfinden es
vermeintlich als ein "Sich-in-den-Vordergrund-Dréngen”, wenn sie in Gruppen als Erste das Wort ergreifen. Dabei ist ein
"Auf-sich-aufmerksam-Machen" in einigen Situationen nicht nur angebracht, sondern existenziell notwendig. Dieses
Seminar bietet den Teilnehmerinnen die Mdoglichkeit, ihr bisheriges Verhalten zu reflektieren und neue Strategien zu
entwickeln, um sich in (Konflikt-)Situationen sicher behaupten und eigene Ziele leichter erreichen zu kdnnen.

Schwerpunkte:

e Erfolgreiche Konflikt- und Selbstbehauptungsstrategien aus der eigenen Praxis

« Beliebtheitsfalle und andere problematische Verhaltensweisen in Auseinandersetzungen
e Innere Stimmen, die blockieren

e Eigenes Selbstverstandnis klaren

¢ Sich trauen, Konflikte angemessen anzusprechen

e Umgang mit eigenen und fremden Emotionen

e Sprach- und Argumentationsmuster: typisch weiblich; typisch ménnlich

e Einsatz des Kdrpers: typisch weiblich; typisch mannlich

e Direktes Wiinschen und Fordern: klipp und klar

e Sich erfolgreich abgrenzen und konstruktiv bleiben

¢ Spiele mit der Macht: die Regeln kennen

e Umgang mit Unfairness

* Judo mit Worten: Kontra-Strategien zur Selbstverteidigung

Zielgruppe: Weibliche Fuhrungskrafte und Mitarbeiterinnen auf dem Weg zur Fihrungskraft, die sich in entscheidenden
Situationen erfolgreicher selbstbehaupten wollen

Dozentin: Frau Helga Wenger, Dipl.-Soziologin, Trainerin, Beraterin, Coachin

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

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * |. Halbjahr 2026


https://www.kbw.de/-FKB066M
https://www.kbw.de/-FKB068W
http://www.kbw.de/

81 Fuhrung und Steuerung

Erfolgreiche Verhandlungsfihrung fur Frauen

Spezialseminar https://iwww.kbw.de/-FUE202
07.10. - 08.10.2026 (Berlin) Code: FUE202 * 465,00 Euro

Kluges Verhandlungsgeschick und uberzeugendes Auftreten gehdren zur "Grundausristung" eines jeden Menschen:
Taglich sind wir als Verhandlungspartner:innen in beruflichen und privaten Situationen gefordert, sei es bei
auszuhandelnden Vereinbarungen, Vertragen, Beférderungen oder auch zu Preisen fur angebotene Leistungen.
Insbesondere Frauen féllt es jedoch nicht selten schwer, selbstsicher eigene Meinungen oder Anliegen zu vertreten und
mit Nachdruck die eigenen Ziele zu verfolgen. Dieses Seminar unterstiitzt Frauen dabei, mittels entsprechender Strategien,
Argumentationstechniken und u. a. der Harvard-Methode im Berufskontext zu tberzeugen und zugleich authentisch zu
bleiben. Zahlreiche praktische Ubungen und fundierte Feedbackgesprache vermitteln den Teilnehmerinnen individuelle
Sicherheit fuir eine selbstbewusste und erfolgreiche Verhandlungsfiihrung.

Schwerpunkte:

« Analyse der personlichen Verhandlungserfahrungen

e Arbeitstechniken des Verhandelns

¢ Die 5 wichtigsten Verhandlungsstrategien

o Effektive Argumentationstechniken

o Erfolgreich verhandeln mit der Harvard-Methode

e Das Verhandlungs-Judo

Zielgruppe: Interessierte Mitarbeiterinnen und Frauen in Filhrungspositionen

Dozentin: Frau Dr. Sylke Piéch, Leiterin der Akademie fiir Leadership und Digitaltransfer, Forscherin am Deutschen
Forschungszentrum fir Kinstliche Intelligenz, Fihrungskréafte-Trainerin

