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SEHR GEEHRTE MITARBEITERINNEN
UND MITARBEITER,

die klugen Kopfe, die das vorliegende Fortbildungsprogramm erarbeitet haben, waren so nett, mir bei der Bitte um ein
kurzes Vorwort gleich die Texte der letzten Jahre dazuzulegen, damit ich nicht Ahnliches schreibe wie in den Vorjahren,
vielleicht aber auch, damit ich Tendenzen erkenne. Und tatséchlich: Wir waren nicht nur schon immer sehr gut in der
Identifizierung neuer Entwicklungen, sondern auch oft Vorreiter bei der Konzeption von Zukunftsfahigem.

Was mir in diesem Jahr aufféllt und was Sie in kiinftigen Programmen verstarkt erfahren werden, ist ein Verweis auf
den Kontext unserer Arbeit. Auch und gerade die Kommune und ihre Verwaltung haben einen gesellschaftlichen Kon-
text. Jede Dienststelle ist folglich mit Politik konfrontiert. In Zeiten wie diesen geht es jedoch um mehr. Es geht um die
Frage, wie sehr die Grundlage unserer Arbeit, die institutionelle Beziehung zur Rechtsstaatlichkeit, vor allem anderen
zu schiitzen ist.

Gerade in den letzten Jahren, besonders im Kontext der strategischen Haushaltskonsolidierung, haben wir Instrumente
und Methoden angeboten, um besser in der Lage zu sein, unsere Leistungen zu priorisieren. Das war richtig und hat
vielen geholfen. Jetzt geht es darum, unsere eigenen Grundlagen zu verteidigen. Das ist Prioritdt Nummer Eins! Es geht
nun mehr um Haltung als um Methoden. Mit den bereits im Herbst 2018 begonnenen Zukunftsgesprachen haben wir
hoffentlich einen Korridor eréffnet, der uns bei unserer immer komplexeren Verantwortung zu Losungsansatzen fihrt.
Wir freuen uns auf die weitere Zusammenarbeit mit hnen. Das Elixier der Weiterentwicklung ist die kritische Begleitung.

Sehen Sie das bitte als Appell!

j P

Dr. Gerhard Mersmann
Fachbereichsleiter Organisation und Personal
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VERANSTALTUNGSKALENDER

AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS

ZUKUNFTSBILD:
MODERNE STADTVERWALTUNG

UND RAHMEN

Erfolgreiche Projektleitung 29.03.

Praxistag

Selbstsicher und konfliktfrei: 02.04.

Der souverdne Umgang mit

Biirgerinnen und Biirgern

Zuschusswesen (Grundlagen): 14.05.

Umgang mit Férdermitteln

Zuschusswesen (Vertiefung): 15.05.

Umgang mit Férdermitteln

Kreativitat im Arbeitsalltag: 22.05.

Durch kreative Arbeit Uberzeugen

Fit fiirs Gremium 03.-04.06.

Zuschusswesen (neue Entwicklungen): 06.06.

Umgang mit Férdermitteln

Projektmanagement: Module:

Arbeitszeit in Projekten 1) 28.06.

optimal nutzen 2) 05.07.
3) 12.07.
4)19.07.
5) 22.07.

Vorlagen und Briefe: 04. - 05.07.

Lesbarer und verstandlicher formulieren

Interkulturelle Kommunikation: 15.-16.07.

Umgang mit interkulturellen

Uberschneidungssituationen

Projektmanagement fur Projektleitungen: 16.09.

Projekte erfolgreich fiihren

Projektmanagement: Module:

Projekte gelungen realisieren 1) 14. - 15.10.

2)21.-22.10.

Teilzeitgeeignet!
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Den beruflichen Neuanfang 11.-12.02.
erfolgreich gestalten 11.03.
Fit fur die digitale Zukunft: 18.02.
Neue Wege fiir Kommunikation,

Arbeiten und Lernen

Startklar fiir eine Fiihrungsaufgabe? 20.-21.02.
Beurteilen Sie lhren

personlichen Standort!

Wandel ist unser Alltag: 11.-12.03.
Veranderungsprozesse erfolgreich leben

Gute Entscheidungen treffen! 12.-13.03.

Die eigene berufliche Weiterentwicklung 18.-19.03.

gezielt und aktiv gestalten

Zuschusswesen (Grundlagen): 14.05.

Umgang mit Férdermitteln

Zuschusswesen (Vertiefung): 15.05.

Umgang mit Férdermitteln

Losungen finden: 16.05.

Selbst handeln und Eigeninitiative zeigen

Mit weniger Perfektionismus mehr erreichen: 23.09.
Wege aus der Perfektionsfalle

Win-win-Lésungen gestalten: 22.10.
Zielkonflikte auflésen und
Interessen vereinbaren

KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Selbstbild und Fremdbild: 14.02.
Das personliche Update

Hochspannung am Arbeitsplatz? 18.-19.02.
Konflikte erkennen und einfach
bewiltigen

Verstandlich und strukturiert schreiben:  20. - 21.02.
Das professionelle Verfassen von
Texten und Konzepten

Korpersprache in Konfliktsituationen: 20.03.
Nonverbale Kommunikation nutzen
und wirksam einsetzen

Gute Entscheidungen treffen! 20. - 21.05.

Kreativitat im Arbeitsalltag: 22.05.

Durch kreative Arbeit Giberzeugen

Zuschusswesen (neue Entwicklungen): 06.06.

Umgang mit Férdermitteln

Deeskalierende Gesprachsstrategien:

Ziele! Kennzahlen! Los! 24.06.

Ziele professionell formulieren
und durchstarten

26.-27.03.
Konfliktreiche Gesprache mit
Biirgern/-innen konstruktiv und
souverdn fihren
Erfolgreiche Projektleitung 29.03.
Praxistag
Kompetent und zielgerichtet im 01.04.

Arbeitsalltag kommunizieren:
Wirkungsvoll mehr erreichen
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Selbstsicher und konfliktfrei: 02.04. Sitzungsleitung: 16.09. Word-Seminar: 21.03.
Der souverane Umgang mit Sitzungen souveran durchfthren Grundlagen und praktische Ubungen
Biirgerinnen und Biirgern
Projektmanagement fur Projektleitungen: 16.09. B Arbeitsorganisation und Terminplanung: 29.03.
Fiihren als Stellvertreter/-in: 03.-04.04. Projekte erfolgreich fiihren Verbessern Sie lhr Zeitmanagement!
Die kurzzeitige Verantwortung als
Fiihrungskraft meistern Teamarbeit erfolgreich mitgestalten: 17.-18.09. Excel-Seminar: 04.04.
Ein Teil des Ganzen werden Grundlagen und praktische Ubungen
Kommunikation fiir Projektleitungen 10.04.
Praxistag Projektmanagement: Module: PowerPoint (Grundlagen): 02.05.
Projekte gelungen realisieren 1) 14. - 15.10. Informationen kurz und
Verhalten in sozialen Netzwerken als 03.05. 2) 21.-22.10. verstandlich prasentieren
Mitarbeiter/-in der Stadt Mannheim:
Verantwortungsvoller Umgang im Netz Fuhren als Stellvertreter/-in 02.10. Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger: 02.05.
Praxistag Aktenfithrung und Vorgangsbearbeitung
Selbstbild und Fremdbild: 16. - 17.05.
Das personliche Update Win-win-Lésungen gestalten: 22.10. ,Mit ein paar Strichen Verstindnis erzeugen." ©08.05.
Zielkonflikte auflésen und Grundprinzipien wirksamer Visualisierung
Fit fiirs Gremium 03. - 04.06. Interessen vereinbaren jenseits von PowerPoint
,Wie sage ich, was ich meine?" 24.-26.06. Online-Texte professionell schreiben 04.1. Freihindige Vergaben: 27.06.
Souverdn in Gesprachen auftreten Grundsatze und Durchfiithrung
Projektmanagement: Module: GRUNDLAGEN UND NEUES Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger: 07.06.
Arbeitszeit in Projekten 1) 28.06. | Aufbau und Gremien
optimal nutzen 2) 05.07. o
3)12.07. Bewerbungstraining - 04.-05.02. Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger: 25.06.
4)19.07. erfolgreich bewerben: Rechtsanwendungen
5)22.07. Die perfekte Unterlage und erfolgreich
sein im Auswahlverfahren Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger: 04.07.
Deeskalation und Gewaltabwendung 02 - 03.07. Finanzen
in Konfliktsituationen: Sketchnotes: 28.02.- 01.03.
Wie kann i_ch mich und meine Visualisieren leicht gemacht W ,Sie haben Post.* 04.07.
Kollegen/-innen schiitzen? Effizienter Umgang mit E-Mails
Train the Trainer: Module:
Das persf%nliche Netzwerk: 08.-09.07. Wie Sie Trainings erfolgreich 1) 11.03. Personal- und Personalvertretungsrecht: ~ 04. - 05.11.
Gute Beziehungen gestalten planen und durchfiihren 2) 27. - 28.05. Grundlagen fr die Personalarbeit

und wirksam nutzen

m
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LEITLINIEN
flir Fihrung, Kommunikation und Zusammenarbeit
der Stadtverwaltung Mannheim

Auftrag, Selbstverstandnis und Rahmen
1. Wir gestalten unsere Stadt, schaffen Chancen und Perspektiven, gewéhrleisten Daseinsvorsorge, handeln nach Recht und Gesetz
und sehen uns bei allem verpflichtet, das Gemeinwohl zu mehren.

= Wir sind stolz auf unsere Stadt, ihre Kultur und ihre Traditionen. Das ist Verpflichtung und Antrieb fiir unsere Arbeit.

= Wir sehen den Gemeinderat als demokratisch legitimierten Vertreter der Blirgerschaft als unseren Auftraggeber und nehmen den
Anspruch der Biirgerschaft auf Beteiligung ernst.

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

Zukunftsbild: Wir wollen eine der modernsten Stadtverwaltungen Deutschlands sein
2. Wir haben klar definierte Ziele. Wir wollen wissen, was wir erreichen, messen Ergebnisse und Wirkungen und stellen uns
dem Wettbewerb.

3. Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter. Wir férdern
systematisch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fiihrungskrafte.

4. Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Unser Verstandnis von Fiihrung

5. Fuhrung ist eine eigene Qualifikation. Es ist die Aufgabe von Fiihrung, die Gibertragene Verantwortung wahrzunehmen,
zu entscheiden und klare Orientierung zu geben. Sie setzt Ziele und Prioritdten und verantwortet und steht fur Ergebnisse.
Sie vermittelt getroffene Entscheidungen und schafft ein Klima, in dem Kritik geduRert und konstruktive Diskussionen
gefuhrt werden.

