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1 Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Lernen hort nach Schule, Ausbildung oder Studium nicht auf.
Die rasante Entwicklung von Technik und Wissen sowie die
demografische Entwicklung und die Notwendigkeit der
Haushaltskonsolidierung erfordern es heute mehr denn je, die
beruflichen Fahigkeiten nicht nur zu erhalten und anzupassen,
sondern sie stetig zu erweitern. Im Rahmen eines lebenslan-
gen Lernens geht es darum, auf dem aktuellen Stand zu
bleiben, Wissensliicken zu schlie@en und sich weiter zu
qualifizieren.

Die Verwaltung hat sich im Rahmen des Personalmanagementkonzeptes zum Ziel
gesetzt, anhand einer bedarfsorientierten, berufsbegleitenden Personalentwicklung
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die erforderlichen fachlichen, sozialen und
methodischen Kompetenzen zur Verfligung zu stellen und insgesamt die Leistungs-
fahigkeit der Verwaltung zu férdern. Eine leistungsstarke Verwaltung braucht qualifi-
zierte und motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, um die derzeitigen und anste-
henden Herausforderungen zu bewaltigen. Die Verwaltung setzt deshalb auf Ihre
Kompetenzen, Ihre Potenziale und auf Ihre Lernbereitschaft!

Ich freue mich, Ihnen das Fortbildungsprogramm 2014 présentieren zu durfen, das
u.a. auf der Grundlage lhrer Seminar-Feedbacks weiterentwickelt und optimiert
werden konnte. Es umfasst viele neue Fortbildungsveranstaltungen zu den fach-
Ubergreifenden Themen Kommunikation und Zusammenarbeit, Blirgerorientierung,
Arbeitsmethodik, Nachwuchsférderung, Recht, Datenverarbeitung sowie Gesund-
heitsférderung. Eine wichtige Zielgruppe sind zudem die FUhrungskrafte; die be-
wahrten Modulreihen - Basistraining und Vertiefungstraining — werden daher fortge-
setzt, um die Kompetenzen der Fuhrungskréafte im Umgang mit Komplexitat, in der
Verhandlungskommunikation sowie im Konflikt- und Veranderungsmanagement zu
starken.

Ich danke allen, die an der Erstellung des Fortbildungsprogramms 2014 mitgewirkt
haben. Mein besonderer Dank gilt, neben dem Haupt- und Personalamt/Bereich
Personalentwicklung, der Volkshochschule Koblenz, dem Betrieblichen Gesund-
heitsmanagement, der Leitstelle fur Integration sowie der Gleichstellungsstelle.

Ihnen allen winsche ich viel Freude und Erfolg bei Ihrer Fortbildung und beim Pra-
xistransfer in Ihren Arbeitsalltag!

|-t )

Prof. Dr. Joachim Hofmann-Géttig



Oberbirgermeister



Gebildet ist,
wer weil3,
wo er findet,
was er nicht weil3.
(Georg Simmel)

Dieses Programm ist auch im Intranet eingestellt:
~Intern — Personalentwicklung”

Dort finden Sie weitere Informationen und das Anmeldeformular zur Fortbildung.
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2 Organisatorisches

2.1 Teilnahmeberechtigung

Das Fortbildungsprogramm steht grundsatzlich allen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern der Stadtverwaltung Koblenz zur Verfigung. Dazu gehdren auch Personen, die
sich in Elternzeit oder Beurlaubung befinden. Von der Teilnahme ausgeschlossen
sind Praktikantinnen und Praktikanten, Saisonkréfte, geringfligig Beschéftigte sowie
grundsétzlich auch Auszubildende.

2.2 An-und Abmeldung

Fur die Seminaranmeldung stehen im Intranet unter ,Intern - Personalentwicklung*
zwei Online-Formulare zur Verfigung (Seminare innerhalb und auf3erhalb der Ar-
beitszeit). Fur die schriftiche Anmeldung verwenden Sie bitte den Vordruck am En-
de dieses Programms.

Damit wir die notwendigen Vorbereitungen treffen kdnnen, bitten wir Sie, sich bis
spatestens einen Monat vor Seminarbeginn anzumelden. Die Anmeldungen sind
verbindlich und werden nach dem zeitlichen Eingang beriicksichtigt.

Die wegen Uberbuchung nicht beriicksichtigten Anmeldungen werden in einer War-
teliste aufgenommen. Wird ein Seminarplatz frei, werden Sie von uns in der Reihen-
folge der Warteliste informiert. Bei entsprechender Nachfrage bemiihen wir uns,
Zusatztermine anzubieten.

Bitte melden Sie sich ausschlielich schriftlich ab.

2.3 Veranstaltungsorte

Die Mitarbeiterfortbildungen finden an folgenden Veranstaltungsorten statt:

m Stadtisches Rathaus B Verwaltungshochhaus Schéngel-Center
Willi-Horter-Platz 1 und 2 Rathauspassage 2

m Volkshochschule Koblenz m Berufsforderungswerk Koblenz
HoevelstralRe 6 Sebastian-Kneipp-StralRe 10, Vallendar

m Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein

Den Veranstaltungsort eines Kurses entnehmen Sie bitten den Angaben der jeweili-
gen Kursbeschreibung. Eventuelle Anderungen werden Ihnen rechtzeitig mitgeteilt.
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2.4 Seminarzeiten, Dienstzeit

Die jeweiligen Seminarzeiten entnehmen Sie bitten den Angaben der jeweiligen
Kursbeschreibung. Eventuelle Anderungen werden Ihnen rechtzeitig mitgeteilt.

Die Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen ist fir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Stadtverwaltung Koblenz Arbeitszeit im Sinne der beamten- bzw.
tarifrechtlichen Bestimmungen.

Diese Regelung gilt nicht fiir folgende Kurse der Gesundheitsforderung: Aktive Mit-
tagspause sowie Gesundheitskurse der VHS Koblenz.

2.5 Referentinnen und Referenten

Fur die Mitarbeiterfortbildungen stehen eine Reihe von internen und externen
Referentinnen und Referenten zur Verfligung.

Die/ Den jeweilige/n Referentin/en eines Kurses entnehmen Sie bitten den Angaben
der jeweiligen Kursbeschreibung. Eventuelle Anderungen werden Ihnen rechtzeitig
mitgeteilt.

2.6 Kinderbetreuung

Wahrend der Fortbildungsveranstaltungen kénnen stadtische Mitarbeiterkinder im
Alter zwischen 1 und 10 Jahren als ,Gastkinder” in einer der vier stadtischen Kinder-
tagesstatten (Metternich, Neuendorf, Riibenach, Giils) betreut werden.

Die Kinder sind wahrend der Betreuungszeit unfallversichert und haftpflichtversi-
chert, Kosten entstehen fir Sie keine.

Bei Interesse wenden Sie sich bitte an die zustandigen Ansprechpartner des Amtes
fur Jugend, Familie, Senioren und Soziales: Frau Unkelbach (75 0261/129-2304),
Frau Machein (7 0261/129-2376) und Herr Jerusalem (75 0261/129-2324).

2.7 Kostentubernahme/Kostenanforderung

Grundsatzlich steht allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern das Seminarangebot
kostenfrei zur Verfigung.

Den Eigenbetrieben werden die Seminarkosten ihrer Mitarbeiter/innen halbjahrlich
vom Haupt- und Personalamt in Rechnung gestellt.

2.8 Teilnahmebestatigung/Seminarteilnahme

Unmittelbar nach dem Seminar erhalten Sie eine Teilnahmebescheinigung. Sie
kénnen die Teilnahmebestéatigung gerne zu Ihrer Personalakte geben.
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2.9 Seminarausfall, Alternativmadglichkeiten

Kurse finden in der Regel mit einer Mindesteilnehmerzahl von 6 Personen statt.
Sofern die fur ein Seminar vorgesehene Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht wird,
kénnen wir das Seminar leider nicht durchfihren. Hieriber werden Sie zeitnah
informiert.

Gerne schauen wir gemeinsam mit IThnen nach einer alternativen Fort- und Weiter-
bildungsmaoglichkeit, insbesondere wenn das inhaltsgleiche Seminar in diesem Jahr
nicht mehr im Rahmen der internen Mitarbeiterfortbildung angeboten wird.

2.10 Weitergehende Personalentwicklungsbedarfe

Bei Personalentwicklungsmafinahmen fir bestimmte Mitarbeiter/innen, Teams, Be-
reiche und/oder Amter und Eigenbetriebe, die tiber das vorliegende Schulungspro-
gramm hinausgehen, nehmen Sie bitte Kontakt mit den im Impressum genannten
Ansprechpartnerinnen auf. Wir unterstiitzen gerne, u.a. hinsichtlich der Themen,
Anbieter und Kostenklarung.

10



Kommunikation und Zusammenarbeit

3 Kommunikation und Zusammenarbeit

3.1 Kommunikation und Gesprachsfihrung

- Kompetenz in schwierigen Gesprachssituationen

Seminarnummern: 101, 102

Wir kommunizieren taglich — verbal und nonverbal. Schnell kann ein falsches Wort
oder auch nur die falsche Tonlage eine schwierige Situation auslosen.

Denn: Man kann nicht nicht kommunizieren!

Kommunikationsfahigkeit ist einer der wichtigsten Soft Skills. Darin vereinen sich
neben rhetorischen Fahigkeiten Gespréchstechniken, Argumentations- und Frage-
techniken, Erkennen der Kérpersprache.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre kommunikativen Fahigkeiten reflektieren
und optimieren mochten.

Seminarziel
B Gesprache zielorientiert fihren
m Meistern schwieriger Situationen
B ein guter Zuhorer werden
B Kkonstruktiv Feedback geben und nehmen
m Uberzeugungskraft und Argumentationsfahigkeit fordern

Seminarinhalt
®m Was lauft auf der Beziehungs- und der Sachebene ab?
Man kann eben nicht nicht kommunizieren

B Was habe ich gesagt und wie hat der andere es aufgefasst?
Die 4 Seiten einer Nachricht
Mit Ich-Botschaften Rickmeldung geben
® Durch aktives Zuhdren Missverstandnisse vermeiden
So funktioniert aktives Zuhéren — Die 4 Stufen des aktiven Zuhdrens
Rahmenbedingungen fir schwierige Gesprache schaffen
Der kontrollierte Dialog

11
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m Korpersprache
Wie wichtig ist nonverbale Kommunikation?
m Fragetechniken
Fragearten kurz geibt
B Argumentieren und Uberzeugen
Sagen Sie was Sie wollen: Die 4 Schritte der Argumentationstechnik
B Umgang mit Kritik
Wie reagieren wir auf Kritik — Selbst Kritik au3ern
Ja-aber oder doch besser Ja-und-Technik?
B Was tun? Ein Konflikt ist da
Konflikte und Konfliktverhalten analysieren
Was kann man gegen Konflikte unternehmen?
m LoOsungsorientierte Gesprachsfuhrung
Losungs- statt Problemorientierung
Das Johari-Fenster
B Nein Sagen
B Kommunikation im Team
Umgang mit verschiedenen Chef- und Teamtypen
So laufen Besprechungen effektiv ab
Machtverhalten — Im Team dominanzfrei Gberzeugen
Killerphrasen

®m Small Talk
Nie mehr sprachlos

Methodik Information, Kurzvortrag, Ubungen,
Einzel- und Gruppenarbeiten

Referentin Gabriele Krischel,
Unternehmenstrainerin, Coach

Seminartermine 24.- 25.04.2014 (Seminar-Nr.: 101)
11.- 12.12.2014 (Seminar-Nr.: 102)
jeweils von 8.30 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12

12
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3.2 Sicher prasentieren, gut argumentieren

Seminarnummer: 103

Nervositat, die Zweifel daran, den Erwartungen zu entsprechen und unsystemati-
sche Vorbereitung sind die ungliickselige Mischung, die Prasentationen oft misslin-
gen lassen. Die Zuhdrer warten ungeduldig darauf, dass die Prasentation endlich
vorbei ist.

Das muss nicht sein! Einige einfache Prinzipien, eine durchdachte Vorbereitung,
und das Einliben souverénen Auftretens und lebendiges Prasentieren kdnnen hier
Wunder wirken. Mit der Prasentation von Inhalten prasentieren Sie auch sich selbst
als Person — der erste und der letzte Eindruck bilden die Visitenkarte lhrer Person
und der Verwaltung.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Prasentationen vor unterschiedlichen Gruppen
halten und sicher argumentieren und tUberzeugen wollen.

Seminarziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer...
B wissen, wie Prasentationen an einer Zielgruppe auszurichten sind.