Die Kraft der Stimme: Stimm-, Atem-, Artikulations- und Kérpertraining fur Frauen in

Fuhrungspositionen

Fachseminar https://www.kbw.de/-FKB214
09.03. - 10.03.2026 (Berlin) Code: FKB214 * 485,00 Euro
21.09. - 22.09.2026 (Berlin) Code: FKB214 * 485,00 Euro

Ziel des Seminars ist es, jede Teilnehmerin in die Lage zu versetzen, auch uber langere Zeit selbstsicher und stimmkréaftig,
ohne KloRgefuhl, Rausperzwang oder Enge im Hals zu sprechen und den Kontakt zu den Zuhéreriinnen zu halten.
Weibliche Fuhrungskréfte, Politikerinnen, Pressesprecherinnen, Hochschuldozentinnen, Frauen in Berufen mit starker
Medien-/Bihnenpréasenz - sie alle fihlen sich bei 6ffentlichen Auftritten trotz fachlicher Expertise zuweilen unsicher und
ihnren mannlichen Kollegen unterlegen. In Diskussionen féllt es ihnen schwer, sich stimmlich gegen den lautstarken
"Brustton der Uberzeugung" der Manner durchsetzen. Dieses spezielle, auf der atemrhythmisch angepassten Phonation
basierende Seminar setzt genau hier an: Die Teilnehmerinnen lernen, wo die Starken der weiblichen
Kommunikationsmuster, der "weiblichen Intention” und der individuellen Frauenstimme liegen und prégen diese gezielt
aus. Unter fachkundiger Anleitung arbeiten sie an ihrem Stimmsitz, der Tonhéhe und dem Tonumfang, tGben, deutlich und
konsonantenbetont zu sprechen und "richtig" zu atmen, um Kraft fir die weitere stimmprasente Rede zu tanken.

Schwerpunkte:

o Starken der eigenen Kommunikationsmuster und der eigenen Stimme

* Regulieren des Tonumfangs

e Prazises Artikulieren leicht gemacht

e Guter Stimmsitz

e Angemessenes Sprechtempo

o Reflektorisches Atmen als Kraftquelle - Vermeiden von ermiidendem Luftschnappen

e Partnerbezug

 "Erste-Hilfe-Set": Stimmsouverénitat bei Konflikten oder Angriffen behalten

Zielgruppe: Frauen, die Fihrungspositionen innehaben oder anstreben und an ihrer Stimmprasenz arbeiten wollen,
Pressesprecherinnen, Hochschuldozentinnen

Dozent: Herr Torsten Schrider, Stimmtrainer der Atemrhythmisch Angepassten Phonation / AAP®

Die letzten Berufsjahre fur Frauen - vom aktiven Arbeitsleben in den aktiven Ruhestand

Fachseminar https:/iwww.kbw.de/-FUB 206
Termine befinden sich in Abstimmung Code: FUB206 * 465,00 Euro

Bereits im Vorfeld ein Modell fiir den Ubergang in den Ruhestand und fiir dessen aktives Gestalten zu entwerfen, ist
insbesondere fir Frauen wichtig. Warum? Wenn das jahrzehntelang gewohnte Stresslevel, erzeugt durch die haufige
Mehrfachbelastung als berufstétige Mutter und zugleich firsorgende Tochter und Partnerin plétzlich auf "Null” sinkt, kann
dies zu psychischen und physischen Belastungsreaktionen fiihren. Daher sollten rechtzeitig wichtige Uberlegungen zur
Selbstklarung angestellt werden: Was gibt mir Sinn im Leben? Welche sozialen Kontakte, Aufgaben und Interessen will
ich im Ruhestand verfolgen? Bin ich finanziell abgesichert? Was werde ich fir meine Gesundheit tun? Gibt es langgehegte
Winsche, die ich mir erfuillen moéchte? - Dieses Seminar unterstitzt Frauen bei der Selbstklarung und dem Entwerfen eines
individuell stimmigen Modells zum Ubergang in den Ruhestand. Zudem vermittelt es wichtige Hintergrundinformationen
und Kontaktdaten von relevanten Anlaufstellen/Ansprechpartner:innen.
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Schwerpunkte:

e Personliche Standortbestimmung vornehmen (aktuelle Situation, berufliche Bilanz)