6. Fuhrungist Vorbild in Engagement und Leistung. Fiihrung anerkennt, fordert und fordert die Leistungen und die Kompetenzen
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie unterstiitzt die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Konfliktsituationen, die von ihnen
nicht geldst werden kdnnen. Sie achtet auf die Gesundheit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

12
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Kommunikation und Zusammenarbeit
7. Gute Kommunikation ist die Aufgabe von allen:

= Wir kommunizieren respektvoll.

= Wir geben Riickmeldung.

= Wir sprechen Probleme offen, méglichst persénlich und direkt sowie zeitnah an. Auch kontroverse Diskussionen bringen uns voran.
Fairness ist dabei die Spielregel.

= Fihrungskraft und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sorgen gemeinsam daftir, dass Informationen flieBen und Zielklarheit besteht.

8. Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit.

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann wechselseitig.
= Verantwortlichkeiten klaren wir friihzeitig und verbindlich.
= Wir bewerten sowohl die Ergebnisse als auch den Prozess, um die weitere Zusammenarbeit zu verbessern.

9. Was wir miteinander vereinbaren, halten wir ein. Gegenséatzliche Auffassungen zu Vereinbarungen und Entscheidungen durfen die
Umsetzung nicht behindern.

10. Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach auRen abgestimmt auftreten.

Diese Leitlinien wurden von Oberbiirgermeister, Dezernenten und Dienststellenleitungen gemeinsam am
23.und 24. Juli 2010 erarbeitet. Sie formulieren ein Zielbild, das der Anstrengung aller bedarf, um es zu erreichen.
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DAS TEAM DER PERSONALENTWICKLUNG

STELLT SICH VOR

Fortbildung als Teil der Personalentwicklung

Personalentwicklung leistet signifikante Beitrdge zur zielgerichteten und
systematischen Entwicklung unserer Organisation. Die Zielrichtung unse-
res Handelns ergibt sich aus der Aufgabe, die Ressource Personal fur die
Stadtverwaltung Mannheim jederzeit optimal bereitzustellen. MaRstabe
dafiir stellen die Quantitat (in der richtigen Menge, am richtigen Ort,

richtiger Zeitpunkt, notwendige Dauer) und insbesondere die Qualitét dar.

Diese zu erhalten, zu fordern und weiter auszubauen, ist Ziel und Hand-
lungsrahmen der Personalentwicklung.

In Bezug auf das traditionelle Verstandnis von Personalentwicklung, in
dem diese Fortbildung im engeren wie im weiteren Sinne organisiert und
angeboten wird, sind wir mit unserem Angebot an die Beschaftigten auch
im Vergleich mit anderen GroRstadten sehr gut positioniert. Insbesondere
erganzen sich die von jeder Dienststelle in Eigenverantwortung initiierten
Fachfortbildungen und das vom Team Personalentwicklung angebotene
Fortbildungsprogramm, in dem es vor allem um soziale, kommunikative
und methodische Kompetenzen geht.

Es geht jedoch nicht nur darum, was die Disziplin der Personalentwicklung
momentan leistet, sondern auch, wohin sie sich noch entwickeln muss.
Deshalb stehen wir im engen Kontakt mit den Dienststellen, um deren
Sichtweisen, Erfahrungen und Anforderungen in die Weiterentwicklung
unserer Programme einflieBen zu lassen.

Fiir lhre Anregungen, Fragen und kritischen Riickmeldungen stehen lhnen

folgende Kolleginnen und Kollegen des Fachbereichs Organisation und
Personal gerne zur Verfiigung:

14

Dr. Gerhard Mersmann
Fachbereichsleiter Organisation und Personal
Tel.: 0621-293 29 00

Christina Lindner
Abteilungsleiterin Personalplanung und -entwicklung
Tel.: 0621- 2932958

Ingrid Bodamer
Teamleiterin Personalentwicklung
Tel.: 0621-293 2973

Jan Dressler | Tel.: 0621-293 97 47

Anke Nerlich | Tel.: 0621- 293 29 77

Anna Schiel | Tel.: 0621- 29329 79

Alexandra Scholl | Tel.: 0621-293 29 04

Das Team der Personalentwicklung finden Sie in

D7,1-2 (3. OG)

68159 Mannheim

Bei Fragen zum Anmeldeverfahren wenden Sie sich gerne an folgenden Kontakt:
Stefanie Daubert

Tel.: 0621-293 29 80

Fax: 0621-293 47 29 80
11Anmeldungen@mannheim.de
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DAS STUDIENINSTITUT RHEIN-NECKAR
Kooperationspartner der Stadt Mannheim

Das Studieninstitut Rhein-Neckar ist Ihr kompetenter Ansprech-
partner in allen Fragen der kommunalen Weiterbildung. Unser
Haupttatigkeitsfeld ist die Organisations- und Personalentwicklung
im offentlichen Bereich.

In enger Abstimmung mit Ihnen und zugeschnitten auf hre
Bedurfnisse konzipieren und fithren wir umfassende MaRnahmen
zur Organisations- und Personalentwicklung durch. Wir entwickeln
fur lhre speziellen Anforderungen individuelle Trainingsmoglich-
keiten und vermitteln professionell ausgebildete und langjahrig
erfahrene Trainer/-innen, Coaches und Berater/-innen zu folgenden
Schwerpunkten:

= Fiihrungskompetenz

= Kommunikation

= Konfliktmanagement

= Prozessoptimierung

= Projektmanagement

= Moderation und Gesprachsfiihrung

STUDIEN

INSTITUT
RHEIN-NECKAR

Sowie:

= Teambildung und -entwicklung:

Ein Team ist immer mehr als die Summe seiner Mitglieder.
Teambildung zielt darauf ab, das Zusammengehdorigkeitsgefiihl der
Mitarbeiter/-innen sowohl untereinander als auch gegentiiber lhrer
Fuhrungskraft zu starken und Strategien zu vermitteln, mit denen
sich Teamarbeit effizienter und produktiver gestalten lasst. Die
Fahigkeiten jedes Einzelnen werden erkannt und entsprechend
eingesetzt.

U 1,16-19
68161 Mannheim

15
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= Mediation:

Konflikte gehren zum gewohnlichen (Berufs-)Alltag. Belastend werden sie,
wenn die Zusammenarbeit, Arbeitsabldufe oder das Betriebsklima gestort
werden und mit bewdhrten Strategien nicht zu klaren sind.

Mediation ist ein strukturiertes freiwilliges Verfahren zur konstruktiven
Beilegung eines Konfliktes, bei dem unabhéngige, allparteiliche Dritte die
Konfliktparteien in ihrem Lésungsprozess begleiten. Die Konfliktparteien
versuchen dabei, zu einer gemeinsamen Vereinbarung zu gelangen, die
ihren Bediirfnissen und Interessen entspricht. Der allparteiliche Dritte trifft
keine eigenen Entscheidungen bezuiglich des Konflikts, sondern ist lediglich
fur das Verfahren verantwortlich.

Teil des Studieninstituts ist die Verwaltungsschule Rhein-Neckar. Wir
bieten verschiedene Lehrgange fiir kommunale Mitarbeitende an, unter an-
derem den Angestelltenlehrgang | furr bereits berufstitige Angestellte und
den Vorbereitungslehrgang zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in fur Angestell-
te, die vom mittleren Dienst in den gehobenen Dienst wechseln méchten.
Daneben bereiten wir Verwaltungsfachangestellte im letzten Halbjahr der
Ausbildung auf ihren Abschluss vor.
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Ihre Ansprechpartner/-innen bei dem Studieninstitut
Rhein-Neckar gGmbH:

Dr. Gerhard Mersmann / Geschaftsfiihrer
Tel.: 0621 - 10 76 300 / Fax: 0621 - 10 76 4300
E-Mail: g.mersmann@studieninstitut-rn.de

Ulrike Rudek / Studienleitung
Tel.: 0621 - 10 76 301 / Fax: 0621 - 10 76 4301
E-Mail: u.rudek@studieninstitut-rn.de

Manosay Bounleuth / Sekretariat und Organisation
Tel.: 0621 - 10 76 304 / Fax: 0621-10 76 4304
E-Mail: m.bounleuth@studieninstitut-rn.de

Verwaltungsschule Rhein-Neckar:
Birgit Spath
Tel.: 0621 - 10 76 303 / Fax: 0621 - 10 76 4303

E-Mail: b.spaeth@studieninstitut-rn.de

Vorsitzender der Gesellschafterversammlung:
Oberbiirgermeister Dr. Peter Kurz, Stadt Mannheim



FORTBILDUNGSANGEBOTE

DAS TEAM 11.BGM STELLT SICH VOR

Ihre Leistungsfahigkeit, Ihre Gesundheit und Ihr persénliches Wohl-
befinden sind der Stadt Mannheim sehr wichtig. Als Mitarbeiter/-in
und gleichermafen als Fihrungskraft finden Sie in dem Fortbil-
dungsangebot Gesundheit einen Uberblick tiber alle stadtweit
nutzbaren Gesundheitsangebote. Ziel dieser - fiir alle kostenfreien,
zentral oder durch Partner finanzierten - Veranstaltungen ist es,
Ihnen Impulse fur Ihr eigenes Gesundheitsbewusstsein zu geben.

Wiéhlen Sie im Rahmen der Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterge-
sprache mit lhrer Fiihrungskraft Gesundheitsangebote, die lhnen
aufgrund Ihrer eigenen Aufgaben, Rollen, Arbeitsanforderungen
und Bedirfnisse passend erscheinen.

Bei Fragen zum Anmeldeverfahren wenden Sie sich gerne an
folgenden Kontakt:

Stefanie Daubert

Tel.: 0621-293 29 80

Fax: 0621-293 47 29 80

E-Mail: nAnmeldungen@mannheim.de

Wir hoffen, Ihr Interesse geweckt zu haben, und freuen uns auf lhre
Teilnahme.