B konnen Visualisierungsmedien wirkungsvoll und richtig einsetzen, Anfang
und Ende einer Prasentation bewusst gestalten und einen Présentations-
fahrplan aufstellen.

® sind sich lhrer Wirkung, Ihres Auftretens und Ihrer Vorgehensweise bewusst.

B reduzieren die Scheu, sich und lhre Ideen vor einer gréReren Gruppe zu
prasentieren.

m optimieren Zeit und Kosten, durch professionelle Vorbereitung und Durchfih-
rung.

Seminarinhalt
m Vorbereitung und Aufbau der Prasentation

= Analyse und Ausrichtung an der Zielgruppe

Vorbereitung (sachlich und technisch)

* Die eigene Vorstellung und die der Organisation

Einstieg, Mittelphase, Ende der Prasentation

= Do’s and dont’s

13
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m Darstellungsmedien
» Mdglichkeiten des Medieneinsatzes: Flipchart, Pinnwand, Beamer
= Visualisierungsregeln und Elemente der Visualisierung
®m Umgang mit Storungen im Ablauf
= Was tun, wenn die Technik versagt?
= Auftreten unvorhergesehener Zwischenfalle
» Behandlung wichtiger und berechtigter Einwande
» Umgang mit unfairen Einwanden
m Die personliche Wirkung
= Der erste Eindruck entscheidet
= Souveranes Auftreten und Korpersprache
= Korrekte Raumanordnung
= Die richtige Atemtechnik
» Stimmliche Prasenz und sprachliche Gestaltung
* Mentale Einstimmung
®m Wirkungsvoll argumentieren
= Aufbau einer Rede
* Innere Sicherheit aufbauen
» Professionelle Vorbereitung einer Rede
= Verbale und nonverbale Aspekte
= Argumentationstechniken

= Diskussionen steuern

Methodik Workshop-Character: Hohe Teilnehmeraktivierung, (wenig)
Trainerinput, Ubungen, Simulationen, Demonstrationen,
Arbeitsgruppen, Feedback, kollegiale Beratung

Referent Erich Ziegler,

Trainer, Personal- und Organisationsentwickler
Seminartermine 13.- 14.10.2014,

von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 101

Teilnehmerzahl 12

14
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3.3 Konfliktmanagement |
— Grundlagen der Konfliktbewaltigung

Seminarnummer: 104, 104a

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich konstruktiv mit dem Thema Konflikte aus-
einander setzen und das eigene Konfliktverhalten verbessern mdchten.

Seminarziel
®m mdgliche Konflikte friihzeitig erkennen
m Konfliktldsungen erarbeiten durch
= Starkung der sozialen Kompetenz
= Starkung kognitiver Fertigkeiten
®m Vermeidung von destruktiven Eskalationen
®m Umsetzen berechtigter Interessen

Seminarinhalt

m Konfliktarten, Konflikthintergriinde B Konflikte konstruktiv ansprechen und I6sen

m Konfliktdiagnose Kommunikative Grundlagen in Konflikten
Ursachen und Symptome von Konflikten Bausteine eines Konfliktgesprachs
Konfliktdynamik — Konflikteskalation Umgang mit Widerstanden

Reflexion des eigenen Konfliktverhaltens m Konfliktkompetenzen aufbauen

® Konfliktlosung, -bewaltigung Eigene Wahrnehmung und Interpretation

Konstruktive Konflikthandhabung Konflikte vorzeitig reflektieren,

Strategien der Konfliktlosung/-bewaltigung Konfliktkompetenzen erweitern

Chancen und Grenzen der Intervention

Methodik Vortrag, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch
Referentinnen Janine Andraf3, Dipl. Psychologin
Seminartermine 11.-12.06.2014, von 9.00 — 16.30 Uhr (Nr. 104)

08.-09.10.2014, von 9.00 — 16.30 Uhr (Nr. 104a)
Veranstaltungsort Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein (Nr. 104)
Teilnehmerzahl 12

15
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3.4 Konfliktmanagement Il

— Konfliktkompetenz erweitern und ausbauen
Seminarnummer: 105

- Workshop-

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die lhre Konfliktkompetenzen weiterentwickeln
mochten.

Die Teilnahme an dem Seminar ,Konfliktmanagement | — Grundlagen der Konflikt-
bewaltigung* ist von Vorteil.

Seminarinhalt

m Strategien und Interventionen fir schwierige Situationen
Individuelle Konfliktlésungen entwickeln
Umgang mit Emotionen und schwierigen Situationen
Festgefahrene Fronten aufldsen

B Vermittlung im Konflikt
Konfliktmoderation im Zweiergesprach oder in Gruppen
Grundlagen, Chancen und Grenzen der Moderation und Mediation

Methodik Workshop; praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch
Referentinnen Janine Andraf3, Dipl. Psychologin

Seminartermin 10.09.2014, von 9.00 — 16.30 Uhr

Veranstaltungsort Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein

Teilnehmerzahl 12

16
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3.5 Interkulturelle Kompetenz |

Seminarnummer: 106

- Grundlagenseminar-

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Verwaltung sind im taglichen Kontakt und
Austausch mit Menschen verschiedener Kulturen. Interkulturelle Kompetenz spiegelt
dabei die Fahigkeit wider, effektiv mit Menschen, die Uber andere kulturelle Hinter-
grunde verfugen, umzugehen und zusammenzuarbeiten.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in Austbung ihrer beruflichen Téatigkeit mit
Menschen anderer Kulturen im Kontakt sind.

Seminarziel

Interkulturelle Kompetenz umfasst ein Bindel von sozialen, personalen, kulturall-
gemeinen und kulturspezifischen Fahigkeiten, die es ermdglichen, in komplexen
Situationen kompetent zu handeln. Im Rahmen dieses Seminars lernen Sie, die
Besonderheiten der eigenen Kultur und Ihre Wirkung auf Angehorige anderer Kultu-
ren einschéatzen zu kénnen. Darliber hinaus werden Sie fiir kulturelle Differenzen
und Besonderheiten im Umgang miteinander sensibilisiert.

Seminarinhalt

m Kultur(en) ®m Personenwahrnehmung & Menschenkenntnis
= Der Begriff der Kultur m Vorurteile: Komponenten, Funktionen
= Kulturebenen ® Interkulturelle Kompetenz — eine Ann&herung
= Kulturdimensionen ®m Merkmale verbaler und non-verbale Kommuni-
= Kulturstandards kation
B Sensibilitat fir andere Kulturen
Methodik Vortrag, Ubungen, Erfahrungsaustausch
Referentinnen Dr. Anja Jesse, Dr. Petra Bergerhoff,

Dozentinnen an der Fachhochschule flur offentliche
Verwaltung Rheinland-Pfalz, Mayen

Seminartermine 05.-06.06.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12
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Kommunikation und Zusammenarbeit

3.6

Interkulturelle Kompetenz Tl

- Aufbauseminar-

Seminarnummer: 107

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in Austbung ihrer beruflichen Tatigkeit mit
Menschen anderer Kulturen im Kontakt sind und die bereits ein Grundlagenseminar
besucht haben.

Seminarziel

Nachdem im Grundlagenseminar der Blick auf die eigene Kultur gerichtet wurde und
wesentliche Merkmale von Kultur und den Umgang mit anderen Menschen gelegt
wurden, sollen im Aufbauseminar andere Kulturen betrachtet werden, die in Rhein-
land-Pfalz haufig vertreten sind.

Seminarinhalt

Deutschland als Einwanderungsland
.Berlin-Studie" zur Integration von Migranten

Geschichte und Lebensstile von Spataussiedlern aus der ehemaligen Sow-
jetunion

Kulturen der Ehre

Kulturkonflikte

= Konfliktarten

= Konfliktverlauf

= Konfliktmanagement

Umgang mit Verstandigungsschwierigkeiten

Methodik Vortrag, Ubungen, Erfahrungsaustausch

Referentinnen Christine Telser, Sabine Jakobi,

Dozentinnen an der Fachhochschule fir offentliche
Verwaltung Rheinland-Pfalz, Fachbereich Polizei

Seminartermine 24.-25.07.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 220

Teilnehmerzahl 12
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Burgerorientierung

4 Bulrgerorientierung

4.1 Bdulrgerorientierung spurbar machen |

- Kommunikation

Seminarnummer: 202

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Blrgerkontakt (persdnlich und am Telefon).

Seminarinhalt
® Grundlagen der Burgerorientierten Kommunikation
®m Wie kommen Entscheidungen zustande (rational/emotional)?
m Der erste Eindruck, ein positiver Gesprachsanfang
® Zielorientierte Gesprachsfihrung
= Aktives zuhoren, gelebte Empathie
= Verbindlichkeit bei Vereinbarungen

®m Was erwarten Besucher im Amt und welche Eigenschaften zeichnen gute
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Burgerkontakt aus?

= Der ,aktive" Kontakt (,ich kimmere mich!®)
= Kommunikation mit anspruchsvollen Burgern/innen
m Starkung der eigenen Person durch erfolgreiche Strategien
= Stimme, Sprache, Aussehen, Haltung
= Korpersignale aktiv wahrnehmen
» Gezielte Ubungen zur Stressbewaltigung
®m Besonderheiten der Kommunikation am Telefon

Methodik Gruppenarbeiten, Diskussion, Impulsvortrage, prakti-
sche Situationen aus dem Arbeitsalltag

Referentin Beate Blieninger,

Dipl.-Wirtschaftspadagogin

Seminartermine 10.- 11.09.2014
von 8.30 — 16.30 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12
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Burgerorientierung

4.2 Burgerorientierung spurbar machen Il

- Aufbautraining fur schwierige Gesprachssituationen
Seminarnummer: 204

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Burgerkontakt (personlich und am Telefon), die
bereits Seminarteil | besucht haben.

Seminarziel

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter optimieren ihr kommunikatives Verhalten, um
besonders auch in schwierigen Situationen souveran zu reagieren.

Seminarinhalt

B Was macht schwierige Situationen so schwierig?
Die Bedeutung der emotionalen Ebene bei Beschwerden?
Der souverdne Umgang mit Stresssituationen (z.B. Beschwerden)
Gesprachsstrategien zur l6sungsorientierten Deeskalation
Ubungen an praktischen Fallen
Starkung der eigenen Personlichkeit

Umgang mit eigenen Stressoren

Mentale Starke

Methodik Gruppenarbeiten, Diskussion, Impulsvortrage, prakti-
sche Situationen aus dem Arbeitsalltag

Referentin Beate Blieninger,
Dipl.-Wirtschaftspadagogin
Seminartermine 29.- 30.10.2014
von 8.30 — 16.30 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude Il, Saal 220

Teilnehmerzahl 12
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Burgerorientierung

4.3 Querverweis: Interkulturelle Kompetenz

Seminarnummern: 106, 107

In der Stadt Koblenz leben derzeit rund 109.765 Burgerinnen und Birger (Stand
31.10.2013), von denen mehr als ein Viertel einen Migrationshintergrund besitzen.
Angesichts der Grundlinien der demografischen Entwicklung und der jingeren Al-
tersstruktur der Migrationsbevolkerung kann davon ausgegangen werden, dass der
Anteil der Personen mit Migrationshintergrund an der Gesamtbevdlkerung weiter
zunehmen wird.

Die unterschiedliche Herkunft der Birgerinnen und Burger fuhrt zu einem verander-
ten Dienstleistungsanspruch und neuen Anforderungen an die Verwaltung. Interkul-
turelle Kompetenzen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bilden eine Voraussetzung
zur Erreichung der Dienstleistungsqualitat. Die Interkulturelle Kompetenz wird dabei
zu einer Schlisselkompetenz der Zukunft!

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in Austbung ihrer beruflichen Tatigkeit mit
Menschen anderer Kulturen im Kontakt sind.

Weitere Informationen zu den Seminaren siehe Kapitel 3.5 und 3.6.
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4.4  Selbstverteidigung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Blrgerkontakt.

Seminarziel

Selbstverteidigung im Kontakt mit aggressiven Kunden.