« Vergangenheit wirdigen, Gegenwart realistisch betrachten, Zukunft planen

» Wissenstransfer fiir die verbleibenden Kolleg:innen sichern (Planung der Ubergabe des Arbeitsbereichs)
« Uberpriifung der finanziellen Absicherung

e Bewusst und gestarkt Abschied und Neubeginn gestalten

¢ Die dritte Lebensphase: Welches Selbstverstandnis, welche Aufgaben und Ziele passen jetzt zu mir?
Zielgruppe: Frauen, die innerhalb der nchsten 5 Jahre in den Ruhestand gehen werden

Dozentin: Frau Helga Wenger, Dipl.-Soziologin, Trainerin, Beraterin, Coachin

Beachten Sie bitte auch das folgende Seminar:
Die Sekretérin als Managerin - Methodenkoffer fir Sekretarinnen/Assistentinnen der

Geschaftsfuhrung
Fachseminar Code: SEK001

< Eine ausfihrliche Beschreibung finden Sie auf Seite 25.

Seminare fur Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte ab Seite 702.

Fuhren in schwierigen Situationen / Konfliktmanagement

Weiterbildung zur Mediatorin/zum Mediator (Uni of A. Sciences)

Kompaktkurs in 6 Modulen https://iwww.kbw.de/-FKM100A
11.05.2026 — 20.10.2026 (Berlin) Code: FKM100A * 4.900,00 Euro

Personliche Weiterentwicklung - beruflicher Nutzen

Die Mediation ist ein anerkanntes Verfahren zur konstruktiven und aufBergerichtlichen Konfliktiésung. Sie findet in nahezu
allen Bereichen des o¢ffentlichen und privaten Lebens Anwendung. Verstarkt wird Mediation als kostensparende Methode
zur Streitbeilegung im Rahmen des Konfliktmanagements von Behdrden, Verwaltungen und Unternehmen eingesetzt. In
dieser Ausbildung stehen die diesbezlglichen Méglichkeiten der Konfliktbearbeitung im Vordergrund.

Mediative Kompetenz gehort zu den Schlisselqualifikationen von Fihrungskréften, insofern diese ihre Beschéaftigten auch
im Konfliktfall Idsungsorientiert begleiten, zielfihrend vermitteln und im Ergebnis fur ein gutes Arbeitsklima sorgen sollen.
Fiahrungskrafte sowie auch alle sonstig Interessierten, die ihre Sozialkompetenzen starken und ihr eigenes Konflikt- und
Personlichkeitsverhalten weiterentwickeln wollen, profitieren von dieser Ausbildung.

Mediationsausbildung beim Kommunalen Bildungswerk e. V.

Das Kommunale Bildungswerk e. V. verpflichtet grundséatzlich didaktisch und methodisch versierte Expertinnen und
Experten aus der Praxis fur die Praxis und steht seit tber 30 Jahren fur Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich.
Die Weiterbildung Mediation (Uni of A. Sciences) wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar durchgefihrt.

Das Ausbildungskonzept fur die Weiterbildung Mediation basiert auf der nach § 6 des Mediationsgesetzes festgelegten
und aktualisierten Ausbildungsverordnung sowie auf langjahriger Lehrerfahrung der Dozierenden. Mit der Ausbildung in
kleinem Teilnehmerkreis ist eine individuelle und umfassende Betreuung gewéabhrleistet.