Dr. Gerhard Mersmann
Fachbereichsleiter Organisation und Personal

Jessica Tetz / Veronika Brautigam (in Elternzeit)

D7, 27, 68159 Mannheim

Tel.: 0621-293 25 81

E-Mail: jessica.tetz@mannheim.de
veronika.braeutigam@mannheim.de

Inanc Karaca (Mo, Di, Do) / Ann Christin Zimmermann (Mi, Fr)

D7, 27, 68159 Mannheim

Tel.: 0621- 293 25 80

E-Mail: inanc.karaca@mannheim.de
ann-christin.zimmermann@mannheim.de



FORTBILDUNGSANGEBOTE
Psychosoziale Beratungsstelle

PSYCHOSOZIALE BERATUNGSSTELLE
Beratung und Information fiir Beschaftigte

und Fuhrungskrafte

Als zukunftsorientierte Arbeitgeberin ermdglicht die Stadt Mannheim
ihren Beschiftigten eine interne, psychosoziale Beratung. Eine Psycho-
login und eine Sozialpadagogin stehen bei beruflichen und persénlichen
Belastungssituationen flir Beratungsgesprache zur Verfligung. Unser
wesentliches Ziel ist es, die seelische Gesundheit und Leistungsfahigkeit
der Beschiftigten zu erhalten und zu verbessern.

Alle Beschaftigten und Fuihrungskréfte der Stadtverwaltung Mannheim und
der stadtischen Eigenbetriebe kénnen dieses Angebot nutzen.

Sie kénnen sich an uns wenden

= bei beruflichen und privaten Belastungs- und
Krisensituationen

= bei psychischen Problemen

= bei Stress- und Burnout-Situationen

= zur Unterstiitzung im Wiedereingliederungsprozess nach
langerer Arbeitsunfahigkeit

= bei Konflikten zwischen Vorgesetzten und Beschiftigten
oder im Team

= bei Fachfragen zu psychischen Erkrankungen

= bei Fragen zu Fiihrungsthemen
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Wir bieten lhnen:
Einzelberatung und Teamangebote

Die Beraterinnen verfuigen Uber Zusatzausbildungen in
systemischer Beratung, Coaching und Supervision. Wir beraten Sie
kostenfrei und stehen unter gesetzlicher Schweigepflicht.

Kontakt:

Psychosoziale Beratungsstelle fiir Beschaftigte (PSB)
D 7,28

68159 Mannheim

Tel.: 0621-293 25 89

E-Mail: n.psb@mannheim.de



FLURFUNKE

FORTBILDUNGSANGEBOTE

Energie und Klimaschutz am Arbeitsplatz

Zielgruppe
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einfiihrung

Bei FlurfunkE geht es auch im neuen Programm 2019 wieder um
Energie und Klimaschutz in Biiro und Haushalt. Die Stadt Mann-
heim hat sich mit ihrer Klimaschutzstrategie ,Mannheim auf
Klimakurs“ zum Ziel gesetzt, die Klimabilanz der Stadtverwaltung zu
verbessern. Dazu gehort auch das aktive Mitwirken der Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter. Das Aktionsprogramm FlurfunkE setzt
genau hier an. Das Programm umfasst drei Bausteine: Energie,
Mobilitat sowie Erndhrung und Konsum. In jedem Baustein werden
verschiedene Veranstaltungen angeboten. FlurfunkE ist eine Aktion
der Klimaschutzleitstelle der Stadt Mannheim in Kooperation mit
der Klimaschutzagentur Mannheim.

Veranstaltungen

= Klima-Café

= Abwrackpramie fur Elektrogerate

= Fahrrad-Check

= Elektromobilitat zum Ausprobieren

Information und Anmeldung

Das neue Programmbheft erhalten Sie Anfang 2019 als E-Mail. Im
Intranet finden Sie alle Informationen im Bereich ,Information*
unter der Rubrik ,Energiesparen am Arbeitsplatz (FlurfunkE)“.

Die Anmeldungsformulare finden Sie unter:
www.mannheim-auf-klimakurs.de/flurfunke

Klimaschutzagentur Mannheim
Telefon:  0621- 862 484 10
Fax: 0621-862 48419
E-Mail:  info@klima-ma.de
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.1

Methode

Trainerimpulse, ggfs. teilnehmerorientierte
Ubungen, kollegialer Austausch, Fallbeispiele

Referentin
Kerstin Tiirkis,

zertifizierte Coachin, Project Management

Professional

Termin

29.03.2019

Zeit

12:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

22.02.2019

Gebihr
zentral finanziert
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ERFOLGREICHE PROJEKTLEITUNG

Praxistag

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Projektverantwortung tragen

Einflhrung

Praxistage bieten lhnen die Méglichkeit, sich unter fachlicher Begleitung und Moderation eines/r thematisch qua-
lifizierten Referenten/-in mit Kolleginnen und Kollegen zu bestimmten Themenschwerpunkten auszutauschen. Das
Format ist dabei bewusst offen konzipiert, um Ihnen die groRtmdgliche Anpassung an Ihre individuellen Bedirfnisse
und Anforderungen zu ermdglichen. Vor Beginn wird das Team Personalentwicklung bei den Teilnehmenden eine
Abfrage starten, in der Sie mogliche Themenvorschldge, Praxisbeispiele, akute Problemfelder usw. benennen kénnen.
Die Ergebnisse werden dem Referenten/der Referentin zur Vorbereitung zur Verfligung gestellt und im Praxistag
aufgegriffen.

Ziel

= Sie haben lhren persénlichen Projektleitungsstil reflektiert und wichtige Erkenntnisse gewonnen.

= Sie wissen, wie Sie Projekte auch unter schwierigen Voraussetzungen zum Erfolg fiihren konnen.

= Sie verfuigen tiber neue Erkenntnisse und Anregungen aus dem fachlich begleiteten Erfahrungsaustausch mit
Kolleginnen und Kollegen.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann
wechselseitig.

= Verantwortlichkeiten kldren wir frihzeitig und verbindlich.

Programm

Thematische Impulse und neue Entwicklungen

= Projektmanagement: aktuelle Herausforderungen und die sich daraus ergebenden veranderten Anforderungen

= Wie Sie als Projektleiter/-in schnell, situativ, flexibel und proaktiv reagieren, um die Projektziele effektiv zu verfolgen.

= Warum die gangigen Fiihrungstechniken und Projektmanagementmethoden oftmals nicht ausreichen, um in
komplexen Projektumfeldern erfolgreich zu sein.

Vom Erfahrungsaustausch profitieren

= Wie gehen Ihre Kolleginnen und Kollegen mit schwierigen Situationen im Projektteam um?

= Welche Besonderheiten sind bei der Stadtverwaltung Mannheim zu beachten?

= Jedes Projekt ist anders: Wie werden Unterschiede im Projektaufbau entsprechend beriicksichtigt?



SELBSTSICHER UND KONFLIKTFREI

Der souverdane Umgang mit Burgerinnen und Biirgern

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Begegnungen mit Burgerinnen und Birgern im 6ffentlichen Raum laufen nicht immer harmonisch ab. Was wir
Mitarbeitende dabei selbst beeinflussen kdnnen, ist unser eigenes Auftreten. Entwickeln Sie Mdglichkeiten, selbst-
sicher und freundlich und im Sinne der Stadt Mannheim zu handeln und aufzutreten. Denken Sie dabei auch an
unsere gemeinsame dienststellentibergreifende Verantwortung fiir den 6ffentlichen Raum.

Ziel

= Sie kennen die Wirkung lhres Handelns und Auftretens.

= Sie treten selbstsicher und kooperativ im Sinne unserer Stadtverwaltung auf.
= Sie kdnnen entschirfende Gesprichstechniken einsetzen.

Leitlinienbezug

= Wir sind stolz auf unsere Stadt, ihre Kultur und ihre Traditionen. Das ist Verpflichtung und Antrieb fur
unsere Arbeit.

= Wir kommunizieren respektvoll.

= Die Stadtverwaltung ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach auen
abgestimmt auftreten.

Programm

Professionelles Verhalten in Konfliktsituationen

= Tauschen Sie sich zu unterschiedlichen Begegnungen mit Biirgerinnen und Biirgern aus und lernen Sie von Anderen.

= Lernen Sie, selbstsicher, aber entschirfend zu kommunizieren.

Identifikation mit der Stadt Mannheim

= Welche Erwartungen haben meine Arbeitgeberin, Biirger/-innen und Kollegen/-innen an mich?
= Gleichen Sie Selbst- und Fremdbild als stadtische/r Mitarbeiter/-in ab.

= Erkennen und verbessern Sie die AuRenwirkung Ihres Handelns und Auftretens.

Transfer in den Arbeitsalltag

= Bearbeiten Sie konkrete Praxisbeispiele der Teilnehmenden und gewinnen Sie Erkenntnisse fur Ihre eigene Arbeit.

= Uben Sie Grundlagen der selbstbewussten und entschirfenden Kommunikation.

1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.2

Methode

Kollegialer Erfahrungsaustausch,
Selbstreflexion, theoretische Inputs und
Transfer in den Berufsalltag

Referent
Moritz Nestle,
Trainer, Mediator und Berater

Termin

02.04.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
26.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.3

Methode
Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion,
Anregungen Best Practice

Referenten

Dr. Jorg Riedmiller,

Petra Kohnert-Hoft,

Anne Fischer,

Rechnungspriifungsamt, Stadt Mannheim

Termin

14.05.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:00 Uhr

Ort
Rathaus Es, Raum 118

Anmeldeschluss

09.04.2019

Gebihr
zentral finanziert
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ZUSCHUSSWESEN (GRUNDLAGEN)

Umgang mit Férdermitteln

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Zuschusswesen-/Drittmittel-Verwaltung, ggf. auch von Projekttragern

Einflhrung

Kommunalverwaltungen stehen vor der Herausforderung, die Finanzierung samtlicher Projekte oder InvestitionsmafR-
nahmen eigenstandig zu stemmen. Lernen Sie in diesem Seminar die Grundlagen des Zuschusswesens und dessen
Verwaltung kennen. Erfahren Sie, wie Sie Zuwendungen rechtssicher beantragen, gewahren und verwenden und wie
Sie dadurch nachhaltig den Erfolg zielgerichteter Forderung auch fiir zukiinftige Haushalte sichern.

Ziel

= Sie kennen die Grundlagen des Zuschusswesens.

= lhnen sind die entsprechenden Prozesse sowie Chancen und Risiken bekannt.

= Sie setzen einfache Techniken ein, um nachhaltig mehr Wirkung und Qualitét zu erzielen.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Wir haben klar definierte Ziele. Wir wollen wissen, was wir erreichen, messen Ergebnisse und Wirkungen und
stellen uns dem Wettbewerb.

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter.

Programm

Was bedeutet ,Férderung aus staatlichen Zuwendungen*?