Seminarinhalt

Situationsubungen

Methodik

Referentin

Seminartermine

Veranstaltungsort

Teilnehmerzahl

Selbstbehauptungstechniken

Selbstverteidigungstechniken

Theoretische Wissensvermittlung, Diskussion,

Ubungen

Birgit Schlemper,

Ju-Jutsu Trainerin, Psych. Beraterin (ALH)
23.06.2014 (Seminar-Nr. 205)

22.09.2014 (Seminar-Nr. 206)

jeweils von 8.30 — 16.00 Uhr

vhs, Hoevelstr. 6 , Saal 1

12

Umgang mit schwierigen bzw. aggressiven Klienten
Wirkung der eigenen Korpersprache

Erkennen und Verhalten in Bedrohungssituationen
Rechtliche Grundlagen (Notwehr u. Nothilfe)
Gefahrenanalyse des Arbeitsplatzes

Sicheres Verhalten in Raumlichkeiten
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Burgerorientierung

4.5 Fremdsprachen in der Verwaltung: Englisch

Seminarnummer: 207

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Amter und Eigenbetriebe, die in ihren Aufga-
benstellungen der Fremdsprache Englisch konfrontiert werden.

Es wird bei Interesse ein Einstufungstest zur Verfigung gestellt, um die passende
Lernstufe zu ermitteln.

Seminarziel

Ziel ist es, die tatigkeitsbezogene englische Kommunikationsfahigkeit zu férdern und
Zu trainieren.

Seminarinhalt

® vertraute, alltdgliche Ausdricke und ganz einfache Séatze verstehen und
verwenden bzw. Satze und h&ufig gebrauchte Ausdriicke verstehen z.B.
Informationen zur Person, zur Lebenssituation, zu Familie, Arbeit etc.

® sich und andere vorstellen und anderen Leuten Fragen zu ihrer Person
stellen und auf Fragen dieser Art Antwort geben;

B sich in einfachen, routineméfigen Situationen verstandigen, in denen es um
vertraute und gelaufige Dinge geht;

m auf Formularen Name, Adresse, Nationalitat etc. eintragen.
B kurze, einfache Texte lesen und verstehen;

B Kkurze, einfache Notizen und Mitteilungen schreiben.

Methodik Teilnehmerorientierter aktiver Unterricht
Referentin Michaela Brocker,
Dozentin der vhs Koblenz
Seminartermine Donnerstags, 20.03./27.03./03.04./10.04./08.05./
15.05./22.05./05.06./12.06./26.06.
jeweils 10.45 — 12.15 Uhr
Veranstaltungsort vhs, Hoevelstr. 6 , Raum 114

Teilnehmerzahl 12
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Es ist nicht genug, zu wissen,
man muss es auch anwenden.
Es ist nicht genug, zu wollen,
man muss es auch tun.
(Johann Wolfgang von Goethe)
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5 Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.1 Bduroorganisation und Selbstmanagement

Methodenkompetenz/Wissensmanagement

Seminarnummer: 301

Die Zeit wird immer knapper, die Informationen immer mehr. Durch die standige
Erreichbarkeit verwischen Berufs- und Privatleben. Arbeitsiiberlastung und Zeitnot
sind die Folge. Das Seminar vermittelt rationelle Arbeittechniken mit dem Ziel, den
eigenen Arbeitsstil zu optimieren sowie Zeitreserven und Freirdume zu schaffen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an einer effektiven Arbeitsweise fiir lhren Biiro-

alltag arbeiten mochten.

Seminarinhalt
B Zielorientiertes Arbeiten

® Planen schafft Klarheit — Prioritaten setzen durch

Eine durchdachte Tagesplanung: Vorausschauend arbeiten

Pareto-Prinzip — ALPEN-Methode
Die ABC-Analyse — das Eisenhower-Prinzip
Das SPS-Prinzip
m Kreativitats- und Merktechnik
Mit Mind maps kreativ planen
B Welcher Arbeitstyp bin ich
Den personlichen Arbeitsstil erkennen: Zeittypen
m Zeitdieben auf der Spur
Reflexion: Wie sinnvoll nutze ich meine Zeit?
Erkennen Sie Zeitdiebe, Zeitfallen und Stérungen

Effiziente Tages- und Terminplanung: Vorausschauen arbeiten

Arbeitsanalyse und Arbeitsplanung

Was man gegen ,Aufschieberitis* machen kann

Zeitinseln — Die Leistungsfahigkeit beachten

Ziele konsequent erreichen: Die Z-A-M-Strategie
® Mit weniger Zeit- und Kraftaufwand mehr erreichen

Herr (Frau) der Informationsflut werden
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

Griinde und Folgen mangelnder Information

Welche MalRhahmen helfen, um die Informationsflut in den Griff zu bekom-
men

Den Informationsbedarf analysieren
Internet und Intranet
B Rationelles bearbeiten der Tagespost (Briefe, Faxe, E-Mails)
E-Mails: Ablage und Archivierung
Systematischer Umgang mit E-Mails
B Arbeiten Sie schon oder suchen Sie noch?
Ordnungssysteme und Ablage
Papierablage synchronisieren mit der elektrischen Post
Suchkriterien
Aktenfluss-Schema
Die 10 Gebote fir eine gute Ablage
Schriftgutkatalog
Ablageplan
Die wichtigsten Aufbewahrungsfristen
m Das personliche Arbeitsumfeld gestalten
Den Schreibtisch von der Papierflut befreien
Rund um den PC: Tastenkirzel — nitzliche Webadressen
m Kaizen im Biro

m Nachkontrolle
Work-Life-Balance
Welche Methode ist fur einen selbst die Beste?
Zukunftsplane

Methodik Kurzvortrag, Diskussion, Einzel- und
Gruppenarbeiten, Postkorbiibung
Referentin Gabriele Krischel,
Unternehmenstrainerin, Coach
Seminartermine 29.- 30.09.2014,
von 8.30 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 103

Teilnehmerzahl 12
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.2 Bilroorganisation und Selbstmanagement im Vorzimmer und
Sekretariat

Seminarnummer: 302

Von einer Sekretéarin wird neben der fachlichen und sozialen Kompetenz ein hohes
Mafl3 an Verantwortungsbewusstsein, Kreativitdt und Kommunikationsfahigkeit ver-
langt. Die Fuhrungskraft und die Teamkollegen brauchen Unterstitzung durch ein
qualifiziertes Sekretariat. Das Seminar vermittelt, wie den Anforderungen begegnet
werden kann, u.a. hinsichtlich zeitsparender Arbeitstechniken und dem Umgang mit
Stress.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Vorzimmer und Sekretariat, die an einer effekti-
ven Arbeitsweise flr Ihren Blroalltag arbeiten méchten.

Seminarinhalt
B Das Anforderungsprofil der Sekretérin
Fuhrungswissen: Anteil der Sekretarin an den Fuhrungsaufgaben
® Arbeitsorganisation
Checklisten einsetzen — Zeitdieben auf die Spur kommen
Effiziente Tages- und Terminplanung
Prioritaten setzen
B Zusammenarbeit mit dem Chef
Was geregelt werden soll
Aktive Mitarbeit - Entscheidungsvorbereitung
m Kreativitats- und Merktechnik
Mit Mind maps kreativ planen
So entlaste ich mein Gedachtnis: Gedachtnistraining
m Erfolgreiche Teamarbeit
Produktiv arbeiten im Team
Den Informationsfluss im Team steuern
Arbeitsanweisungen richtig geben
Die Zielorientierte Agenda

Umgang mit verschiedenen Chef- und Teamtypen
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

m Kompetenz in schwierigen Gesprachssituationen

Die 4 Seiten einer Nachricht

Nein-Sagen ohne Aggression und Angst

B Umgang mit Stress

Work-Life-Balance

Methodik

Referentin

Seminartermine

Veranstaltungsort

Teilnehmerzahl

Aktiv und lebendig gestaltet durch Trainerinformation, Fall-
beispiele, Erarbeitung im Dialog, Ubungen, moderierter
Erfahrungsaustausch

Gabriele Krischel,
Unternehmenstrainerin, Coach
01.- 02.07.2014,

von 8.30 — 16.00 Uhr
Rathausgebaude I, Saal 103
12
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.3 Zielorientiertes Arbeiten

—wie organisiere ich mich selbst und wie gehe ich mit Stress um

Seminarnummer: 303, 303a

Durch den technischen Einsatz hat sich das berufliche Umfeld stark gewandelt.
Alles muss noch schneller und perfekter erledigt werden. Mithilfe dieses Seminars
sollen Zeitfallen erkannt und Gegenstrategien entwickelt werden. Sie erhalten pra-
xisorientierte Informationen und Tipps, mit denen Sie lhre Arbeitstechniken verbes-
sern kdnnen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an einer effektiven Arbeitsweise fiir lhren Biiro-
alltag arbeiten mochten.

Bitte berlcksichtigen Sie, dass sich die Inhalte dieses Seminars mit dem zweitagi-
gen Seminar ,Buroorganisation und Selbstmanagement* tiberschneiden!

Seminarinhalt

B Arbeitsorganisation und Selbstmanagement

» Eigene Arbeitssysteme entwickeln Prioritaten setzen

Zeitdieben auf der Spur — Wie wird
mit Zeit umgegangen?

= Probleme effektiv I6sen

= Checklisten effizient nutzen
B Arbeitsabstimmung im Team

= Terminplanung und Terminiiberwachung = Entscheidungen gezielt treffen

= Den Informationsfluss im Team steuern = Besprechungen zielorientiert planen
m Stress lass nach

» Umgang mit Stress, Work-Life-Balance

* Nein-Sagen — ohne Aggression oder Angst

Methodik Trainerinput, Einzel- und Gruppenarbeit, Test, Diskussion
Referentin Gabriele Krischel, Unternehmenstrainerin, Coach
Seminartermin 15.05.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr (Seminar-Nr. 303)

13.11.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr (Seminar-Nr. 303a)
Veranstaltungsort Rathausgebaude, Saal 103 und Saal 220

Teilnehmerzahl 12
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.4 Ablage-, E-Mail- und Informations-Management

Seminarnummer: 304, 304a

Das moderne Biro gleicht einer Informationszentrale. Jede wichtige Information soll
innerhalb kirzester Zeit zur Verfigung stehen. Das Informationsmanagement gehdrt
daher zu den wichtigsten Aufgaben. Im Seminar wird vermittelt, wie eine optimale
Ablage die Produktivitdt und Effizienz steigern kann. Es werden Praxistipps und
Anregungen dargestellt, die sofort nach dem Seminar angewendet werden kénnen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an einer effektiven Arbeitsweise fiir Ihren Biro-
alltag arbeiten méchten.

Bitte berticksichtigen Sie, dass sich die Inhalte dieses Seminars mit dem zweitagi-
gen Seminar ,Buroorganisation und Selbstmanagement” Uberschneiden. Hier han-
delt es sich um ein Intensivtraining fir Ablage und Information.

Seminarinhalt

Gestaltung einer optimalen Ablage

Festlegung von Suchkriterien

Erstellung, Nutzung und Verwaltung eines Registraturplan

Was wird bendtigt, was kann weggeworfen werden

Die wichtigsten Aufbewahrungsfristen

Die 7 Mdglichkeiten zur Vermeidung von Schriftgut

Die 10 Gebote fir eine gute Ablage

Einhaltung von Informationswegen, Beherrschung der Informationsflut

Beherrschung der E-Mail-Flut, Nutzung des Internets als Arbeitshilfe

Methodik Trainerinput, Ubungen, Einzel-, Partner-/Gruppenarbeiten
Referentin Gabriele Krischel,
Unternehmenstrainerin, Coach
Seminartermin 18.06.2014, von 8.30 -16.00 Uhr (Seminar-Nr. 304)
28.11.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr (Seminar-Nr. 304a)
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.5 Besprechungen effizient leiten und moderieren

Seminarnummer: 306

Ein Arbeitsteam mochte gemeinsam Ideen und Ldsungen erarbeiten, doch nach
einem gutgelaunten Start verliert sich die Gruppe in Details, redet aneinander vorbei
— heftige Diskussionen beginnen, die Zeit lauft davon, Lésungen stehen in weiter
Ferne. Die Ursachen dafiir sind fast immer: unklare Zielsetzungen, fehlende Ge-
sprachsleitung oder -disziplin, verpasste Vorbereitung. Eine moderierte Gespréachs-
fihrung vermeidet diese Probleme.

Zielgruppe

Nach diesem Moderationstraining kénnen die Teilnehmer/innen Besprechungen,
Workshops und Konferenzen ergebnisorientiert moderieren: Sie wissen die Instru-
mente der Moderationstechnik fir unterschiedliche Situationen anzuwenden, erken-
nen und steuern schwierige Situationen wahrend einer Arbeitsbesprechung. Sie
kennen ihr eigenes Moderations- und Besprechungsverhalten und haben es weiter-
entwickelt.

Seminarziel

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die regelm&Rig ergebnisorientierte Konferenzen,
Workshops und Besprechungen mit den unterschiedlichsten Gruppen durchftihren.