Umfang und Abschluss der Weiterbildung

Der Kurs besteht aus 6 Modulen und umfasst insgesamt 15 Tage a 8 Stunden und 2 Tage a 5 Stunden. Hinzu kommen
bei den Modulen 1-5 pro Modul zuséatzliche Stunden fiir ergdnzendes Selbststudium und das jeweilige Anfertigen einer
Einsendearbeit. Die Module missen vollstandig absolviert werden. In Modul 6 erfolgt die Abschlussprifung anhand eines
gestellten Mediationsfalls. Nach Bestehen der Priifung erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat der Hochschule Wismar,
das ihnen bescheinigt, dass sie insgesamt 210 Ausbildungsstunden (130 Prasenz- bzw. Onlineprédsenzstunden + 80
Stunden Selbststudium inkl. Einsendearbeiten) absolviert und damit die fur die Tatigkeit als Mediator/in erforderlichen
Kompetenzen erworben haben. Die Weiterbildung zur Mediatorin/zum Mediator bildet die Grundlage fir eine optionale
Weiterqualifizierung zur zertifizierten Mediatorin/zum zertifizierten Mediator, z. B. Uber unsere Weiterbildung
"Wirtschaftsmediation" (www.kbw.de/-FKM200).

Modul 1: Einfihrung und Grundlagen der Mediation
11.05. -13.05.2026 (Berlin) Code: FKM100A-1 * 918,75 Euro

Schwerpunkte:

o Definition Mediation

e Entwicklung, Verbreitung, Anwendungsfelder, Grundséatze und Ziele

e Grundlagen der Mediation einschlie3lich Vor- und Nachbereitung eines Mediationsfalls (Kommunikationstechniken;
Arbeitstechniken; Setting)

¢ Prinzipien der Mediation

o Ablauf eines Mediationsverfahrens (Phasen der Mediation)

o Konflikttheorien (Konfliktfaktoren; Konflikttypen)

o Konfliktdynamik (Konfliktanalyse; Eskalationsstufen)
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Modul 2: Kommunikation und Umgang mit Emotionen in der Mediation — Teil 1

08.06. — 10.06.2026 (online)
Schwerpunkte:
¢ Psychologische Mediationskonzepte
¢ Rollendefinition/Rollenkonflikte (Aufgabe und Selbstverstandnis des Mediators/der Mediatorin; Mediation als innere

Haltung; Neutralitat, Allparteilichkeit und professionelle Distanz in den einzelnen Phasen der Mediation)

e Emotionen im Mediationsprozess (Umgang mit den eigenen und den Emotionen der anderen Beteiligten;
Selbstreflexion; Erkennen eigener Grenzen)

e Gerechtigkeitspsychologische Aspekte der Mediation
Modul 3: Kommunikation und Umgang mit Emotionen in der Mediation — Teil 2
06.07. — 08.07.2026 (Berlin)
Schwerpunkte:
e Interkulturelle Aspekte der Mediation

e Umgang mit schwierigen Situationen (Blockaden; Eskalationen; Widerstande)
e Grundlagen der Kommunikation

o Kommunikationstechniken

e Techniken zur Entwicklung und Bewertung von Losungen

e Visualisierungs- und Moderationstechniken

¢ Online-Mediation und Digitalkompetenz

Modul 4: Mehrparteienmediation und der Umgang mit Macht
24.08. - 25.08.2026 (Berlin)

Schwerpunkte:

e Besonderheiten der Co-Mediation

e Gruppen in der Mediation

e Einbeziehung Dritter (Berater/innen, Gutachter/innen, Anwalte/Anwaltinnen)
e Einzelgespréache

e Macht und Fairness in der Mediation (Ursachen und von und Umgang mit Machtungleichgewichten)
o Dokumentation und Protokollfiihrung

Code: FKM100A-2 * 918,75 Euro

Code: FKM100A-3 * 918,75 Euro

Code: FKM100A-4 * 612,50 Euro

Modul 5: Recht und Mediation/Recht der Mediation in der Wirtschafts- und Arbeitswelt

07.09.2026 (online) Code: FKM100A-5 * 918,75 Euro
14.09.2026 (online)
21.09. - 22.09.2026 (Berlin)

Schwerpunkte:

Recht der Mediation:

¢ Mediationsvertrag

e Berufsrecht

e Verschwiegenheit

¢ Vergltungs- und Haftungsfragen

e Berufsversicherung

e Grundziige des Rechtsdienstleistungsgesetzes

Recht in der Mediation:

e Abgrenzung zuléssige rechtliche Information — unzuléssige Rechtsberatung
e Abgrenzung zum Parteianwalt

o Empfehlung externer rechtlicher Beratung

e Durchsetzbarkeit und Vollstreckbarkeit der Abschlussvereinbarung

e Besonderheiten der Wirtschaftsmediation

e Abgrenzung zum streitigen Verfahren und anderen Konfliktbeteiligungsverfahren
Modul 6: Praxis- und Prifungsmodul

19.10. - 20.10.2026 (Berlin)
Schwerpunkte:

¢ Selbststéandiges Begleiten eines gestellten Mediationsfalles
e Bedeutung von Supervision und Intervision
e VVernetzung

Code: FKM100A-6 * 612,50 Euro

Zielgruppe: Fuhrungskréfte sowie Beschéftigte, die in konfliktreichen Umfeldern tétig sind bzw. deren berufliche
Anforderungen eine mediative Kompetenz erfordern; sonstige Interessierte.

Dozententeam: Katja Ihde, Rechtsanwaltin, Wirtschaftsmediatorin (BMWA)®, Business Coach (BC)®; Carsten Ruger,
Wirtschaftsmediator; Johanna Andrea Moller, Supervisorin, Mediatorin; Cornelia Borisch, Trainerin, Mediatorin, Coach;
Dr. Silke Schneider, Rechtsanwaltin, Mediatorin; Stefan Wilde, Projektmanager, Volljurist, Mediator. Die Ausbildung wird

von maximal drei Dozierenden aus dem vorgenannten Team durchgefiihrt. Die Namen der Dozierenden werden
rechtzeitig bekanntgegeben.

Hinweise zu den Teilnahmegebihren: Der Gesamtkurs umfasst 15 Tage a 8 Stunden und 2 Tage a 5 Stunden. Er kostet
4.900,00 Euro.
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Weiterbildung ,,Wirtschaftsmediation*

Kompaktkurs in 2 Modulen https://iwww.kbw.de/-FKM200
21.09.2026 - 18.11.2026 (Berlin) Code: FKM200 * 1.850,00 Euro

Die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation® richtet sich an Personen, die die Basisausbildung Mediation (Code: FKM100A)
erfolgreich abgeschlossen haben und sich zum/zur ,Wirtschaftsmediator:in“ weiterqualifizieren moéchten. Die Weiterbildung
umfasst die beiden Module ,Wirtschaftsmediation“ und ,Supervision® und ist Grundlage fiir die Anerkennung als
LZertifizierte:r Mediator:in“ nach § 6 Mediationsgesetz.

Im Modul ,Wirtschaftsmediation“ wird vertiefend auf die Besonderheiten eingegangen, die bei einer Konfliktschlichtung in
der Wirtschafts- und Arbeitswelt zu beachten sind. Dazu zahlen rechtliche und tatsachliche Fragestellungen aus dem
Vertrags- und Arbeitsrecht und dem Bereich der Mitbestimmung. In Verbindung mit der sich anschlie@enden Supervision
werden Lern- und Arbeitsgruppen gebildet, die die vermittelten Inhalte nachbearbeiten und vertiefen. Das Modul schlief3t
mit der Aufgabe ab, eine komplette Mediation im Wirtschaftskontext durchzufiihren bzw. einen Mediationsfall aus der
Wirtschaft zu mediieren.

Die Supervision in einer kleinen Gruppe ausgebildeter Mediator:innen ermdglicht allen Teilnehmenden, in strukturierter
Form und im geschiitzten Raum sowohl eigene Mediationsfélle als auch Mediationsfélle der anderen Teilnehmenden zu
reflektieren und dabei neue Ideen und ,Werkzeuge* fir den konkreten Fall und fiir die eigene Praxis mitzunehmen.