= Einfiihrung in die stadtischen Standards

= qualifizierter Umgang mit EU-, Bundes- und Landeszuwendungen
= aktuelle Entwicklungen

Schwerpunkte des Zuschusswesens

= Allgemeine Richtlinien der Stadt Mannheim (iber die Gewdhrung von Zuwendungen
= Planen, Beantragen, Verwalten und Abrechnen von Férdermitteln

= Formulare, Vordrucke, Checklisten: Welche brauche ich woftir?

Risiken im Zuschusswesen
= Einhaltung von Nebenbestimmungen zum Zuwendungsbescheid



ZUSCHUSSWESEN (VERTIEFUNG)

Umgang mit Férdermitteln

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Zuschusswesen-/Drittmittel-Verwaltung, ggf. auch von Projekttragern

Einflhrung

Kommunalverwaltungen kdnnen zur Unterstiitzung der Finanzierung mancher Projekte oder InvestitionsmaRnah-
men in gewissem Umfang auf andere zweckgebundene Einnahmequellen zurtickgreifen. Erweitern und vertiefen Sie
in diesem Seminar lhre Kenntnisse im Zuschusswesen. Lernen Sie, sich optimal auf bevorstehende Priifungen und
Kontrollen vorzubereiten, und beteiligen Sie sich an der Modernisierung des stadtischen Zuschusswesens.

Ziel

= Sie haben Sicherheit im Umgang mit dem Zuschusswesen.

= Sie sind fit fur die moderne Zuschussverwaltung bei der Stadt Mannheim.

= Sie kennen Aspekte des Qualitats- und Risikomanagements und der Nachhaltigkeit.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Wir haben klar definierte Ziele. Wir wollen wissen, was wir erreichen, messen Ergebnisse und Wirkungen und
stellen uns dem Wettbewerb.

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter.

Programm

Moderne Zuschussverwaltung bei der Stadt Mannheim

= qualifizierter Umgang mit EU-, Bundes- und Landeszuwendungen, externen Kontrollen und bei der Mittelakquise

= Vertiefung lhrer Kenntnisse zu stadtischen Standards anhand praktischer Fille

= Begriffe wie Gesamtprozessbetrachtung, Ressourcenoptimierung, internes Kontrollsystem, Qualitats- und
Risikomanagement, Ziele, Kennzahlen, Wirkungskontrolle, e-workflow, Wirtschaftlichkeitsberechnungen und
Nachhaltigkeit sind fiir Sie mit Leben erfullt.

1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.4

Methode
Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion,
Anregungen Best Practice

Referenten

Dr. Jorg Riedmiller,

Petra Kohnert-Hoft,

Anne Fischer,

Rechnungspriifungsamt, Stadt Mannheim

Termin

15.05.2019

Voraussetzung: Besuch des Seminars
»Zuschusswesen (Grundlagen)* oder eines
entsprechenden Seminares (z. B. bei der VWA)

Zeit
8:30 Uhr - 16:00 Uhr

Ort
Rathaus Es, Raum 118

Anmeldeschluss

10.04.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.5

Methode

Methodenmix aus Lehrvortrag sowie
Einzel- und Gruppenarbeiten mit aktiven,
kreativen und transferorientierten

Vermittlungsmethoden

Referent
Matthias Havel,
MH-Mitarbeiterqualifizierung

Termin

22.05.2019

Zeit
08:30 Uhr —16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

17.04.2019

Gebiihr

zentral finanziert

26

KREATIVITAT IM ARBEITSALLTAG

Durch kreative Arbeit tiberzeugen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

»Seien Sie kreativ!“ - Leichter gesagt als getan. Das Ziel Mannheims, eine der modernsten Stadtverwaltungen
Deutschlands zu sein, erfordert einen offenen, zielfihrenden und kreativen Umgang mit den téglichen Aufga-
benstellungen. In Ihrer Arbeit sind Sie dazu aufgefordert, anders zu denken und neue Lésungswege zu finden.
Damit konnen Sie aktiv den ideeMa-Gedanken der Stadt Mannheim unterstiitzen.

Ziel

= Sie kdnnen unterschiedliche Kreativitatstechniken anwenden.

= Sie konnen Aufgabenstellungen kreativ und originell aufarbeiten und neue Lésungsansdtze einbringen.
= Sie kennen Techniken, die zu einer konstruktiven Problemlésung beitragen.

Leitlinienbezug
= Wir gestalten unsere Stadt, schaffen Chancen und Perspektiven.
= Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Kennenlernen und Anwenden von Kreativitatstechniken fir Einzelpersonen und ganze Arbeitsgruppen,
unter anderem:

= Mindmapping

= Brainstorming

= Negativ-Technik

= KaGa/KaWa (nach Birkenbiehl)

= Clustering

= walk‘n‘talk®

= Blackbox-Methode

Dies stellt lediglich eine Auswahl dar. Im Seminar werden noch zahlreiche weitere Methoden vorgestellt, erlernt
und fir die Praxis einsatzfahig gemacht.



1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

Fortbildungsangebote

FIT FURS GREMIUM T 16

geeignet

Zielgruppe Methode

alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Impulsreferate, Einzel- und Gruppentbungen,
Simulation von Realsituationen, Diskussion
und Erfahrungsaustausch

Einflhrung

Gehoren Sie zu den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die die Stadtverwaltung nach auRen reprasentieren? Referentin

Maochten Sie bei der Reprasentation der Stadt Mannheim in Gremien kompetent und sicher auftreten? Ursula Schwedler,

Wir machen Sie ,Fit fiirs Gremium®. Kommunikationswerkstatt und

Businesscoaching

Jede/r Teilnehmer/-in méchte bitte eine Kurzprasentation von 5 Minuten vorbereiten, die er/sie dann im Rahmen
des Seminars halt.

Termin
03.06. - 04.06.2019

Ziel Zeit

= Sie kommunizieren erfolgreich und kompetent. 08:30 Uhr - 12:30 Uhr

= Sie sind fit fiir einen Auftritt vor einem Gremium. ort

= Sie antworten auch auf kritische Zwischenfragen strategisch und strukturiert. Studieninstitut Rhein-Neckar,
= Sie reagieren auf Kritik gegentiber der Stadt gelassen, aber effektiv. U 1,16-19, 68161 Mannheim

T Anmeldeschluss
Leitlinienbezug

. . . - . 29.04.201
= Wir sehen den Gemeinderat als demokratisch legitimierten Vertreter der Biirgerschaft als unseren Auftraggeber ’ °
und nehmen den Anspruch der Biirgerschaft auf Beteiligung ernst. Gebiihr
= Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit. zentral finanziert

Programm

Rollengestaltung und Zielerreichung

= Rollenverstdndnis als ,Kommunikator‘ der Stadt Mannheim

= zielftihrende Vorbereitungsmanahmen fiir eine Prasentation

Wirken Sie durch Kommunikation und Kérpersprache

= Gestaltung von Kérpersprache, Stimme und Tonfall

= Bewdltigung von Herausforderungen

= Kommunikation unter Stress/Umgang mit Lampenfieber
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

1.7

Methode
Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion,
Anregungen Best Practice

Referenten

Dr. Jorg Riedmiller,

Anne Fischer,

SHM? Projektgruppe Modernisierung
Zuschusswesen/Rechnungspriifungsamt,
Stadt Mannheim

Termin

06.06.2019

Zeit
8:30 Uhr - 16:00 Uhr

Ort
Stadthaus N1, Raum Swansea

Anmeldeschluss

02.05.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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ZUSCHUSSWESEN (NEUE ENTWICKLUNGEN)

Umgang mit Férdermitteln

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Zuschusswesen-/Drittmittel-Verwaltung, ggf. auch von Projekttragern

Einflihrung

Kommunen liegen im Spannungsfeld zwischen knappen Ressourcen und der Erfiillung von MaBnahmen im
offentlichen Interesse. Ein Uberblick tber das stadtische Zuschusswesen hilft bei der nachhaltigen Steuerung der
begrenzten Ressourcen. Eine systematische Optimierung des Zuschusswesens benétigt hierbei eine belastbare
und aktuelle Datenbasis und ein nachhaltiges Wirkungsmanagement. Bereiten Sie sich optimal auf moderne
Standardprozesse sowie auf ein wirkungsorientiertes Kommunikations- und Qualitdtsmanagement vor und betei-
ligen Sie sich an der Modernisierung des stadtischen Zuschusswesens.

Ziel

= Sie kennen die modernen Standardprozesse des Zuschusswesens bei der Stadt Mannheim.

= Sie sind optimal auf ein PDCA-wirkungsorientiertes Kommunikations- und Qualitdtsmanagement vorbereitet.
= Sie haben einen Uberblick tiber die neuen Entwicklungen im Bereich Zuschusswesen bei der Stadt Mannheim.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Wir haben klar definierte Ziele. Wir wollen wissen, was wir erreichen, messen Ergebnisse und Wirkungen und
stellen uns dem Wettbewerb.

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter.

Programm
ZeitgemaRe Modernisierung des Zuschusswesens der Stadt Mannheim
= Einfiihrung eines neuen zentralen Fachverfahrens ,Zuschusswesen, Organisation und Workflows*
(elektronische Plattform)
= Anpassung der ,Allgemeinen Richtlinien der Stadt Mannheim tiber die Gewéhrung von
Zuwendungen mit Anlagen*“
= Uberarbeitung, Standardisierung und Harmonisierung des Formularwesens
= aktuelle Entwicklungen in der Sachbearbeitung Zuschusswesen (intern/extern) und mégliche Anforderungen
= Welche Herausforderungen bestehen hinsichtlich Smart Data, interne Datensicht und Datenabgabe an Externe?
= Entwicklungen im Zuschussmanagement mit Blick auf Ziel und Wirkung sowie Kommunikation
im Sinne des PDCA-Zyklus



PROJEKTMANAGEMENT

Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an Projekten mitarbeiten oder Projektverantwortung tragen

Einflhrung

In Ihrer begrenzten Arbeitszeit bringen Sie sich zusétzlich aktiv in Projekten ein oder leiten diese sogar selbst und
managen dennoch erfolgreich Ihren eigenen Arbeitsplatz? Projektmitarbeit ist besonders in Teilzeitarbeitsmodellen
schwer in den Arbeitsalltag zu integrieren. Lernen Sie deshalb, Ihre begrenzte Zeit optimal zu nutzen und sich in
Projekten ideal einzubringen. In vier Modulen werden Sie bestens auf die Zukunft vorbereitet.