Seminarinhalt
B Besprechungsvorbereitung
= Analyse der Ausgangslage
= Klarung der Zielsetzung
= Analyse der Zielgruppe bzw. Teilnehmer
= Aufbau und Ablauf einer moderierten Besprechung
B Besprechungsdurchfihrung
» Anforderungen an den Moderator
= Steuern durch Fragen
= Handeln in schwierigen Situationen
* Medien- & Methodeneinsatz

= Festhalten der Ergebnisse

Erstellen eines MaRnahmenplanes
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

B Besprechungsauswertung
= Entscheider-Feedback einholen
= Arbeitsergebnisse sichern & protokollieren
= Die nachsten Schritte planen

Methodik Workshop-Charakter: Hohe Teilnehmeraktivierung, (wenig)
Trainerinput, Ubungen, Simulationen, Demonstrationen,
Arbeitsgruppen, Feedback, kollegiale Beratung

Referent Erich Ziegler

Trainer, Personal- und Organisationsentwickler
Seminartermine 07.-08.10.2014 (Seminar-Nr.: 306)

von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 220

Teilnehmerzahl 12
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.6

Protokollfihrung

Seminarnummer: 307

~Fuhren Sie doch mal eben Protokoll” lautet die Uberraschende Aufforderung. Klingt
so einfach — ist es aber nicht. Denn bei der Protokollfihrung wird die ganze Zeit
hochste Aufmerksamkeit erwartet. Wie wird ein Protokoll formuliert, schreiben Sie in
der Vergangenheit oder Gegenwart? Diese Fragen - und mehr — werden in dem
eintagigen Seminar zum Thema Protokollfiihrung beantwortet. Es wird die Gelegen-
heit gegeben, selbst ein Protokoll zu verfassen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die gelegentlich oder regelmafiig Protokoll fiihren
mussen.

Seminarinhalt

Protokollarten und Protokollregeln

Welche Arten gibt es und welche setzt man am Besten ein?
Was bei Protokollen unbedingt beachtet werden muss

Aufbau und Gliederung des Protokolls

Die formale Gestaltung

Vorbereitungen flr die Protokollfiihrung

Der Protokollrahmen

Erstellung und Auswertung des Protokolls

Was kommt in das Protokoll

Wiedergabe von Meinungen: Heikle Themen neutral formuliert
Einwande, Genehmigungsverfahren und Unterschriftsregelung
Der ,Sprachstil* bei Protokollen — stilistisch sicher formulieren

Methodik Trainerinput, Ubungen,

Referentin Gabriele Krischel,

Seminartermin 10.06.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12

Einzel- und Gruppenarbeiten

Unternehmenstrainerin, Coach
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.7 Professionelle Verwaltungskorrespondenz - moderner
Schriftverkehr

Seminarnummer: 308

In der Verwaltung ist die schriftliche Korrespondenz Tagesgeschaft. Aber: Welche
Wirkung haben die oft benutzten Phrasen auf den Empféanger des Briefes/internen
Vermerkes/der E-Mail? Das Seminar vermittelt den Teilnehmern, positiv und kun-
denorientiert zu formulieren, sich schriftlich auf das Wesentliche zu konzentrieren
sowie den Schriftverkehr schneller und effektiver zu gestalten. Die aktuellen Ande-
rungen der DIN-Regeln sowie Neuerungen der Rechtschreibreform werden eben-
falls angesprochen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mehr Sicherheit fur die tagliche Korrespondenz
erhalten mochten.

Seminarziel
B Sie kdnnen sich prazise ausdrucken und wecken Interesse beim Lesen
m Sie trainieren, Briefe treffend und zielorientiert zu formulieren
m Sie optimieren lhren Korrespondenzstil
|

Sie erfahren neue Moglichkeiten fur Ausdruck und Gestaltung

Seminarinhalt
m Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung nach DIN 5008
m Verwaltungskorrespondenz, formaler Aufbau
® Inhaltliche Ausgestaltung
Anreden — aber richtig! Titel, Berufsbezeichnungen & Co.
Positiv und empfangerorientiert formulieren
Die ,vier Verstandlichmacher*
Die ,10 Gebote" eines professionell aufgebauten Briefes
Verstandlichkeit mit kurzen Satzen

Verstandliches Deutsch: Abkirzungen — Fremdworter - Doppelformulierun-
gen — Anglizismen — Synonyme

Grammatikalische Regeln
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Methodenkompetenz/Wissensmanagement

Signalwdrter nutzen
Die A-I-D-A- Formel
Umgang mit unbeliebten Briefen: Reklamationen, Beschwerden, Mahnbriefe
Die 4 Seiten einer Nachricht — was steht zwischen den Zeilen
Hauptworterei und Wirklichkeitsform
Schwierige Briefe — vom Begrunden zum Schlussfolgern
m Kreativ zum schnellen Brief mit Mindmapping
B Schreiben zu besonderen Anlassen
®m E-Mails
Netiquette im Netz: Do’s and Dont’s
Wirkungsvoller Aufbau einer E-Mail
Short- Mails
B Berichte, Prasentationen (kurz)
m Die aktuellen Regeln der Rechtsschreibreform in Kirze
m Allerlei Nutzliches

Dies und Das — Dialog mit sich selbst — Korrespondenz-Checkliste —  We-
badressen — Grammatikhilfen

Methodik Beispiele und Praxistipps, Trainerinput, Umformulierungen,
Formulierungsiubungen, Erstellen eigenen Schriftstiicke

Sie konnen Beispielbriefe mitbringen, die im Laufe des Se-
minars bearbeitet werden.

Referentin Gabriele Krischel,
Unternehmenstrainerin, Coach
Seminartermine 07.- 08.07.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103

Teilnehmerzahl 12
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5.8 Projektmanagement Basistraining

- Projekte systematisch zum Erfolg fihren
Seminarnummer: 309

Zielgruppe
Mitarbeiter/innen, die eine Rolle in einem Projekt einnehmen (sollen), Fuhrungskraf-
te, die ihre Projektmanagementkompetenz erweitern méchten.

Seminarziel

Im Projektmanagement geht es heutzutage nicht mehr um DAS Projekt, vielmehr ist
Projektmanagement bzw. Projektkompetenz eine Fahigkeit, die in fast jedem Beruf
notwendig ist. Sei es bei der Planung und Durchflihrung einer abteilungsubergrei-
fenden Aufgabe oder bei der Einflihrung einer Software. Bei all diesen unterschied-
lichen Projekten tritt eine Gemeinsamkeit auf: die Deadline (Abgabetermin) - der
Rest ist nicht wirklich planbar. Denn vom ersten Meeting bis zur Zielerreichung kén-
nen immer wieder unvorhergesehene und ungeplante Ereignisse den "perfekten"
Projektplan durcheinander bringen.

Das Seminar gibt Ihnen die Mdglichkeit, die Dynamik eines Projektes zu verstehen
und damit umzugehen. Sie erkennen die Bedeutung der eignen Person im Projekt
und lernen, wie Sie als Projektleiter/in oder auch als Projektmitarbeiter/in ein Projekt
zum Erfolg fuhren kénnen. Ein Augenmerk wird auf die Kommunikation gelegt, denn
ohne eine abgestimmte Kommunikation werden Sie nicht zum Erfolg kommen.

Seminarinhalte
®m Projektmanagement
Wissen und Verstandnis - Projekte verstehen und leiten
Die eigene Rolle und Wirkung im Projekt verstehen und nutzen
Auswege aus der Entscheidungsfalle - Achtung Konflikte & Kommunikation
Umgang mit schwierigen Projektmitarbeitern/innen

Zusammenstellung des Projektteams

Methodik Teamarbeit, Seminarinhalte werden als Methodik durchge-
fuhrt, d.h. es wird ein Miniprojekt gemeinsam gestaltet.

Referentin Angelika Kindt, Diplom-Politologin,
Coach, Beratung und Kommunikation T L
Seminartermin 10.07.2014, 9.00 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude II, Saal 220

Teilnehmerzahl 12

36



Methodenkompetenz/Wissensmanagement

5.9 Resilienz — Berufliche Anforderungen gesund bewaltigen

Zielgruppe

Seminarnummern: 310, 311

Mitarbeiter/innen, die ihre Belastbarkeit férdern moéchten oder im Rahmen ihres be-
ruflichen Einsatzes immer wieder an ihre personlichen Grenzen gelangen.

Seminarziel

Zeit- und Leistungsdruck, schwierige Situationen, psychische Belastungen und
rasche Veranderungen nehmen tberall zu und beeinflussen die eigene Leistungsfa-
higkeit und Gesundheit. Als Resilienz bezeichnet man hierbei die innere Starke bzw.
Widerstandsféahigkeit, mit belastenden Situationen sowie negativen Folgen von
Stress umzugehen und sich trotzdem positiv zu entwickeln. In diesem Workshop
geht es darum, die eigene Resilienz besser kennen zu lernen und auszubauen und
das Berufs- und Privatleben gezielt zu entlasten und auszubalancieren.

Seminarinhalt

® Resilienzfaktoren: Schlussel zur Stabilitat im Alltag

Herausforderungen und kritische Wendepunkte meistern

m
B Ressourcenaufbau: Ressourcen entdecken und nutzen
[ |

Konkrete Schritte zur Erreichung personlicher Resilienz

Methodik

Referent/in

Seminartermine

Veranstaltungsort

Teilnehmerzahl

Vortrag, Diskussion, praxisbezogene Fallbeispiele,
Ubungen, Gruppen- und Einzelarbeit

Uwe Nachtsheim,

Systemischer Coach und Supervisor
Julia Schughart, stadt. Personalentwicklung
21.-22.05.2014 (Seminar-Nr.: 310)
23.-24.09.2014 (Seminar-Nr.: 311)

jeweils von 8.30 — 16.00 Uhr
Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein

12
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5.10 50plus im Beruf - Strategien fur die weiteren Berufsjahre

Seminarnummer: 312

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 50plus.

Seminarziel

Je langer Sie im Berufsleben stehen, desto mehr Erfahrung kénnen Sie vorweisen.
In diesem Workshop geht es darum, Bilanz zu ziehen und Strategien fur lhre nachs-
ten Jahre im Job zu entwerfen. Daneben entwickeln Sie Achtsamkeit fur lhre Be-
durfnisse im Berufsalltag und finden lhren personlichen Weg der Gesunderhaltung
und Entspannung.

B Sie bewerten belastende Situationen neu

®m Das veranderte Rollenbild

B Sie entdecken weitere Lernchancen und Mdglichkeiten
|

Sie definieren klare Ziele fiur die kommenden Jahre

Seminarinhalt
B Standortbestimmung: Wo stehe ich aktuell und was will ich noch erreichen?

So bleiben Sie leistungsbereit und leistungsfahig

[ |

m Konzepte und Perspektiven fur Ihre Zukunft im Job

B Lebenslanges Lernen: So halten Sie Ihr Wissen stets aktuell
[ |

Konkurrenz Alt gegen Jung? Wie das Arbeiten in altersgemischten Teams

gelingt

Methodik ~Zukunftswerkstatt“: Ideen und Problemlésungsalterna-
tiven sammeln, neue Ziele formulieren, Szenario ent-
wickeln, Aktionsplan erstellen

Referentin Angelika Kindt, Diplom-Politologin,
Coach, Beratung und Kommunikation

Seminartermine 16.09.2014, von 9.00 — 16.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 220

Teilnehmerzahl 20
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5.11 Beurlaubung und beruflicher Wiedereinstieg

- Informationsveranstaltung fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
Elternzeit und Beurlaubung aus familiaren Grinden

Persdnliche Einladung

Es ist das Ziel der Verwaltung, mit den beurlaubten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
in Kontakt zu bleiben und sie regelméafig Gber wichtige Informationen und Neuerun-
gen der Verwaltung zu informieren.

Hierzu findet u.a. ab dem Jahr 2014 ein jahrliches Beurlaubtentreffen statt, bei dem
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Gber wichtige Neuerungen und Veranderungs-
prozesse sowie UnterstlitzungsmalBRnhahmen zur besseren Vereinbarkeit von Beruf
und Familie informiert werden. Die beurlaubten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
werden separat eingeladen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Elternzeit und Beurlaubung aus familiaren Grun-
den.