Dabei werden die eigene Rolle und Haltung als Mediator:in gefestigt und das persénliche Profil weiterentwickelt. Im Modul
Supervision fiihren die Dozierenden gemeinsam mit jedem/jeder Teilnehmenden einen eigenen Mediationsfall durch, den
diese als Mediator:in oder Co-Mediator:in in die Weiterbildung mit einbringen. Gemeinsam analysieren, reflektieren und
hinterfragen die Teilnehmenden hierbei ihre eigene Methodik und lernen, diese gezielt anzupassen.

Das Kommunale Bildungswerk e. V. verpflichtet grundsétzlich didaktisch und methodisch versierte Expert:innen aus der
Praxis fur die Praxis und steht seit 30 Jahren fir Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich. Das
Ausbildungskonzept fir die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation“ basiert auf der nach § 6 des Mediationsgesetzes
festgelegten Ausbildungsverordnung sowie auf langjahriger Lehrerfahrung der Dozierenden. Mit der Weiterbildung in
kleinem Teilnehmerkreis ist eine individuelle und umfassende Betreuung gewabhrleistet.

Die Weiterbildung ,Wirtschaftsmediation* (Uni of A. Sciences) wird in Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar
durchgefuhrt. Sie besteht aus zwei Modulen mit einem jeweiligen Umfang von drei Tagen a 8 Zeitstunden, wobei pro Modul
zusatzliche Stunden fir erganzendes Selbststudium und das jeweilige Anfertigen einer Einsendearbeit hinzukommen.
Nach vollstandiger und erfolgreicher Kursteilnahme erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat der Hochschule Wismar als
“Wirtschaftsmediator:in“. Im Falle einer partiellen Teilnahme-Verhinderung missen gemaf der Vorgaben nach dem
Mediationsgesetz (MediationsG) und der Zertifizierte-Mediatoren-Ausbildungs-Verordnung (ZMediatAusbV) einzelne Tage
in spateren Durchgangen oder an anderen Standorten nachgeholt werden.

Modul 1: Wirtschaftsmediation
21.09. - 23.09.2026 (Berlin) Code: FKM200-1 * 925,00 Euro

Schwerpunkte:

e Besonderheiten der Wirtschaftsmediation: Definition; Begriffe; Prinzipien

e Besonderheiten eines Wirtschaftsmediationsverfahrens: Phasen und Gestaltung

e Recht und Wirtschaftsmediation: Recht der Wirtschaftsmediation; Recht in der Wirtschaftsmediation; Beteiligung Dritter

e Methoden aus dem mediationsorientierten Coaching

¢ Rollenspiel/Intervision

o Konflikte: im Personalbereich; zwischen Behorden/Unternehmen und Dienstleistern; zwischen Behdrden/Unternehmen
und Kunden/Kundinnen

Modul 2: Supervision
16.11. - 18.11.2026 (Berlin) Code: FKM200-2 * 925,00 Euro

Schwerpunkte:

» Reflexion des eigenen Handels

e Optimierung des Verhandlungsstils
¢ Individuelle Kompetenzerweiterung

Zielgruppe: Ausgebildete Mediator:innen, die sich zum:zur ,Wirtschaftsmediator:in“ nach dem § 6 Mediations-
Ausbildungsgesetz weiterqualifizieren mochten. Der Abschluss als ,Wirtschaftsmediator:in“ ist Grundlage fir die
Anerkennung als Zertifizierte:r Mediator:in“ und fiir eine potenziell angestrebte spatere Anerkennung bei
Berufsverbanden.

Dozent:innen: Frau Katja Ihde, Rechtsanwaltin, Wirtschaftsmediatorin (BMWA)®, Business Coach (BC)®; Frau Dr. Silke
Schneider, Volljuristin, Mediatorin, Supervisorin; Coach; Herr Stefan Wilde, Volljurist, Projektmanager, Mediator (Uni. of
A. Sciences)