Ziel
= Sie beherrschen die Methoden des Projektmanagements und tibertragen diese auf die Praxis.
= Sie nutzen Ihre Arbeitszeit optimal und behalten projektbezogene Prozesse im Uberblick.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann
wechselseitig.

= Verantwortlichkeiten kldren wir friihzeitig und verbindlich.

Programm

Modul 1: Prozesse und Methoden

= Gehen Sie organisiert an Ihr Projekt heran: Umfeldanalyse, Projektphasen und Auftragskldrung.
= Nutzen Sie gezielt die Starken Ihrer Projektgruppe: Festlegung von Rollen.

Modul 2: Prozesse und Methoden
= Schaffen Sie Transparenz: Umfeldanalyse und Kommunikation.
= Antizipieren Sie mogliche Projektrisiken.

Modul 3: Prozesse und Methoden
= Strukturieren und planen Sie Ihr Projekt: Meilensteine.
= Von der Vorbereitung zur Realisierung: Projektdurchfiihrung und -abschluss

Module 4 und 5: Soft-Skill-Methoden fiir eine erfolgreiche Projektarbeit

= Erkennen Sie Teamerfolgsfaktoren und setzen Sie diese gezielt ein.

= Die Kraft der Worte: Kommunikation in Projekten

= Der konstruktive Umgang mit Feedback

= Kollegiale Beratung: Transfer und Professionalisierung der Projektmanagement-Kompetenz

1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

Teilzeit 1.8

geeignet

Methode

Projektmanagement nach PMI (Project
Management Institute) in Verbindung mit
systemischem Projektmanagement

Referentin

Kerstin Turkis,

zertifizierte Coachin,

Project Management Professional

Termine

Modul 1: 28.06.2019
Modul 2: 05.07.2019
Modul 3: 12.07.2019
Modul 4:19.07.2019
Modul 5: 22.07.2019

Zeit
08:30 Uhr - 12:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

24.05.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

Fortbildungsangebote

1.9 Teilzeit

geeignet

Methode
Vortrag, praktische Falle, Ubungen,
Erfahrungsaustausch, Diskussion

Referenten

Nadja Encke,

freie Journalistin, Texterin und Dozentin
Lutz Wagner,

Fachbereich Rat, Beteiligung und Wahlen,
Stadt Mannheim

Termin

04.07. - 05.07.2019
Zeit

08:30 Uhr - 12:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
29.05.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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VORLAGEN UND BRIEFE

Lesbarer und verstandlicher formulieren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

Verstédndlich zu schreiben ist keine Gabe, sondern kann entwickelt und trainiert werden. Durch die Vielzahl von
Medien und die groRe Informationsflut unserer Zeit wird es fiir die Lesenden immer schwieriger, Informationen
zu sortieren, wahrzunehmen und zu verarbeiten. Daher riihrt u. a. auch der wiederholt vom Gemeinderat vorge-
tragene Wunsch an die Verwaltung, die Vorlagen kiirzer und leichter versténdlich zu verfassen.

Ziel

= Sie gestalten Vorlagen tibersichtlich und verstandlich.

= Sie kdnnen komplexe Zusammenhénge sachlich, kompakt und leserfreundlich vermitteln.
= Sie kdnnen selbst umfangreiche Sachverhalte 16sungs- und wirkungsorientiert darstellen.

Leitlinienbezug
= Wir sehen den Gemeinderat als demokratisch legitimierten Vertreter der Burgerschaft als unseren
Auftraggeber und nehmen den Anspruch der Biirgerschaft auf Beteiligung ernst.

Programm

Komplexes verstandlich formulieren

= Schreiben Sie aus der Sicht des Lesers.

= Nutzen Sie die Vielfalt der Sprache: Welche sprachlichen Méglichkeiten gibt es?

= Verinnerlichen Sie die Grundlagen erfolgreichen Schreibens: Uben Sie, sich kurzzufassen.



INTERKULTURELLE KOMMUNIKATION

Umgang mit interkulturellen Uberschneidungssituationen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Interkulturelle Kommunikation erfahrt wachsende Bedeutung: In einer Einwanderungsgesellschaft sind Menschen
unterschiedlicher Herkunft und kultureller Pragungen vereint. Entwickeln Sie in diesem Seminar ein vertieftes
Verstandnis fur die hieraus resultierenden Herausforderungen und lernen Sie, Ihr Wissen tber Vielfalt und Migra-
tion auf Ihr Handeln anzuwenden. Auf diese Weise kénnen Sie interkulturelle Uberschneidungssituationen noch
konstruktiver und migrationssensibler angehen.

Ziel
= Sie setzen sich mit lhrer eigenen kulturellen Pragung und ,typisch deutschen Mustern® auseinander.
= Sie sind fur unterschiedliche Wertvorstellungen und Gewohnheiten von Menschen anderskultureller
Pragung sensibilisiert.
= Sie wissen um die ,Stolpersteine*, die im interkulturellen Kontakt zu Missverstandnissen und Konflikten fiihren.
= Sie erweitern |hr Verhaltensrepertoire zur erfolgreichen Bewiltigung interkultureller Uberschneidungssituationen.

Leitlinienbezug

= Wir gestalten unsere Stadt, schaffen Chancen und Perspektiven, gewahrleisten Daseinsvorsorge, handeln nach
Recht und Gesetz und sehen uns bei allem verpflichtet, das Gemeinwohl zu mehren.

= Wir sind stolz auf unsere Stadt, ihre Kultur und ihre Traditionen. Das ist Verpflichtung und Antrieb fiir unsere Arbeit.

Programm

Chancen und Herausforderungen von Vielfalt

= Betrachten Sie lhre eigene kulturelle Pragung und ,typisch deutsche Muster*.
= Entwickeln Sie ein Verstdndnis von Vielfalt in der Einwanderungsgesellschaft.
* Gestalten Sie interkulturelle Uberschneidungssituationen.

Verstandnis und Verstandigung
= Erfahren Sie mehr tiber die Voraussetzungen interkultureller Verstandigung.
= Gewinnen Sie vertiefte Einblicke in kulturell bedingte Denk- und Verhaltensmuster.

Migrationssensibles Handeln

= Techniken zur migrationssensiblen Beratung

= Lernen Sie, auf die Bedirfnisse von Menschen mit Zuwanderungsgeschichte einzugehen und in kritischen
Situationen handlungsfahig zu bleiben.

1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN
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Methode
Impulsvortrage, Kleingruppenarbeit,
praktische Ubungen, Fallbeispiele

Referentin
Prof. Dr. Bettina Franzke,
Professorin fur interkulturelle Kompetenzen

und Diversity-Management

Termin

15.07. — 16.07.2019

Zeit
15.07.2019: 08:30 Uhr - 16:30 Uhr
16.07.2019: 08:30 Uhr —12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
11.06.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN

111 PROJEKTMANAGEMENT FUR PROJEKTLEITUNGEN

Projekte erfolgreich fiihren

Methode Zielgruppe

Projektmanagement nach PMI (Project alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Projektverantwortung tragen
Management Institute) in Verbindung mit
systemischem Projektmanagement

Referentin
Kerstin Turkis,
zertifizierte Coachin,

Project Management Professional

Termin
16.09.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
12.08.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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Einflihrung

Sie haben bereits erste Erfahrungen als Projektleiterin bzw. Projektleiter gemacht und sind dabei an der einen oder
anderen Stelle an Ihre methodischen Grenzen gekommen bzw. méchten lernen, wie Sie in Zukunft noch souve-
raner mit Stolperfallen umgehen kénnen? Frischen Sie in diesem Aufbauseminar lhr Wissen auf und vertiefen Sie
Ihre Kenntnisse zum Projektmanagement. Lernen Sie, wie Sie lhre Rolle als Projektleitung optimal gestalten, um
gemeinsam mit lhrem Projektteam erfolgreich zu sein.

Ziel

= Sie haben Erfolgsfaktoren und Herausforderungen fiir Projektleitungen in der Praxis kennengelernt.

= Sie kennen Tipps und erprobte Strategien, wie Sie Projekte auch unter schwierigen Voraussetzungen zum
Erfolg fuhren.

= Sie wissen, wie Sie wachsende Komplexitat in Projekten managen kénnen.

= Sie haben neue Impulse gewonnen, wie Sie die Zusammenarbeit in lhrem Projektteam optimieren kénnen.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns
dann wechselseitig.

= Verantwortlichkeiten klaren wir friihzeitig und verbindlich.

Programm

Warum nur ein starkes Projektteam zum Erfolg fihrt

= Projektarbeit erfordert Teamarbeit

= die Schlusselrolle von Kommunikation fiir den Projekterfolg
= gruppendynamische Prozesse erkennen und nutzen

= Entwicklungsphasen: Wie Sie eine Gruppe zum Team fiihren.

Wirkungsvolle Projektleitung gestalten

= lhre Rolle als Projektleiter/-in

* Erkennen und Uberwinden persénlicher Blockaden in der Projektarbeit
= Herausforderung Linien- versus Projektorganisation

= Tools und Methoden zur Projektsteuerung



PROJEKTMANAGEMENT

Projekte gelungen realisieren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in Projekten mitarbeiten oder Projektverantwortung tragen

Einflhrung

Die Arbeitswelt ist vielseitig: Die aktiven Arbeiten in Projekten und Arbeitsgruppen ergénzen das Aufgabenfeld
aller Beteiligten. Sie leiten womdoglich bereits Projekte und haben deshalb groRRe Verantwortung? Sie wollen sich
dabei noch verbessern? Lassen Sie sich professionell auf Ihre weitere Projektarbeit vorbereiten. Starken Sie nicht
nur lhre Rolle als aktive/r Mitarbeitende/-r, sondern leiten Sie erfolgreich eigene Projekte.

Ziel

= Sie managen Projekte effektiv.

= Sie agieren professionell und erfolgreich.

= Sie sind auf Widerstande und Konflikte vorbereitet.

Leitlinienbezug

= Wir gehen verantwortlich mit unseren Ressourcen um.

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns
dann wechselseitig.

= Verantwortlichkeiten klaren wir friihzeitig und verbindlich.