Inhalt

B GrulRwort des Oberbirgermeisters

B Informationen/Neuigkeiten auf der Verwaltung

® Beurlaubung und beruflicher Wiedereinstieg

m Moglichkeiten der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

B Moglichkeit des Erfahrungsaustauschs
Methodik Vortrag, Prasentation, Erfahrungsaustausch
Seminartermin 15.05.2014, 14.00 — 16.00 Uhr personliche Einladung
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 101
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6 FlUhrungskompetenz
6.1 Fuhrungskraftequalifizierung

6.1.1 Basis- Fuhrungskréaftetraining

Persdnliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarinhalt

Dieses Seminar ist auf die Bildung einer professionellen Einstellung gerichtet, unab-
hangig davon, wie professionell eine Fuhrungskraft selbst bereits denkt oder
handelt. Dieses Seminar verfolgt also nicht etwa ,Fiuhrungsschwachen auszuglei-
chen®, sondern es vermittelt, was genau eine professionelle Denkweise und was
genau professionelles Fiihren im Kontext der Stadtverwaltung Koblenz bedeutet.

B Worin zeigt sich Professionalitéat im Fuhren?

®m Welchen Anforderungen und Ansprichen muss ich als Fuhrungskraft
gerecht werden?

B Welche konkreten Verhaltensweisen lassen professionelles Handeln erken-
nen?

Welche Rolle spielen Motive und Emotionen in der professionellen Fiihrung?
B Welche Bedeutung hat die Personlichkeit fur professionelles Fiihren?

®m Wann und wie ist im beruflichen Handlungskontext menschliche Entwicklung
steuerbar?

Ausgehend von diesen Fragen werden konkrete Situationen des Fihrungsalltags,
leichte wie schwierige, exemplarisch besprochen und auf professionelle Umsetzung
gepruft.

Methodik Didaktische Methoden der Einstellungserklarung und
-anderung: Selbstreflektion, Selbstorganisation, Diskussion,
Argumentation, exemplarische Ubungsbeispiele

Referent Rainer Thielen
Dipl.-Psychologe; Trainer, Berater und Coach
Seminartermine 2 Tage, personliche Einladung

Veranstaltungsort Berufsforderungswerk Koblenz
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6.1.2 Aufbaumodul 1: Umgang mit Komplexitat

Personliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarinhalt

Die Komplexitat im beruflichen Alltag und die damit einhergehende Veranderungs-
dynamik nehmen immer mehr zu. Was genau unter Komplexitat zu verstehen ist,
wie dieser professionell begegnet werden kann und wie Veranderung sinnvoll und
angemessen gemanagt werden kann, behandelt dieses Seminar:

®m Was genau bedeutet Komplexitat (welche Kriterien definieren Komplexitat)?

®m Welche Entscheidungen und welche Handlungsweisen sind als Fihrungs-
kraft in komplexen Situationen sinnvoll und angemessen?

® Wie sind Veranderungsprozesse systematisch (als komplexe Situation)
kontrollierbar und steuerbar? (Change Management)

Es werden komplexe Situationen (Veradnderungsprozesse) aus dem konkreten
beruflichen Alltag der FUhrungskrafte erfasst (im Vorfeld des Seminars von den Fih-
rungskraften erfragt), im Seminar angeboten und konkret bearbeitet.

Methodik Didaktische Methoden der Einstellungserklarung und
-anderung: Selbstreflektion, Selbstorganisation, Diskussion,
Argumentation, exemplarische Ubungsbeispiele

Referent Rainer Thielen
Dipl.-Psychologe; Trainer, Berater und Coach
Seminartermine 2 Tage, personliche Einladung

Veranstaltungsort Berufsférderungswerk Koblenz
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6.1.3 Aufbaumodul 2: Verhandlungskommunikation

Personliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarinhalt
Eine spezifische komplexe Situation ist die Verhandlung.

Interessen und Sachthemen zu verhandeln ist Alltag von Fihrungskraften. Diese
Situationen werden systematisch betrachtet und mit konkreten exemplarischen Fall-
beispielen bearbeitet.

Kernthemen dabei sind:

®m Verhandlungssituationen (alle Kontext-Variablen einer Verhandlungs-
situation)

B Verhandlungsziele (Interessen, Absichten, Positionen der Verhandlungsper-
sonen)

m Verhandlungsstrategien (Kooperation vs. Durchsetzung, Einfluss auf die Dy-
namik von Verhandlungen (Verlauf),...)

m Verhandlungstechniken (kommunikative Mittel und Wirkungen)

m konkrete Fallbeispiele

Methodik Didaktische  Methoden der Einstellungserklarung und
-anderung: Selbstreflektion, Selbstorganisation, Diskussion,
Argumentation, exemplarische Ubungsbeispiele

Referent Rainer Thielen,
Dipl.-Psychologe; Trainer, Berater und Coach
Seminartermin 1 Tag, personliche Einladung

Veranstaltungsort Berufsforderungswerk Koblenz
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6.1.4

Aufbaumodul 3: Konflikt

Personliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarinhalt

Konflikte kbénnen sich auf Sachthemen beziehen und/oder auf Personen. Entweder
Fuhrungskréfte sind selbst Teil des Konfliktes oder sie sind gefordert, Konflikte der
Mitarbeiter angemessen und sinnvoll zu beeinflussen. In jedem Fall sind Konflikte
komplexe Sachlagen und fur Fihrungskrafte meist nicht unmittelbar transparent und

klar.

Die systematische Beeinflussung von Konflikten steht im Fokus dieses Seminars.
Die Kernthemen sind:

m Systematisierung von Konfliktsituationen (Inhalts- und Personkonflikte)
B motivationale Hintergriinde in Zusammenhang mit Konflikten
m konkrete Anforderungen und Anspriiche bzgl. der Regulierung von Konflikten
B praventive Steuerung maglicher Konfliktlagen/ -situationen
m konkrete Fallbeispiele
Methodik Didaktische Methoden der Einstellungserklarung und
-anderung: Selbstreflektion, S_(_albstorganisation, Diskussion,
Argumentation, exemplarische Ubungsbeispiele
Referent Rainer Thielen
Dipl.-Psychologe; Trainer, Berater und Coach
Seminartermin 1 Tag, personliche Einladung

Veranstaltungsort Berufsférderungswerk Koblenz
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6.1.5 Aufbaumodul 4: Motivation

Persdnliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarinhalt

Motivation hat 2 grundlegende Anteile: 1. die energetische Seite (das Engagement,
etwas zu verfolgen) und das Motiv (was letztlich als Ziel verfolgt wird).

Die motivationale ,,Ausgangssituation” fir menschliches Handeln ist nicht nur kom-
plex, sie ist zudem instabil (verandert sich in Abhéngigkeit konkreter Erfahrungen).

Die Kernthemen dieses Seminar sind:
m zentrale Handlungsmotive
| intrinsische / extrinsische Anteile der Motivation
B Einflussnahme auf die eigene Motivation (Selbststeuerung)
m

Wozu und wie motiviere ich meine Mitarbeiter? (Einflussnahme auf die
Motivation anderer.)

B Energetische Anteile der Motivation

Methodik Didaktische  Methoden der Einstellungserklarung und
-anderung: Selbstreflektion, Selbstorganisation, Diskussion,
Argumentation, exemplarische Ubungsbeispiele

Referent Rainer Thielen
Dipl.-Psychologe; Trainer, Berater und Coach
Seminartermin 1 Tag, personliche Einladung

Veranstaltungsort Berufsforderungswerk Koblenz
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6.2

Frauen in Fihrungsverantwortung

- aktiv, authentisch, erfolgreich

Seminarnummer: 401

Hierbei handelt es sich um ein Seminar, dass in Zusammenarbeit mit der
Gleichstellungsstelle der Stadtverwaltung Koblenz konzipiert wurde.

Zielgruppe

Weibliche Fihrungskrafte bzw. Mitarbeiterinnen mit Flhrungsverantwortung, die
Fuhrung aktiv gestalten wollen.

Seminarziel

Als Frau in einer Fihrungs- und Leitungsfunktion haben Sie ganz spezielle Heraus-
forderungen zu meistern. Dieses Seminar hilft Ihnen dabei, Ihren ganz personlichen
Standort als weibliche Fuhrungskraft zu bestimmen, damit Sie sich in lhrer Flh-
rungsrolle noch kraftvoller und authentischer behaupten kénnen.

Seminarinhalt

®m Die Frau als Fuhrungskraft — Selbstverstandnis, Erwartungshaltungen
® Fidhren Frauen anders?
B Reflexion von Verhalten und Erleben
B FUhrungskompetenz erweitern
B Umgang mit Macht und Konkurrenz
®m Fremdbild/Selbstbild mit der Trainerin
m Transfer in den Berufsalltag
Methodik Trainerinput, Einzel- und Gruppenarbeiten,
Erfahrungsaustausch, Bearbeitung von Praxisbeispielen
Referentin Tanja Hermanski,
Management-Trainerin
Seminartermin 16.07.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 103
Teilnehmerzahl 12
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6.3 Resilienz — Die Anforderungen als Fihrungskraft gesund bewal-
tigen

Seminarnummer: 402
Zielgruppe

Fuhrungskréafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fihrungsaufgaben/-funktionen.

Seminarziel

Als Fuhrungskraft bewegen Sie sich in einem Spannungsfeld zwischen Verwal-
tungs- und Mitarbeiterinteressen. Sie werden an lhrer Leistung und an Ergebnissen
gemessen und haben vielfaltige Situationen und Aufgaben zu bewaltigen. Resilienz
bzw. Widerstandsfahigkeit stellt hier einen essentielle Schliisselkompetenz dar, um
die tagliche Fuhrungspraxis zu bewaltigen. Im Seminar lernen Sie resiliente Fahig-
keiten kennen, die es ermdglichen, gesund mit Herausforderungen, Belastungen,
schwierigen Situationen und Stress umzugehen. Ziel ist ein individuelles Resilienz-
konzept fur die Umsetzung in der Praxis.

Seminarinhalt

das Konzept der Resilienz

Resilienz als entscheidende Kernkompetenz von Fihrungskraften
eigenes Rollenverstandnis und Erwartung an die Rolle der anderen
Starke entwickeln in der Interaktion im Fihrungsumfeld
Ressourcen und Strategien fur die eigene Widerstandskraft
Misserfolge objektiv bewerten, ohne das Geleistete zu schmalern
Indizien einer Uber- oder Fehlbelastung erkennen lernen

eigenes Lern- und Umsetzungskonzept erarbeiten

Methodik Vortrag, Diskussion, praxisbezogene Fallbeispiele,

Referent/in Uwe Nachtsheim,

Seminartermine 16.- 17.09.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein
Teilnehmerzahl 12

Ubungen, Gruppen- und Einzelarbeit

Systemischer Coach und Supervisor

Julia Schughart, stadt. Personalentwicklung
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6.4 Gesundheitsgerechte Mitarbeiterfiihrung

Seminarnummer: 403

Zielgruppe Fuhrungskrafte bzw. Mitarbeiter/innen mit Fuhrungsaufgaben/-
funktionen.

Seminarziel

Die Gesundheit der Mitarbeiter/innen ist ein zentraler Faktor flr die Leistungsfahig-
keit der Verwaltung. FUhrungskrafte besitzen im Rahmen ihres Fluhrungsverhaltens
einen bedeutsamen Einfluss auf die Gesundheit und die Leistung ihrer Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter. Das Seminar hat zum Ziel, Fihrungskraften Wissen Uber
den Einfluss gesundheitsfordernder Verhaltensweisen und MalRnahmen zu vermit-
teln und fur die Thematik zu sensibilisieren. Dartiber hinaus vermittelt das Seminar
grundlegende Informationen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement.

Seminarinhalt
B Zusammenhange von Fuhrung und Gesundheit

B der gesunde Fuhrungsstil - Rahmenbedingungen und Einflussfaktoren auf
die Gesundheit von Mitarbeitern/innen und Fuhrungskraften

®m Erkennen und Umgang mit gesundheitsgeféhrdeten Mitarbeitern/innen
® Umgang mit Herausforderungen und Belastungssituationen
m Strategien fur den Fuhrungsalltag
m Betriebliches Eingliederungsmanagement, u.a.
= Gesetzesgrundlagen, Ziele und Methoden
= Strukturen und Umsetzung des BEM in der Verwaltung
= Rolle und Aufgaben der Fuhrungskraft im BEM
Methodik \_(ortrag, Diskussion, praxisbezogene Fallbeispiele,
Ubungen, Gruppen- und Einzelarbeit
Referent/in Dr. Bernd Schneider,
Psychologischer Psychotherapeut
Andrea Duderstaedt, Sabrina Kraft,
Betriebliches Gesundheitsmanagement
Seminartermine 28.-29.10.2014, jeweils von 9.00 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Jugendherberge Festung Ehrenbreitstein

Teilnehmerzahl 12
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6.5 Leistungsentgelt (LOB) und dienstliche Beurteilung

- Grundlagenseminar

Seminarnummer: 404

Persdnliche Einladung

Zielgruppe

Fuhrungskréfte, die in der Vergangenheit noch keine Schulung zur Thematik LOB
und /oder dienstliche Beurteilung besucht haben bzw.