https://www.kbw.de * E-Mail: info@kbw.de * |. Halbjahr 2026


https://www.kbw.de/-FKM200

85 Fuhrung und Steuerung

Hinweise zu den Teilnahmegebiihren: Der Gesamtkurs umfasst 6 Tage und kostet 1.850,00 Euro. Der Kurs ist nur als
Gesamtkurs buchbar. Fir diese Fortbildung gelten besondere Teilnahmebedingungen. Eine kostenfreie Stornierung ist
bis 4 Wochen vor Seminarbeginn mdglich. Bis zu zwei Wochen vor Seminarbeginn werden 50% der Teilnahmegebiihr
fir Stornierungen veranschlagt. Ab dem 14. Tag vor Seminarbeginn oder kiirzer fallen 100% der Seminargebihr an. Die
Stornierung muss postalisch, per Fax oder E-Mail vorliegen. Als Datumsnachweis gilt das Datum des Poststempels bzw.
des Fax-oder E-Mail-Protokolls.

Weiterbildung ,,Zertifizierte:r Systemische:r Business Coach:in“

Kompaktkurs in 4 Modulen https://iwww.kbw.de/-FKO100
17.08.2026 - 16.12.2026 (Berlin) Code: FKO100 * 4.500,00 Euro

Das systemische Coaching ist ein wertfrei begleitendes, ergebnis- und lIésungsorientiertes Verfahren. Die Teilnehmenden
an der Weiterbildung zum:zur zertifizierten Systemischen Business Coach:in lernen systematisch, wie sie einzelne
Personen oder Personengruppen professionell und vertrauensvoll unterstiitzen bzw. beraten und deren individuelle
Weiterentwicklung férdern. Im Rahmen der Weiterbildung entwickeln die Teilnehmenden ein fundiertes Verstandnis fur die
eigene Haltung und die Arbeit als Coach:in. Sie erlernen vielféltige Methoden und Techniken (Interventionsmaoglichkeiten),
die im Coaching eingesetzt werden kénnen, und werden mit Besonderheiten des Coachings (bezogen auf unterschiedliche
Coaching-Anlasse) vertraut gemacht. In allen Modulen wird praxisorientiert und mit einem hohen MaRR an Selbstreflexion
gearbeitet.

Speziell im beruflichen Kontext ist das Systemische Business Coaching ein idealer Ansatz, um Menschen bei neuen
Herausforderungen und Verantwortungen bzw. im Umgang mit Konflikten und Veranderungssituationen zu begleiten. Es
eignet sich daher besonders als unterstiitzende Methode in der Fihrungskrafte-Entwicklung bzw. in der Personal- und
Teamentwicklung. Durch das gezielte methodische Anregen von Reflexions-, Veranderungs- und Konfliktkompetenz bringt
der:die Coach:in seinen:ihren Coachee im besten Fall dazu, eigene Ldsungsoptionen flr personliche Anliegen zu
entwickeln. Hierdurch kdnnen dessen Arbeits- und Leistungsféahigkeit erhalten bzw. gesteigert werden. Die Absolvent:innen
dieser Weiterbildung sind in der Lage, sich selbst und andere effektiver zu fuhren. Sie vermdgen es,
Verédnderungsprozesse anzustoflen und aktiv zu begleiten, immer mit dem Ziel, Beschaftigte gezielt zu férdern und
personelle Ressourcen sinnhaft einzusetzen.

Die Weiterbildung zum:zur Systemischen Business Coach:in durch das Kommunale Bildungswerk e.V. findet in
Zusammenarbeit mit der Hochschule Wismar statt. Beide Bildungseinrichtungen verpflichten grundsétzlich didaktisch und
methodisch versierte Expert:innen aus der Praxis fiir die Praxis. Das Kommunale Bildungswerk e. V. steht seit iber 30
Jahren fur Kompetenz und Innovation im Fortbildungsbereich. Mit der Arbeit in einem kleinen Teilnehmerkreis werden ein
hoher individueller Trainingsanteil sowie eine umfassende personliche Betreuung (Mentoring) gewahrleistet. Jedes Modul
wird durchgehend von 2 Coach:innen geleitet. Die Weiterbildung besteht aus 4 Modulen und umfasst 12 Tage & 8 Stunden
an Prasenzpha