Programm

Modul 1: Prozessmanagement und Methoden: Projekte erfolgreich gestalten
= Grundlagen

= Durchfiihrung

= Abschluss

Modul 2: Soft-Skill-Methoden fir eine erfolgreiche Projektarbeit
= Fiihren im Projekt

= Teamentwicklung gestalten

= Kommunikation nutzen

= Feedback wertschdtzend einsetzen und entgegennehmen

1. AUFTRAG, SELBSTVERSTANDNIS UND RAHMEN
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Methode

Projektmanagement nach PMI (Project
Management Institute) in Verbindung mit
systemischem Projektmanagement

Referentin

Kerstin Turkis,

zertifizierte Coachin,

Project Management Professional

Termine
Modul 1: 14.10. - 1510.2019

Modul 2: 21.10. - 22.10.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
09.09.2019

Gebiuhr
zentral finanziert
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2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.1 DEN BERUFLICHEN NEUANFANG

BEREIT

FOR ERFOLGREICH GESTALTEN

NEUES ~

Methode Zielgruppe

Vortrag, Einzel- und alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die von Verdnderungsprozessen betroffen sind

Gruppenarbeit

Einfuhrung

Umstrukturierungen, Neuorganisationen und neue Technologien im Arbeitsumfeld stellen groRe Herausforde-
rungen fur die betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dar. Die Einarbeitung in einen neuen Arbeitsbe-
reich erfordert vor der Vermittlung von reinem Fachwissen die gezielte und individuelle Férderung der Schliissel-

Referent
Matthias Havel,
MH-Mitarbeiterqualifizierung

Termine
11.02. - 12.02.2019
11.03.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

07.01.2019

Gebihr
zentral finanziert
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qualifikationen und der Basisfahigkeiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Ziel

= Sie betrachten Ihre aktuelle berufliche Situation als Mdglichkeit der personlichen Weiterentwicklung.
= Sie kénnen individuelle und zielgerichtete Maknahmen ab- und einleiten.

= Sie kennen Instrumente und Methoden zur schnellen Einarbeitung in neue Aufgabenbereiche.

Leitlinienbezug

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter. Wir férdern
systematisch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fiihrungskréfte.

= Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Forderung der Schlisselqualifikationen

= Sie lernen die Schlusselqualifikation kennen und wie Sie diese stédndig weiterentwickeln kénnen.
= Aufgabenanalyse: Sie lernen wie Sie lhren Arbeitsbereich schnell strukturieren kénnen.

= die eigene Wirkung positiv gestalten

Einarbeitung in den neuen Arbeitsbereich

= Wie kénnen Sie sich Ziele setzen?

= ausgewdhlte Lerntechniken und deren Anwendung

= Zusammenarbeit im Team

= Erstellen Sie Ihren personlichen Einarbeitungsfahrplan.



FIT FUR DIE DIGITALE ZUKUNFT

Neue Wege fiir Kommunikation, Arbeiten und Lernen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

,Digitalisierung* als Schlagwort ist bereits seit einiger Zeit in aller Munde. Doch was kdnnte in Zukunft wirklich
auf Sie zukommen und wie kénnen Sie sich hierauf vorbereiten? In einer zunehmend digitalisierten Lern- und
Arbeitswelt ist es zweifelsohne wichtig, nicht nur offen fiir anstehende Verdnderungen zu sein, sondern diesen
Entwicklungen proaktiv zu begegnen und sie aufzugreifen. In diesem Seminar betrachten Sie mégliche Auswir-
kungen, die sich fur Sie und lhren Arbeitsalltag ergeben kénnen. Das Seminar soll Sie fiir das Erkennen wichtiger
Entwicklungen sensibilisieren und Sie somit auf mogliche Veranderungen und Chancen fiir sich und Ihren Arbeits-
platz vorbereiten. Also: Stellen Sie sich den digitalen Herausforderungen!

Ziel

= Sie kennen grundlegende Trends und Entwicklungen im Zusammenhang mit Digitalisierung.

= Sie kénnen die Auswirkungen der Digitalisierung auf Ihre eigene Arbeitswelt einschatzen und so den daraus
resultierenden Veranderungen gelassen entgegenblicken.

= Sie kennen Chancen und Herausforderungen im Umgang mit digitalen Arbeitsmethoden.

= Sie konnen Strategien fiir den reflektierten Umgang mit neuen Technologien entwickeln.

Leitlinienbezug
= Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Grundlegendes zur Digitalisierung

= Welche Entwicklungstendenzen gibt es?

= Welche Chancen und welche Risiken bietet die Digitalisierung?

Herausforderungen des digitalen Wandels
= Arbeiten in der digitalisierten Welt von morgen
= Fassen Sie Mut, sich dem Wandel erfolgreich zu stellen.

Veranderungen im Arbeitsalltag erkennen und bewiltigen
= Was erwartet mich und wie kann ich mich vorbereiten?
= Gewinnen Sie Zuversicht im Umgang mit der zunehmenden Digitalisierung der Prozesse in Ihrem Arbeitsalltag.

2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.2

Methode
Vortrag, Ubungen, Reflexion und Fallbeispiele,
Partner- und Gruppenarbeit

Referent
Andreas Bachmann,
Trainer und Berater

Termin

18.02.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
14.01.2019

Gebiuihr
zentral finanziert
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2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.3 STARTKLAR FUR EINE FUHRUNGSAUFGABE?

Beurteilen Sie Ihren persdnlichen Standort!

Methode Zielgruppe
Einzel- und Gruppenarbeit, Vortrage und alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die fiir sich kldren méchten, ob eine Fiihrungsposition fiir sie der richtige

Diskussion, Workshop Karriereschritt sein kénnte

Referent
Ullrich Siebecker, Einfuhrung

Sie mdchten Fihrungskraft sein? Dieses Seminar zeigt lhnen, orientiert an den Leitlinien fur Fiihrung, Kommu-
nikation und Zusammenarbeit der Stadtverwaltung Mannheim, auf, was die Ubernahme einer Fiihrungsposition
bei der Stadt Mannheim bedeutet. Hierbei unterstiitzt Sie das Seminar bei der Beantwortung der Frage, ob und
inwieweit eine Fihrungsaufgabe zu Ihrer persénlichen und beruflichen Entwicklungsplanung passt.

Systemischer Berater M. A.

Termin

20.02. - 21.02.2019
Zeit

20.02.2019: 08:30 Uhr - 16:30 Uhr Ziel

21.02.2019: 08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

16.01.2019

Gebihr
zentral finanziert
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= Die Rolle und Anforderungen an eine Fiihrungskraft sind lhnen klar.
= Mogliche Problem- und Konfliktfelder einer Fiihrungskraft sind Ihnen bekannt.
= Sie kénnen die Frage: ,Mdchte ich eine Fiihrungskraft sein?“ fiir sich selbst beantworten.

Leitlinienbezug
= Wir férdern systematisch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fihrungskrafte.
= Wandel ist unser Alltag. Wir sind veranderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Anforderungsprofil fur Fiihrungskrafte der Stadt Mannheim
= strategisch denken und wirkungsorientiert steuern
= Personalfiihrung

Vorstellen von Tools und Schlusselkompetenzen

= Personlichkeitsanalyse

= Gruppenmechanismen und Konfliktfelder

= Selbstreflexion von Rollenverstandnis und Fiihrungsverhalten, Rollenkonflikte
= methodische, personliche und soziale Kompetenzen



WANDEL IST UNSER ALLTAG

Verdnderungsprozesse erfolgreich leben

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

,Das haben wir aber schon immer so gemacht!* Viele Menschen befiirchten, sich im Wandel nicht schnell genug
mitbewegen zu kénnen, und Gewohnheiten geben uns Sicherheit. Verdnderungen sind jedoch fester Bestandteil
unseres beruflichen und privaten Lebens. Lernen Sie deshalb, diese in Ihren Alltag zu integrieren, und gehen Sie

als Gewinner/-in aus Verdnderungsprozessen hervor.

Ziel
= Sie motivieren sich selbst, Innovationen und neue Aufgaben umzusetzen.
= Sie arbeiten im Wandel wirksam.

Leitlinienbezug
= Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Einstieg zu Veranderungen

= Wozu Veranderungen?

= Was sind dabei die psychologischen Hintergriinde?

Die eigene Person in Verdnderungsprozessen
= Betrachten Sie den eigenen Berufsalltag: Wo missen Sie sich personlich verandern?

= Wie gehen Sie mit den eigenen Veranderungsprozessen um? - Wirksamkeit eigener Verhaltensweisen erkennen.

= Lernen Sie Erfolgsfaktoren kennen und nutzen Sie diese in Verdnderungsprozessen fiir sich.

Den Wandel mitgestalten und aktiv leben

= Uben Sie, gelassen auf Verdnderungen zu reagieren: die eigenen Gefiihle und Widerstinde.
= Gehen Sie sensibel mit den Gefiihlen Anderer im Wandel um.

= Verpassen Sie nicht den Anschluss: Schaffen Sie den praktischen Transfer in lhren Alltag.

2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.4

BEREIT
FUR

NEUES -~

Methode

Fallbeispiele, Gesprachsiibungen,
Kleingruppentibungen, Reflexionen
und Theorie

Referentin
Karin Apfel,
Trainerin, Coachin und Beraterin

Termin

11.03. - 12.03.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

04.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG
Fortbildungsangebote

GUTE ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN!

2.5 Teilzeit

geeignet

Methode Zielgruppe
Methodenmix aus Lehrvortrag sowie alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Einzel- und Gruppenarbeiten mit aktiven,

kreativen und transferorientierten Einﬂ]hrung

Vermittlungsmethoden

Referent
Matthias Havel,

Wer ldnger nachdenkt, fallt die besseren Entscheidungen? Stimmt nicht! In diesem Seminar erarbeiten Sie sich
in kurzer Zeit unter erfahrener Anleitung systematisch einen vielfiltig einzusetzenden Werkzeugkoffer voller
Methoden, die Ihnen lhre Entscheidungen maRgeblich erleichtern kénnen.

MH-Mitarbeiterqualifizierung

Ziel

= Sie kennen ausgewahlte Strategien und Techniken, die Ihnen helfen, Entscheidungen zu treffen.
= Sie kénnen mit kreativen Ansatzen systematisch und strukturiert Probleme 16sen.