Fuhrungskréfte, denen eine Vorgesetztenfunktion neu tbertragen wurde

Hinweis: Zu diesem Seminar, das fur die zweite Junihalfte 2014 geplant ist, wird
friihzeitig separat eingeladen!

Seminarziel

Vermittlung der Grundlagen zur eigenstandigen Durchfihrung von LOB- Bewertun-
gen bzw. dienstlichen Beurteilungen

Seminarinhalt

m Hintergrinde und Strukturen des Leistungsentgeltsystems und des Beurtei-
lungssystems der Stadt Koblenz

B Abgrenzung der Systematischen Leistungsbewertung zum Beurteilungswe-
sen

m Bewertungs-/ Beurteilungskriterien in der Einzeldarstellung sowie Wertungs-
skalen

m Verfahrensfragen zur Umsetzung der leistungsorientierten Bezahlung bzw.
der dienstlichen Beurteilung

B Berechnungsfaktoren und Berechnungsmodus der Leistungspramien bei
LOB

m Anlass-/ Regelbeurteilung
m Leistungsbeurteilung sowie Eignungs- und Befahigungsbeurteilung
m Vorgehensweise und Inhalte des Bewertungs-/ Beurteilungsgespraches

Methodik Powerpoint-Prasentation, Diskussion sowie eigenstandige
praktische Ubungen anhand von Fallbeispielen

Referent Ralf Jonas, Haupt- und Personalamt
Seminartermin 26.06.2014, von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgeb&ude Il, Saal 220

Teilnehmerzahl 15
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6.6 Einzelcoaching fur Fihrungskrafte

- Fihrung optimieren, Motivation starken, Leistung férdern

Auf Anfrage

Als Beratungskonzept zur Entwicklung von beruflichen und persdnlichen Zielen gilt
Coaching zunehmend als innovative MaRhahme der Personalentwicklung von Fih-
rungskraften. Coaching bietet eine Kombination aus Training, Beratung und Anlei-
tung im Hinblick auf Personlichkeits- und Berufsprobleme und stellt eine spezifische
Hilfestellung dar, um den gestiegenen Anforderungen der Arbeitswelt gerecht wer-
den zu kdnnen.

Anlasse fiir ein Coaching kénnen sein®:
B FUhrungs- und Konfliktsituationen mit Mitarbeitern/innen und Teams
Ubernahme der ersten Fiihrungsposition

Persdnlichkeits- und Potenzialentwicklung, Fihrungskompetenzentwicklung

Personliche Probleme, wie Stress, Uberlastung, gesundheitliche Einschran-
kungen; Ausgleich zwischen Berufs- und Privatleben

Ubernahme einer neuen Filhrungsfunktion/-position
Ubernahme einer komplexen Aufgabe/eines Projekts

Organisationale Verdnderungsprozesse

Komplexe Entscheidungssituationen
B Umgang mit erkrankten Mitarbeitern

Der Einsatz von Coaching ermdglicht eine unmittelbare und individuelle Begleitung
im Berufsalltag, bei der Kompetenzentwicklung und Alltagsanwendung aufeinander
ausgerichtet werden kénnen. Es geht dabei um die zeitnahe Ldésung und Vermei-
dung von Blockaden und Umsetzungsschwierigkeiten sowie die Anwendung von
erarbeiteten Kompetenzen in die Praxis. Coaching erzielt nachhaltige Effekte, indem
Einstellungen und Verhaltensweisen im Fuhrungsalltag konsequent wiederholt und
vertiefend eingetibt werden. Dariber hinaus dient diese Beratungsform durchge-
hend als Impulsgeber zur Selbsthilfe, indem der Fihrungskraft ermdglicht wird, das
eigene Denken und Handeln zu reflektieren und zielorientiert auszurichten.

Die Inhalte von Coaching Uberschneiden sich thematisch mit fihrungsrelevanten
Seminarinhalten mit dem Ziel, die methodischen Fuhrungswerkzeuge in die Praxis
umzusetzen und zu optimieren.

Uber das Einzelcoaching hinaus sind in Einzelfallen auch Gruppen- und Teamcoa-

! Die aufgefuihrten Anlasse entsprechend den Ergebnissen einer im Januar 2013 durchge-
fuhrten Bedarfsanalyse bei den Amts- und Werkleitungen der Stadtverwaltung Koblenz. Die
Reihenfolge der aufgefuihrten Anlasse spiegeln die Ergebnisse der Analyse wider.
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chings moglich. Dieser Beratungsprozess bezieht sich auf Personenkreise mit beruf-
lichen Funktions- oder Systemzusammenhang, wie bspw. ein Fihrungsteam, eine
Abteilung oder anderweitige Organisationseinheiten. Der Coaching-Prozess verfolgt
das Ziel der Teamentwicklung und der Verbesserung von Fihrungs- und Leistungs-
verhalten.

Fur die Beratung, Koordination und Initiierung von Coaching-Prozessen nehmen Sie
bitte Kontakt mit dem Haupt- und Personalamt/ Bereich Personalentwicklung auf.

Fur ein Coaching stehen folgende drei organisationsexterne Coaches zur Verfl-
gung:

Janine Andraf

Dipl.-Psychologin

Dr. Bernd Schneider

Psychologischer Psychotherapeut

Rainer Thielen

Dipl.-Psychologe
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Nachwuchsforderung

7 Nachwuchsforderung
7.1 Qualifizierung der Ausbilderinnen und Ausbilder
7.1.1 Ausbildung gestalten

Seminarnummern: 501, 502, 502a
Personliche Einladung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung, die mit Ausbildungsaufgaben be-
traut sind oder solche zukunftig ibernehmen werden.

Seminarinhalt
B Ausbildung optimal gestalten
= Wie gestalten wir den ersten Tag und die Einflhrungszeit?
» Welche Beziehungsbedurfnisse haben die Auszubildenden?
= Wie fuhre ich den Nachwuchs angemessen?
B Ziele und Motivation in der Ausbildung

= Welche Ziele haben die einzelnen Ausbildungsordnungen (Ausbildungs-
rahmenplane), wie kann ich diese Ziele vor Ort herunterbrechen?

= \Welche Ziele haben die Auszubildenden selber, wie kann ich das heraus-
finden und daran anknipfen?

= Wie entsteht Lernmotivation?
® Innovative Lehr/-Lernverfahren
= Warum ,Ein-trichtern” nichts bringt?
= Wie finden Sie heraus, wo die Auszubildenden stehen?
* Wie hangt Lernerfolg mit der Beziehung zusammen?

Methodik Information, Reflexion, Erfahrungsaustausch
,Uber-den-Tellerrand-blicken*

Referent Marco Weil3er,
Master of Public Administration (Univ.), Dipl.-Verwaltungs-

betriebswirt (FH), Biro-, Fachbereichs- und

Ausbildungsleiter Verbandsgemeinde Hohr-Grenzhausen
Seminartermin 06.03,2014, 25.03.2014 oder 26.03.2014
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7.1.2 Beurteilung und Konflikte in der Ausbildung

Seminarnummern: 503, 504, 504a
Persdnliche Einladung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung, die mit Ausbildungsaufgaben be-
traut sind oder solche zukinftig Gbernehmen werden.

Seminarinhalt
®m Die Ausbildung
= Was passiert, wenn Ausbilder/in und Auszubildende/r zusammentreffen?

= Wie konnen wir es schaffen, unser ,Schubladendenken” aufzugeben?
Was verhindern wir damit?

= Wann beginnt eine Aufwartsspirale des Vertrauens oder aber eine Ab-
wartsspirale des Misstrauens?

= Warum ist Vertrauen die beste Wahrung?

= Was kdnnen wir tun, wenn die Beziehung nicht (mehr) vorhanden ist?
B Bewertung & Beurteilung

= Warum ist jede Beurteilung gefilterte Subjektivitat?

= Konnen wir objektiv beurteilen und wenn ja, warum nicht?

= Kennen Sie das 90 — 10 % - Problem bei Beurteilungsgespréachen?

* Wie mussen Beurteilungsgesprache ablaufen (Sitzordnung, Zeitpunkt)?
m Konflikte in der Ausbildung

= Worin unterscheiden sich Konflikte von Kritik und Feedback?

= Welche Arten von Konflikten kennen wir?

= Was haben Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft im Rahmen von
Konfliktldsungen fur Funktionen?

Methodik Information, Reflexion, Erfahrungsaustausch,
,Uber-den-Tellerrand-blicken*

Referent Marco Weil3er,
Master of Public Administration (Univ.), Dipl.-Verwaltungs-

betriebswirt (FH), Biro-, Fachbereichs- und

Ausbildungsleiter Verbandsgemeinde Hohr-Grenzhausen
Seminartermin 14.10.2014, 16.10.2014 oder 23.10.2014
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8 Datenverarbeitung

8.1 Libre Office Schulungen

Im Jahr 2014 ist in der Verwaltung die Einfiihrung der Software ,LibreOffice” ge-
plant. Mit dieser soll die Burosoftware Microsoft Office ersetzt bzw. erganzt werden.
Die Installation wird zusammen mit dem neuen Betriebssystems WIN 7 amterweise
erfolgen.

Um die Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beim Einstieg in die neuen Programme zu
unterstitzen, werden begleitend eine Reihe von Seminaren angeboten werden, ins-
besondere:

®m Umsteigerschulung auf Windows 7 und Libre Office Writer 4 - Grundlagen
Der Umstieg von Windows XP auf Windows 7

Der Umstieg von Microsoft Word 2002/2003 auf Libre Office Writer 4

Libre Office Writer 4: Modulschulung Seriendruck

Libre Office Writer 4: Modulschulung Formulare

Umsteigerschulung von Excel 2002/2003 auf Libre Office Calc 4
Umsteigerschulung Microsoft Word 2002/2003 auf Microsoft Word 2010
Umsteigerschulung Microsoft Excel 2002/2003 auf Microsoft Excel 2010
Der Umstieg von PowerPoint 2002/2003 auf PowerPoint 2010

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden zu den Seminaren gesondert ein-
geladen.
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8.2

Microsoft Excel 2010 Professional

Seminarnummer: 601

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit guten Excel-Kenntnissen.

Seminarziel

Die Teilnehmer/innen lernen besondere Funktionen von Excel kennen und diese
anzuwenden.

Seminarinhalt

m Sortieren von Listen
B Auto- und Spezialfilter anlegen
B Teilergebnisse
® Datenbankfunktionen, Datenquellen
B Im- bzw. Exportieren von Dateien
m Datenschutz (Mappen, Tabellen und Zellen)
®m mit Excel im Team arbeiten
B Gultigkeitskeitstberprifung (damit kénnen Fehleingaben vermieden werden)
B bedingte Formatierung (dadurch kann die Formatierung von Zellen an Be-
dingungen verknupft werden)
m Zielwertsuche (Ein Ausgangswert einer Berechnung wird so lange verandert,
bis der angestrebte Zielwert erreicht ist.)
B Pivot Tabellen (Mit ihnen kénnen Daten mittels verschiedener Filter und Be-
rechnungsmethoden Ubersichtlich dargestellt werden.)
B Solver (Der Solver zeigt, wie sich bei einem bestimmten Ergebnis mehrere
Variablen unter bestimmten Bedingungen andern kénnen.)
Methodik Information, Ubungen an Beispielen
Referent Reinhard Dotsch,
EDV-Dozent, vhs Koblenz
Seminartermine 13.10.2014, 14.10.2014 und 10.11.2014,
von 8.30 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort vhs, Hoevelstr. 6, Raum U8

Teilnehmerzahl 14
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8.3 PowerPoint- Grundlagen

Seminarnummer: 602

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Prasentationen mit PowerPoint erstellen.

Seminarziel

Die Teilnehmerinnern und Teilnehmer kennen die Benutzeroberflache von Power-
point und kdénnen einfache Folien erstellen und gestalten.