Zeit = Sie kénnen Entscheidungen argumentativ untermauern und spéter nachvollziehen.
08:30 Uhr —12:30 Uhr

Termin

12.03. - 13.03.2019

ort Leitlinienbezug
Studieninstitut Rhein-Neckar, = Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter.
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Programm
Anmeldeschluss
Grundlagen der Problemldsung und Entscheidungsfindung

= Probleml6sungs- und Entscheidungstypen
Gebiihr = Spielen Ziele fiir die Entscheidung eine Rolle?
zentral finanziert = Was hindert uns an der Entscheidungsfindung?
= wichtige Fragen bei einfachen, komplexen und komplizierten Entscheidungen

05.02.2019

Methoden und Werkzeuge zur Entscheidungsfindung
= ABC-Analyse

= Mindmap

= Brainstorming und Negativ-Techniken

= KaGa/KaWa (Denkwerkzeug nach Birkenbiehl)

= Clustering

= Bionik

= Blackbox-Methode
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DIE EIGENE BERUFLICHE WEITERENTWICKLUNG
GEZIELT UND AKTIV GESTALTEN

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die von Veranderungsprozessen betroffen sind

Einfiihrung

Mit dem ,ZRM* erlernen Sie eine Methode, mit der Sie Ihr persénliches Handlungspotenzial gezielt entwickeln und
erfolgreich einsetzen kdnnen. ZRM ist ein Selbstmanagement-Training, das Gefiihle, Verstand und Kérper in unse-
ren Entscheidungs-/Entwicklungsprozess einbezieht. Sie arbeiten anhand eines online auszufiillenden Fragebogens
und im Seminar lhre Starken und Schwéchen heraus und lernen, wie Sie Ihre berufliche Weiterentwicklung gezielt
und aktiv gestalten kénnen.

Ziel

= Sie kennen |hre Starken und Schwéchen.

= Sie konnen lhre berufliche Weiterentwicklung gezielt und aktiv gestalten.

= Sie kdnnen Ihr eigenes Verhalten steuern und in gewiinschter Weise handeln.

Leitlinienbezug

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter. Wir férdern
systematisch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fuhrungskréfte.

= Wandel ist unser Alltag. Wir sind veranderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Phase 1: Fragebogen

Zwei Wochen vor dem Seminar erhalten Sie einen online auszufiillenden Fragebogen, der auf der
DISC-Verhaltensprofilanalyse basiert. Die Bearbeitung des Fragebogens dauert max. 20 min. Der Frage-
bogen wird umgehend ausgewertet und tiber den Berater an Sie zugestellt.

Phase 2: Prasenzseminar
= die DISC-Verhaltensprofilanalyse: Einfiihrung, Anleitung zur Interpretation und
Beantwortung individueller Fragen
= ressourcenorientiertes Selbstmanagement der eigenen Weiterentwicklung anhand des
Zuricher Ressourcenmodells (ZRM)
= Sie erarbeiten lhre individuellen Bedingungen und Voraussetzungen fir lhre berufliche Weiterentwicklung.
= Sie lernen, wie sie diese wirksam und nachhaltig gestalten kénnen.

2.6

BEREIT
FUR

NEUES -~

Methode
Vortrag, Fragebogen

Referent
Richard Kraken-Fricke,

Trainer, Coach und Berater

Termin

18.03. = 19.03.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

11.02.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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2.7 Teilzeit

geeignet

Methode

Prasentation, praktische Beispiele,

Kleingruppeniibungen

Referentin

Michaela Stanke,
priMA-Koordinatorin,
Stadt Mannheim

Termin

16.05.2019

Zeit

08:30 Uhr - 12:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

11.04.2019

Gebihr
zentral finanziert

42

LOSUNGEN FINDEN

Selbst handeln und Eigeninitiative zeigen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

priMA (Prozessverbesserung in Mannheim) arbeitet mit der Grundidee: Verbessern, indem Unnétiges weggelas-
sen wird. Lernen Sie in diesem Seminar die verschiedenen Methoden und Werkzeuge kennen und begeben Sie
sich mit deren Unterstiitzung auf den Weg, Lésungen fiir Ihre alltaglichen Arger-Ursachen zu finden (ungeordne-
te Laufwerkstrukuren, unorganisierte Materiallager, unklar definierte Schnittstellen usw.).

Ziel

= Sie kennen Grundlagen der Prozessverbesserung bei der Stadtverwaltung Mannheim.

= Sie haben erkannt, dass es an jedem Arbeitsplatz immer Moglichkeiten gibt, etwas zu verbessern.
= Sie kennen Methoden, Losungen aufzuzeigen und diese professionell anzugehen.

= Sie setzen einfache Techniken ein, lhr Arbeitsumfeld optimal zu gestalten.

Leitlinienbezug

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter. Wir férdern
systematisch unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fiihrungskréafte.

= Wandel ist unser Alltag. Wir sind veranderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.

Programm

Grundlagen der Prozessverbesserung

= die KAIZEN-Philosophie

= Ansatze aus der Industrie nutzen: Kontinuierlicher Verbesserungsprozess (KVP)
= Qualitatssicherung

Den priMA-Werkzeugkoffer kennen und anwenden lernen

= priMA-Prozesse: haufige Arbeitsablaufe optimal gestalten

= priMA-Strategie: Ursachen und Wirkungen umfassend analysieren

= priMA-Service: Services fiir die Kundinnen und Kunden der Stadtverwaltung Mannheim verbessern

= priMA-Lésungen: durch neue Ideen ein konstruktives Zusammenwirken erreichen

= priMA-Biiro: den eigenen Arbeitsplatz und gemeinsam genutzte Bereiche effizient und strukturiert einrichten
= priMA-Team: Transparenz und ideale Aufgabensteuerung im Team aufbauen



GUTE ENTSCHEIDUNGEN TREFFEN!

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Wer ldnger nachdenkt, fallt die besseren Entscheidungen? Stimmt nicht! In diesem Seminar erarbeiten Sie sich
unter erfahrener Anleitung systematisch einen vielfiltig einzusetzenden Werkzeugkoffer voller Methoden, die
Ihnen lhre Entscheidungen maRgeblich erleichtern kénnen.

Ziel

= Sie kennen ausgewahlte Strategien und Techniken, die Ihnen helfen, Entscheidungen zu treffen.
= Sie kénnen mit kreativen Ansatzen systematisch und strukturiert Probleme 16sen.

= Sie kénnen Entscheidungen argumentativ untermauern und spéter nachvollziehen.

Leitlinienbezug
= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter.

Programm

Grundlagen der Problemldsung und Entscheidungsfindung

= Probleml6sungs- und Entscheidungstypen

= Spielen Ziele fur die Entscheidung eine Rolle?

= Was hindert uns an der Entscheidungsfindung?

= wichtige Fragen bei einfachen, komplexen und komplizierten Entscheidungen

Methoden und Werkzeuge zur Entscheidungsfindung
= ABC-Analyse

= Mindmap

= Brainstorming und Negativ-Techniken

= KaGa/KaWa (Denkwerkzeug nach Birkenbiehl)

= Clustering

= Bionik

= Blackbox-Methode

2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.8

Methode

Methodenmix aus Lehrvortrag sowie Einzel- und
Gruppenarbeiten mit aktiven, kreativen und
transferorientierten Vermittlungsmethoden

Referent
Matthias Havel,
MH-Mitarbeiterqualifizierung

Termin

20.05. - 21.05.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

15.04.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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2.9

Methode

Préasentation mit Unterrichtsgesprach,

Fallarbeiten

Referent
Oliver Makowsky-Stoll,

Experte fiir strategisches Controlling,

Stadt Mannheim

Termin

24.06.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

20.05.2019

Gebihr
zentral finanziert
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ZIELE! KENNZAHLEN! LOS!

Ziele professionell formulieren und durchstarten

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

»Wir wollen eine der modernsten Stadtverwaltungen Deutschlands sein.“ - Das ist das Zukunftsbild der Stadt
Mannheim. Hierflr ist das Arbeiten nach Zielen unverzichtbar. Ziele missen klar definiert, Prioritdten gesetzt
sowie Ergebnisse und Wirkungen gemessen werden. Was ist fiir das erfolgreiche Arbeiten nach Zielen notwen-
dig? Machen Sie sich fit fiir die Zukunft und lernen Sie die besten Vorgehensweisen!

Ziel

= Sie beherrschen einfache Techniken, um Ziele professionell zu definieren.

= Sie denken wie ein Profi vom Ziel her.

* Sie haben eine perfekte Ubersicht iiber die strategischen Ziele der Stadt Mannheim.

= Sie kénnen effektive Lésungen entwickeln, um Erfolge mit den richtigen Kennzahlen einfach messbar
zu machen.

Leitlinienbezug
= Wir haben klar definierte Ziele. Wir wollen wissen, was wir erreichen, messen Ergebnisse und Wirkungen und
stellen uns dem Wettbewerb.



Programm

Ziel- und Kennzahlensysteme: Grundlagen klar strukturiert
= Was sind Ziele?

= Wie nutzt man Ziele richtig?

= Was sind Kennzahlen?

= Was sind Strategien?

Von der Theorie schnell zur Praxis: Das Runde muss ins Eckige

= Techniken zur Zielformulierung: nicht nur SMART, sondern clever
= Kriterien zur optimalen Auswahl von Kennzahlen

= effektive Alternativen zu Kennzahlen

Das strategische Zielsystem der Stadt Mannheim kompakt

= Strategische Ziele und Top-Kennzahlen im Uberblick

= Ziele und Kennzahlen der Dienststellen - Beispiele aus der Praxis
= Leistungen und Wirkungen unterscheiden

Vom Ziel her denken im Berufsalltag

= Wie konnen Sie das Gelernte sofort in die Praxis umsetzen?

= Welche Ziele verfolgen Sie im Alltag?

= Welche Kennzahlen brauchen Sie, um Ihren Erfolg einfach zu messen?

2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG
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2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG

2.0 MIT WENIGER PERFEKTIONISMUS MEHR ERREICHEN

Wege aus der Perfektionsfalle

Methode Z]e|gruppe

Theorie, Kleingruppen- und Plenumsarbeit, alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Interaktionsaufgaben

Referentin Einflihrung

Carmen Reuter, Perfektionisten sind haufig ehrgeizige, zuverldssige, tatkraftige und gewissenhafte Menschen, die im Alltag

Trainerin, Coachin und Speaker jedoch oft an ihre Grenzen stoRen. Durch das standige Bemiihen, alles perfekt machen zu wollen, sind sie meist
) - sich selbst und anderen gegentber - sehr kritisch. Mit einem ,,gut” geben sie sich nur schwer zufrieden und

fermin tiberfordern sich und ihre Umgebung. Das Seminar zeigt Ihnen auf, wie Sie zu einer ausbalancierten Haltung

3092018 zwischen perfektionistischem Streben und pragmatischem Engagement gelangen.