Seminarinhalt
®m Einflhrung in die Funktion eines Prasentationsprogramms
Bedienung der Oberflache von PowerPoint
Grundlagen der Prasentationserstellung und -bearbeitung
Folienlayout/Foliendesign

Mastereinstellungen

Zeichenobjekte erstellen und bearbeiten

[ |

n

[ |

[ |

m Text erstellen und gestalten
n

B Grafiken einfligen und optimieren
[ |

Folien fur den Ausdruck vorbereiten

Methodik Information, Ubungen an Beispielen
Referent Gunther Nyga,

EDV-Dozent, vhs Koblenz
Seminartermine 10., 11. und 12.06.2014,

jeweils von 8.30 — 11.45 Uhr
Veranstaltungsort vhs, Hoevelstr. 6, Raum U8

Teilnehmerzahl 14
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8.4 Lotus Notes: Email und Kalender

Seminarnummer: 603, 604, 605

Zielgruppe

Dieser Kurs ist fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gedacht, die mit alteren Lo-
tus Notes Versionen gearbeitet haben und auf R8 umgestiegen sind oder dem-
nachst auf R8 umsteigen werden.

Seminarinhalt
®m Neuerungen auf der Benutzerberflache Lotus Notes R8

B Neue Funktionen beim Erstellen und Bearbeiten von Mail- und Kalenderein-
tragen

Hinweis
Es besteht auch die Moglichkeit, Workshops fiir einzelne Amter/Abteilungen auf
Anfrage zu organisieren.

Um neuen Beschéftigten mit EDV-Arbeitsplatz den Umgang mit Lotus Notes zu er-
moglichen, besteht auch unterjahrig die Moglichkeit eines kurzfristigen Einfihrungs-
seminars.

Methodik Information, Ubungen an Beispielen
Referent Stefan Roehnert,

EDV-Dozent, vhs Koblenz
Seminartermine 17.06.2014 (Seminar-Nr. 603)

16.09.2014 (Seminar-Nr. 604)
13.10.2014 (Seminar-Nr. 605)
jeweils von 8.30 bis 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Verwaltungshochhaus Schangel-Center, Raum 331

Teilnehmerzahl 12
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8.5 Mach-Finanzsoftware -Anwenderschulung-

Seminarnummern : 606, 607

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in ihrem Aufgabenbereich die MACH-
Finanzsoftware anwenden

Seminarziel

Vermittlung der Kenntnisse zur Anwendung der Mach-Finanzsoftware fur die tagli-
che Verwaltung der Kreditoren- Debitorenbuchhaltung, sowie jahresabschlussrele-
vante Sachverhalte und Einfiinrung in die Abrechnungsobjektinfo (ehemals HUL).

Seminarinhalt

Das Modul 1 ,Zahlungsabwicklung” umfasst die Inhalte:
m Allgemeine Einfuhrung und Darstellung grundlegender Funktionen
B Umgang mit Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnungen/ Bescheiden
» Rechnung nach verschiedenen Suchkriterien finden
» Rechnungsstatus
= Belegnummern finden
= Dauerbuchungen finden
m Jahresabschlussrelevante Sachverhalte
» Einzelwertberichtigung
» Verwahrpartner
» Abrechnung Durchlaufende Gelder
® Einfuhrung in die Abrechnungsobjektinfo
= Kostenarten
= Hierarchische Ebenen der Kostenstellen und Produkte
= Auswertungen

Das Modul 2 ,Anlagenbuchhaltung — Rechnungsobjekt -> Projekt* umfasst die
Inhalte:

B Aufbau und Auswertungsmaoglichkeiten der Abrechnungsobjektinfo
m Erlauterung verschiedener Funktionen an Hand von Beispielen

= Aufruf von Kostenstellen

= Aufruf Produkt -> Projekte

» investive Projekte -> Unterprojekte
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» Anlageninfo (Anzeige und Auswertungen)
= weitere Auswertungsmoglichkeiten

Methodik

Referentinnen

Seminartermine

Veranstaltungsort

Teilnehmerzahl

Vortrag, Besprechung praktischer Falle, Fragen aus
dem Teilnehmerkreis

Sandra Henrich, Abteilungsleiterin Finanzbuchhaltung,
Amt 20/Kammerei und Steueramt

Kianga Ely, Sachgebietsleiterin Anlagenbuchhaltung,
Amt 20/Kdmmerei und Steueramt

08.07.2014 (Seminar-Nr. 606)

18.11.2014 (Seminar-Nr. 607)

jeweils von 08.30 — 16.00 Uhr
Verwaltungshochhaus Schangel-Center, Raum 331
12
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8.6 Workshop CMS
»CMS - was geht konkret?*

Seminarnummer: 608

Zielgruppe
CMS-Redakteurinnen und Redakteure (Intranet).

Grundkenntnisse auf Basis der CMS-Einfuhrung erforderlich.

Seminarziel

Vertiefung der CMS-Anwendungskenntnisse.

Seminarinhalt

®m Unbekanntere CMS-Templates (Bildergalerie, Online-Formulare, Stadtteil-
karte)

Bildbearbeitung
Zeitsteuerungen von Inhalten

Urheberrechte/Bildrechte

Vorschlagsthemen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer (sollen mit Anmel-
dung eingereicht werden)

® Fragen, Antworten, Erfahrungen

Methodik Workshop
Referent Heiko Breitbarth,

stadt. Internetkoordination, stv. Pressereferent
Seminartermin 13.05.2014, von 08.30— 12.00 Uhr
Veranstaltungsort Verwaltungshochhaus Schangel-Center, Raum 331

Teilnehmerzahl 12
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Bildung kommt von Bildschirm
und nicht von Buch,
sonst hiel3e es ja Buchung.
(Dieter Hildebrandt)
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Rechtliche Spezialthemen

9 Rechtliche Spezialthemen
9.1 Verwaltungsrecht

9.1.1 Fertigung von Bescheiden

Seminarnummer: 701

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Bescheide erlassen.

Seminarziel
®m Bescheidtechnik verbessern
® Rationelles bescheiden beherrschen
® Risiko der Aufhebung eines Bescheides verringern
n

Bilrgernahe Bescheidsprache aneignen

Seminarinhalt
B Rechtliche Grundlagen fur Bescheide und Bescheidinhalte
B Bestandteile eines Bescheides

» notwendige Bestandteile = fakultative Bestandteile

Form- und Verfahrensfragen

Bekanntgabeadressaten eines Bescheides

Begriindung eines Bescheides

Rechtsbehelfsbelehrung

Anordnung der sofortigen Vollziehung

Sprachliche Gestaltung eines Bescheides

Methodik Vortrag, Diskussion, Lehrgesprach, praktische Ubungen an-
hand von ausgesuchten Fallen aus der Praxis

Referent Elmar Stumm,

Regierungsdirektor a.D., Lehrbeauftragter Fachhochschule fur
offentliche Verwaltung Rheinland-Pfalz, Mayen

Seminartermin 06.05.2014, 9.00 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort  Rathausgebaude I, Saal 132

Teilnehmerzahl 15
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9.1.2 Ausgewahlte Rechtsprobleme des Verwaltungsverfahrens

Seminarnummer: 702

Zielgruppe

Interessierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Seminarziel
B Problemfelder des LVWVIG erkennen/vertiefen
B Problemfelder des VwWVIG erkennen/vertiefen
m Ubersicht tiber die Einzelfalle der Rechtsprechung zu diesen Problem-
bereichen erweitern
m Praxisbezogene Anwendung des Verwaltungsverfahrensrechts analysieren
B LVwWVIG und VWV{G praxisbezogen anwenden

Seminarinhalt

m Aktuelle Themen zur VA-Lehre, insbes. zum elektronischen VA
Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt
Anhdrung Beteiligter
Akteneinsicht
Geheimhaltung
Begriindung, Wirksamkeit und Nichtigkeit des Verwaltungsaktes
Heilung und Folgen von Verfahrens- und Formfehlern
Aufhebung von Verwaltungsakten
Rechtsbehelfe gegen behérdliche Verfahrenshandlungen

Bezlige zum europdischen Verwaltungsverfahren

Methodik Vortrag, Diskussion, Lehrgesprach, praktische Ubungen
Referent Elmar Stumm,

Regierungsdirektor a.D., Lehrbeauftragter Fachhochschule fir
offentliche Verwaltung Rheinland-Pfalz, Mayen

Seminartermine 01.07.- 02.07.2014, jeweils von 9.00 — 16.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude I, Saal 132

Teilnehmerzahl 20
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9.2

Datenschutz

Seminarnummern: 703, 704

- Workshop -

Zielgruppe

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bei der taglichen Arbeit mit personenbezo-
genen Daten umgehen und/oder diese weitergeben.

Es ist auch mdglich, die besonderen Anforderungen auf Sachgebiets- oder Abtei-
lungsebene zu erarbeiten.

Angesprochen sind insbesondere die IV/IT-Beauftragten, zu deren Aufgaben u. a.
die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen gehort.

Seminarziel

Mit der Vermittlung grundlegender Kenntnisse im Datenschutz wird die Sensibilitat
der Teilnehmerinnen und Teilnehmer im Umgang, insbesondere bei der Weitergabe
von personenbezogenen Daten erhoht.

Seminarinhalt;

Recht auf informationelle Selbstbestimmung,

Rechtliche Grundlagen des Datenschutzes

Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen im Alltag
Erarbeitung von Umsetzungshilfen fir die Praxis

Erfahrungsaustausch

Methodik Vortrag, Diskussion, praktische Beispiele

Referent Udo Schoppel,

Behdrdlicher Datenschutzbeauftragter

Seminartermine 11.03.2014 (Seminar-Nr.: 703)

20.11.2014 (Seminar-Nr.: 704)
jeweils von 8.30 — 12.00 Uhr

Veranstaltungsort Rathausgebaude Il, Saal 132

Teilnehmerzahl 12
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9.3 Grundlagen des Vergaberechtes (VOB/A und VOL/A)

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus allen Fachbereichen der Verwaltung, die sich
zum ersten Mal oder nur selten mit Vergabeverfahren befassen.

Seminarziel

Rechtsichere Erstellung der Vergabeunterlagen.

Seminarinhalt

®m Grundlage der Vergabeverordnungen

Methodik

Referentin

Seminartermine

Veranstaltungsort

Teilnehmerzahl

.Form* der Vergabeunterlagen

Vortrag, Diskussion

Vera Dott,

Leiterin der Zentralen Vergabestelle

01.04.2014, von 8.30 - 11.30 Uhr (Seminar-Nr.: 705)
05.11.2014, von 8.30 — 11.30 Uhr (Seminar-Nr.: 705a)
Rathausgebaude I, Saal 132

20

Anwendung der Vergabedienstanweisung (VgDA)

Termine und Fristen im Vergabeverfahren

Abwicklung des Vergabeverfahrens mittels SharePoint
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10 Gesundheitsforderung

10.1 Aktive Mittagspause

Seminarnummern: 801, 802, 803

Zielgruppe Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Seminarziel

In der Mittagspause entspannen und Kraft fir die zweite Tageshalfte sammeln.

Seminarinhalt
Dies ist Ihre Auszeit in der Mitte des Tages.

Business  Yoga, progressive  Muskelentspannung, Koordinations-  und
Gedachtnistibungen nach Lust und Laune eréffnen Ihnen die Mdglichkeit, erfrischt
und entspannt in die zweite Tageshalfte zu starten.

Bitte warme Socken mitbringen. Matten werden von Seiten des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements allen Teilnehmern zur Verfigung gestellit.

Referentin Ramona Mika-Lorenz
Entspannungspadagogin, Yoga-Lehrerin BDY/EUY

Seminartermine 10-mal, 29.01.2014 - 02.04.2014 (Seminar-Nr. 801)

8-mal, 14.05.2014 — 09.07.2014 (Seminar-Nr. 802)
(Ausfall am 04.06.2014 wg. stadt. Betriebsausflug)

6-mal, 10.09.2014 — 15.10.2014 (Seminar-Nr. 803)
= jeweils Mittwochs, von 12.15 — 13.00 Uhr
Veranstaltungsort Rathausgebaude |, Saal 101

Teilnehmerzahl 20
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10.2 Augenschule fur Beschaftigte mit Bildschirmarbeitsplatzen

Seminarnummer: 804, 805

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Bildschirmarbeitsplatzen.

Seminarziel

Sehtraining fur die Entspannung der Augen bei der taglichen Arbeit am Bildschirm.

Seminarinhalt

Sie arbeiten taglich am Bildschirm? Dann kommen Ihnen vermutlich Trockenheit der
Augen, Augenflimmern usw. bekannt vor. Mittels Entspannungs-, Augen- und
Wahrnehmungsiibungen sowie Lockerungs- und leichten Kdrperiibungen kann in
den meisten Féllen eine Linderung von Beschwerden erreicht werden. Dieser
Workshop beinhaltet Ubungen zum ganzheitlichen Sehtraining mit Hilfe von
Augenheileurythmie.

Bitte mitbringen: bequeme Kleidung, Schuhe mit diinnen Sohlen, Wolldecke.

Methodik Entspannungs-, Augen- und Wahrnehmungsiibungen
Referentin Kayoko Uchiyama
Dipl.-Heileurythmistin, Dipl.-Shiatsu-Praktikerin
Seminartermine 24.03.2014 von 13.00-16.00 Uhr (Seminar-Nr. 804)
09.09.2014 von 08.30-11.30 Uhr (Seminar-Nr. 805)
Veranstaltungsort vhs, Hoevelstr. 6, Raum 118

Teilnehmerzahl 12
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10.3 Anti- Stress auf Knopfdruck?

Seminarnummern: 806, 807, 808

Dieses Seminar resultiert aus einer Auswertung der Feedbackbdgen der 2013
durchgefuhrten Gesundheitswoche bei der Stadtverwaltung Koblenz.

Zielgruppe Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Seminarziel

In der Mittagspause entspannen und Kraft fur die zweite Tageshalfte sammeln.

Seminarinhalt
Wir alle reagieren auf unterschiedliche Art und Weise auf auf3ere Reize.
Gibt es einen Knopf den ich driicken kann?

Dieser Vortrag handelt vom Stress und der Macht der Gedanken tber Entspan-
nungstechniken zur Ruhe. Und natirlich gibt es wieder eine "Reise".

Referentin Petra Busch
Mitarbeiter des EB 67/ Eigenbetrieb Griunflachen und
Bestattungswesen

Seminartermine/-orte Rathausgebaude I, Saal 103

Montag, 23.06.2014 (Seminar-Nr. 806)

Maximale Teilnehmerzahl: 20 Personen
Hochhaus am Bahnhof, Raum

Montag, 02.06.2014 (Seminar-Nr. 807)
Maximale Teilnehmerzahl: 20 Personen
Ordnungsamt Koblenz, Raum

Dienstag, 17.06.2014 (Seminar-Nr. 808)

Maximale Teilnehmerzahl: 20 Personen

jeweils von 12.30 bis 13.30 Uhr
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10.4 Besuch von Gesundheitskursen der VHS Koblenz

Auch in diesem Jahr besteht das Angebot, Gesundheitskurse aus dem laufenden
vhs Programm mit einer Erstattung der Teilnahmegebihr in H6he von 20 Prozent
der Kurskosten zu besuchen.

Die Moglichkeit der Erstattung ist an den Nachweis einer 80 prozentigen Teilnahme
gekoppelt. Grinde einer Nichtteilnahme werden nicht bericksichtigt. Durch diese
Kurskooperation ist ein erweitertes Angebot im Bereich der betrieblichen Gesund-
heitsférderung maglich.

Die Erstattung erfolgt maximal fur 2 Kurse pro Mitarbeiter/in.

Die interessierten Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen melden sich direkt und unmittel-
bar im Ublichen Anmeldeverfahren bei der VHS an. Nach Kursablauf kann die Teil-
nahmebestétigung fir eine 20prozentige Kostenerstattung dem Haupt- und Perso-
nalamt vorgelegt werden.

Kursangebote aus dem vhs- Frihjahrsprogramm 2014
(online buchbar ab 03.02.2014)
Kurstitel Kursnummer,

reguléare Gebluhr

Mit Achtsamkeit gegen den Alltagsstress - die MBSR-Methode 3.0102, 99,00 €

Entspannt in den Feierabend 3.0110, 64,80 €
Progressive Muskelentspannung 3.0115, 74,80 €
Einfihrung in das autogene Training 3.0116, 74,80 €
Power-Yoga-Rucken 3.0123, 93,00 €
Power-Yoga-Rucken 3.0124, 93,00 €
Yoga fur Kérper, Geist und Seele 3.0125, 90,40 €
Yoga fur Kérper, Geist und Seele 3.0126, 90,40 €
Yoga - Raum fur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0128, 69,60 €
Yoga - Raum fur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0129, 69,60 €
Yoga - Raum fur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0130, 69,60 €
Yoga - Raum fiur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0131, 69,60 €
Yoga - Raum fur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0132, 90,80 €
Yoga - Raum fiur Bewegung, Lebendigkeit und Entspannung 3.0133, 61,00 €

Kurstitel Kursnummer,
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regulére Gebuhr

Sivananda-Yoga 3.0134, 49,00 €
Business Yoga 3.0135, 26,95 €
Yoga-Nidra 3.0136, 26,95 €
Qigong 3.0142, 52,40 €
Tai Chi Chuan fur Anfanger 3.0145, 67,00 €
Tai Chi Chuan Vertiefungskurs 3.0146, 67,00 €
Tai Chi Chuan Vertiefungskurs 3.0147, 67,00 €
Hinweise:

m Das Fruhjahrsprogramm der vhs erscheint im Internet unter www.vhs-
koblenz.de am 03. Februar 2014 oder Sie wenden sich direkt an die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der vhs unter 129 - 3711, - 3705

B Kurse aus dem Herbstprogramm 2014 sind ab Mitte August buchbar.
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10.5 Hinweis: Sportangebote der Verwaltungssportgemeinschaft

Die Verwaltungssportgemeinschaft (VSG) e.V. bietet Ihnen und Ihren Angehorigen -
zu familienfreundlichen Preisen - folgende Freizeitvergnigen und Sportarten an:

B Tennis:

Auf der gepflegten 3-Platz-Anlage in Koblenz-Litzel, Schartwiesenweg/Dickersweg
(in der Nahe des Campingplatzes) auch Training fur Kinder/Jugendliche (Mai-
Oktober). Keine Aufnahmegebiihr - kostenfreie Schnupperkurse!

®m FulRball:

Mit der traditionsreichen VSG-Ful3ballmannschaft (im Sommer) Freundschaftsspiele
montags von 17.00 - 19.00 Uhr auf der Bezirkssportanlage Schmitzers Wiese, KO-
Moselweil3, Maigesetzweg gegen Firmen und andere Verwaltungen - auch die unse-
rer Partnerstadte - insbesondere Novara.

B Krafttraining/Schwimmen, Bouleanlage :

Jede Jahreszeit ist die richtige Zeit, an die eigene Gesundheit zu denken und sich fit
zu halten.

Darum bieten wir, die Gymnastikabteilung der Verwaltungssportgemeinschaft, don-
nerstags von 16.30 Uhr bis 18.00 Uhr im Kraftraum der Grundschule Koblenz-
Karthause ein leichtes Krafttraining an.

Anschlielend ab 18.00 Uhr kénnen wir in der angrenzenden Schulschwimmbhalle
noch ausgiebig schwimmen und die angespannten Muskeln lockern.

Wenn in den Schulferien der Kraftraum und wahrend der Freibadsaison die Schul-
schwimmhalle geschlossen sind, treffen wir uns im Frihjahr, Sommer und Herbst im
Stadtwald zum Walken, Joggen und Klénen. Im Sommer kénnen wir das Freibad
Oberwerth nutzen.

Seit Mai 2012 ist die neue Boule-Bahn auf unserer Tennisanlage im Schartwiesen-
weg in KO-Lutzel einsatzbereit. Die beste Gelegenheit fir sportlich Ungelbte jeden
Alters, sich wieder an der frischen Luft zu bewegen.

Interessiert oder haben Sie Fragen? Dann wenden Sie sich bitte an:
m Heinz Hennes, Abteilungsleiter fir Tennis, Telefon: 801497

m Karl-Werner Heiden, Abteilungsleiter fiir FulZball, Amt 52, Telefon: 129-1554
®m Kurt Weinand, 1. Vorsitzender , Amt 20, Telefon: 129-1404

Né&here Informationen finden Sie im Internet unter www.vsg-koblenz.de.
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10.6

Hinweis: Seminare der Unfallkasse Rheinland-Pfalz

Die Unfallkasse Rheinland-Pfalz bietet eine Vielzahl von kostenlosen Seminaren,
Fachtagungen und Projekten an - fur zahlreiche Zielgruppen und mit ganz unter-
schiedlichen Schwerpunkten.

Die Teilnahme an den Angeboten der Unfallkasse Rheinland-Pfalz ist fur die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwaltung Koblenz kostenfrei.

Weitere Informationen sind im Internet unter www.ukrlp.de/service/seminare abruf-
bar. Neben den dort genannten Ansprechpartner/innen stehen innerhalb der Stadt-
verwaltung Koblenz die im Impressum genannten Ansprechpersonen zur Verfi-

gung.

10.6.1 Leiter/innen, Erzieher/innen in Kindertageseinrichtungen

Schau mal, was ich kann — Einfihrungsseminar in die Bewegungsforderung
(Seminarnummer 20.8)

Ich und du gehotren dazu — Bewegungsforderung fur drei- bis sechsjahrige
Kinder (Seminarnummer 20.9.1)

Ruckengesundheit in der Kindertageseinrichtung (Seminarnummern 20.10.1,
20.10.2, 20.10.3, 20.10.4, 20.10.5)

Sicherheitsbeauftragte/Sicherheitsbeauftragter in der Kita (Seminarnummern
20.12.1, 20.1.1, 20.12.2)

Mit Kindern sicher unterwegs (Seminarnummern 20.6.1, 20.6.2, 20.6.3)

m Erfahrungsaustausch — Fragestellungen im Kita-Alltag zu moglichen Geféahr-

dungen der Kinder (Seminarnummer 20.3.1, 20.3.2)

Wir fur uns — Gesunde Arbeitsbedingungen fur die Beschaftigten (Seminar-
nummer 20.7.1, 20.7.2)

Sicherheit im Kita-Alltag — Ein Erfahrungsaustausch (Seminarnummern
20.5.1, 20.5.2)

Wie gehe ich mit Aufsicht und Haftung um? (Seminarnummern 20.4.1,
20.4.2)

10.6.2 Schulsozialarbeiter/innen

Konfliktmanagement (Seminarnummer 21.11)
Selbstreflexion: Fir Konflikte gewappnet (Seminarnummer 21.12)
Kommunikation im Konflikt (Seminarnummer 21.13)

Mediation/Schulerstreitschlichtung — Konfliktlotsen  (Seminarnummern:
21.9.1, 21.9.2, 21.9.3)
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10.6.3 Hausmeister/innen

m Fachveranstaltung fur die Wartung von Sportgeraten in Sporthallen (Semi-
narnummer 24.1)

B Einweisung in die Prifung ortsveranderlicher elektrischer Betriebsmittel nach
der Unfallverhitungsvorschrift ,Elektrische Anlagen und Betriebsmittel
(GuV-V A3) und der Betriebssicherheitsverordnung (Seminarnummer 24.6)

m Sicherheit und Gesundheitsschutz fur die kommunalen Bauverwaltungen
(Seminarnummern 4.1.1, 4.1.2, 4.1.3)

10.6.4 Mitarbeiter/innen im Schulsekretariat

B Sicherheit und Gesundheitsschutz in der Schule fir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im Schulsekretariat (Seminarnummer 21.32.1, 21.32.2)

10.6.5 Mitarbeiter/innen, die dienstlich ein Fahrzeug nutzen

m Sicherheitstraining (SHt) fur Pkw- und Motorradfahrerinnen und —fahrer

10.6.6 Mitarbeiter/innen mit Kundenkontakt

m Deeskalationstraining fur Beschéftigte mit Kundenkontakt (Seminarnum-
mern: 1.10.1, 1.10.2, 1.10.3)
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Wer aufhort,
besser werden zu wollen,
hort auf, gut zu sein.
(Marie v. Eber-Eschenbach)
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Anmeldeformular

Seminaranmeldung

Die Anmeldung ist einfach und schnell im Intranet/Internet unter ,Intern — Personal-
entwicklung® maoglich.

Wenn die Anmeldung Uber das Intranet/Internet nicht méglich ist, verwenden Sie
bitte dieses Formular.

Name, Vorname

Amt/Eigenbetrieb

Telefon

Email-Adresse

Seminar: Nummer

Seminar: Termin/e

O Die im Programmheft abgedruckten Teilnahmebedingungen werden
anerkannt.

O Die Seminarteilnahme ist unter Bericksichtigung der dienstlichen Be-
lange mit dem direkten Vorgesetzten abgestimmt.*

Name des direkten Vorgesetzten:

Datum Unterschrift Mitarbeiter/in

! Betrifft nur Seminare/Kurse, die innerhalb der Dienstzeit stattfinden.
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