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr Ziel

on = Sie kennen die Faktoren des selbstschadigenden Perfektionismus.

Studieninstitut Rhein-Neckar = Sie kennen |hr eigenes Perfektionsmuster.
U1, 1619, 68161 Mannheim = Sie kennen die Stdrken der positiven Perfektionsseite.

= Sie kennen niitzliche Strategien, um eigene iiberzogene Selbstbewertung und -kritik abzulegen.
Anmeldeschluss

19.08.2019 Leitlinienbezug

Gebiihr = Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdnderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésungen.
zentral finanziert

Programm

Perfekt! Was ist das eigentlich?

= Was macht Perfektionisten aus? Was treibt sie an?

= Perfektionismus: Segen oder Fluch? - Jede Medaille hat zwei Seiten

Schritte aus dem Perfektionismus
= Angemessen und ausbalanciert handeln
= Prioritdten — mit vollem Bewusstsein - festlegen

Erfolgsstrategien gegen kraftezehrenden Perfektionismus

= vom destruktiven Ehrgeiz zum konstruktiven Pragmatismus
= mehr Toleranz entwickeln und Flexibilitat gewinnen

= Verantwortung tibernehmen und abgeben

= Nein sagen und Grenzen setzen
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WIN-WIN-LOSUNGEN GESTALTEN

Zielkonflikte auflésen und Interessen vereinbaren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

,Die Probleme, die es in der Welt gibt, sind nicht mit der gleichen Denkweise zu |6sen, die sie erzeugt hat“ (Albert
Einstein). Das Seminar zeigt auf, wie Mitarbeitende &ffentlicher Verwaltungen das Spannungsfeld von politischer
und Management-Rationalitét erfolgreich gestalten kénnen. Authentizitat und Professionalitat, Sinnhaftigkeit und
Anforderung der Rolle sollen nicht als demotivierender Widerspruch, sondern als motivierendes Zusammenspiel
erlebt werden.

Ziel

= Sie agieren authentisch und professionell.

= Sie erkennen Zielkonflikte und haben Lsungen parat.

= Sie nutzen lhre Handlungsspielrdume erfolgreich.

= Sie leben die Leitlinien fur Fiihrung, Kommunikation und Zusammenarbeit.

Leitlinienbezug
= Wir haben klar definierte Ziele.
= Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit.

Programm

Die eigene Rolle versus fremde Erwartungen

= die Handlungsspielrdume der Verwaltung kennenlernen

= die eigene Rolle im Spannungsfeld zwischen politischer und Management-Rationalitat definieren und positionieren
= Dienstleistungs- und Prozessorientierung voneinander abgrenzen

Der Umgang mit Zielkonflikten

= neue Perspektiven einnehmen und gezielt zur Konfliktbearbeitung nutzen
= Zielkonflikte in Win-win-Losungen umformen

= klar entscheiden, tiberzeugend kommunizieren und effizient umsetzen

Die Leitlinien der Stadtverwaltung Mannheim

= die Leitlinien als Wertbeitrag zum Erreichen von Zielen und als Basis einer vertrauensvollen, wertschatzenden
und leistungsorientierten Unternehmenskultur verstehen

= den Umgang mit Spannungsfeldern in einer solchen Unternehmenskultur erlernen

2. ZUKUNFTSBILD: MODERNE STADTVERWALTUNG
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Methode
Kurze Inputs, Erfahrungsaustausch,
Praxisbeispiele

Referent

Jurgen Kugele,

Sozialwissenschaftler M. A., Psychoanalytiker,
Organisationsberater und Coach

Termin

22.10.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

17.09.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.1 SELBSTBILD UND FREMDBILD
Das personliche Update

Methode Zielgruppe

Theorie, moderierte Diskussion, Ubungen in alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Partner- und Gruppenarbeit, Selbstreflexion

Referentin Einfiihrung

Christina Gehle, Wer war ich, wer bin ich und wer will ich sein? Im Laufe unseres Lebens entwickeln wir uns zu der Person, die
wir heute sind. Sind Selbstbild und Fremdbild dabei in Einklang, strahlen wir mehr Souveréanitat in unserem
persdnlichen und beruflichen Alltag aus. Mdchten Sie diese Souverdnitét verinnerlichen? Dann lernen Sie in
Initial Training GbR diesem Seminar in kurzer Zeit, sich richtig einzuschatzen. Profitieren Sie von Fremdeinschatzungen und erlangen
Sie mehr Sicherheit, Zufriedenheit und die Chance fiir weitere positive persdnliche Entwicklungen.

zertifizierte Transaktionsanalytikerin,
Leitungsfunktion bei Initial e. V.,

Termin
14.02.2019
Ziel
Zeit = Sie kennen die Grundlagen zur Entstehung des Selbst- und Fremdbildes.

08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

10.01.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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= Ihnen ist Ihre Wirkung auf Andere bekannt.
= Sie entschliisseln Ihre blinden Flecken und lésen diese auf.

Leitlinienbezug
= Wir geben Riickmeldung.

Programm

Das personliche Update

= Wie habe ich mich in einem jiingeren Alter gesehen?
= Wo stehe ich heute?

= Wie und warum habe ich mich dorthin entwickelt?

Feedback geben und annehmen
= die situativen Umsténde beriicksichtigen
= Feedback annehmen und konstruktiv nutzen

Die Entstehung des Selbst- und Fremdbildes

= Die Idee: Wie wirke ich auf Andere?

= Die Wunschvorstellung: Wie mdchte ich auf Andere wirken?
= Der Abgleich: Wie sehen mich Andere tatséchlich?



HOCHSPANNUNG AM ARBEITSPLATZ?

Konflikte erkennen und einfach bewiltigen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

»Der Klugere gibt nach.“ Oftmals ziehen wir uns in Konflikten zuriick und nehmen lieber die schlechtere Position
in Kauf, um den Streit beizulegen. Werden Konflikte jedoch nicht unmittelbar bearbeitet, haben sie die Tendenz
zur Verschérfung und drohen, zu eskalieren. Lassen Sie es nicht so weit kommen und beginnen Sie, Konflikte
direkt anzupacken und zu I6sen. Lernen Sie, offen mit Auseinandersetzungen umzugehen, und profitieren Sie
hiervon in Ihrem téglichen Umfeld.

Ziel

= Sie schatzen Konflikte richtig ein.

= Sie kennen Lésungsmoglichkeiten und kénnen diese in Konfliktsituationen umsetzen.
= Ihr Verhalten ist in kritischen Situationen konstruktiv.

Leitlinienbezug
= Wir sprechen Probleme offen, moglichst personlich und direkt sowie zeitnah an. Auch kontroverse Diskussionen
bringen uns voran. Fairness ist dabei die Spielregel.

Programm

Grundlagen von Konflikten
= Entstehung und Ursachen von Konflikten: die Konflikttheorie

Das eigene Konfliktverhalten kennenlernen
= Lernen Sie mehr tUber die diversen Konfliktstile.
= Reflektieren Sie lhr eigenes Konfliktverhalten.

Eskalationen vermeiden

= Erweitern Sie lhre Handlungsoptionen in Konfliktsituationen.
= Erhalten Sie konkrete Tipps zum Losen von Konflikten.

= Uben Sie spezielle Kommunikationstechniken ein.

Transfer zu |hrer téglichen Arbeit bei der Stadt Mannheim

= Sie analysieren Konflikte in Bezug zu den Leitlinien fir Fihrung, Kommunikation und Zusammenarbeit der
Stadtverwaltung Mannheim.

= Identifizieren Sie Konfliktherde in lhrem taglichen Umfeld und losen Sie diese auf.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Methode
Eigenreflexion, Vortrége und Diskussion im
Plenum

Referent
Ullrich Siebecker,
Systemischer Berater M. A.

Termin

18.02. - 19.02.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
14.01.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Methode

Trainerinput, theoretische und praktische
Wissensvermittlung, Schreib- und Textanalyse-
tibungen, Feedback, praktische Ubungen

Referentin
Nadja Encke,

freie Journalistin, Texterin und Dozentin

Termin

20.02. - 21.02.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

16.01.2019

Gebihr
zentral finanziert
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VERSTANDLICH UND STRUKTURIERT SCHREIBEN

Das professionelle Verfassen von Texten und Konzepten

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Verstandlich schreiben ist weniger eine Kunst als vielmehr ein erlernbares Handwerk. Die richtige Sprache
unterstiitzt Sie dabei, Zeit zu sparen, Missverstindnisse und Arger zu vermeiden sowie lhre Ziele zu erreichen.
Wie man die richtigen Worte findet, treffsicher formuliert und typische Fehler vermeidet, erlernen Sie in diesem
Seminar. Sie erhalten wertvolle Tipps, wie Sie im Arbeitsalltag auch herausfordernde Texte sowie komplexe
Konzepte verstéandlich verfassen.

Ziel

= Sie wissen, worauf es bei Planung, Strukturierung und Verfassen informativer und verstandlicher Texte
ankommt.

= Sie kennen Techniken, einen strukturierten Aufbau sicherzustellen und den ,roten Faden® beizubehalten.

= Sie haben gelernt, die richtigen Worte zu finden, verstandlich und pragnant zu formulieren und typische
Fehler zu vermeiden.

= Sie wissen, worauf es bei der Ausarbeitung von schlissigen und tiberzeugenden Konzepten ankommt und wie
Sie ein Konzept gewinnbringend verfassen missen.



Leitlinienbezug
= Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach aufen
abgestimmt auftreten.

Programm

Stilsicher und strukturiert schreiben

= Nicht einfach loslegen: Wie Sie Ihre Texte optimal planen.

= Geben Sie lhren Schreiben die richtige Struktur.

= nltzliche Tipps und Tricks: Dos und Don’ts beim Schreiben

= Den Leser erreichen: Richten Sie lhren Schreibstil auf Ihre Zielgruppen aus.

Die Erstellung von tiberzeugenden Konzepten

= Sinn und Zweck eines Konzeptes

= Techniken zur Strukturierung von Ideen und Gedanken

= Aufbau und Struktur eines schliissigen und vollstandigen Konzeptes

= Erreichen Sie lhre Ziele: Richten Sie Ihr Konzept an lhren Adressaten aus.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.4 KORPERSPRACHE IN KONFLIKTSITUATIONEN

Nonverbale Kommunikation nutzen und wirksam einsetzen

Methode Zielgruppe

Ubungen, Eigenreflexion alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Referentin

Heidi Prochaska, Einﬂjhrung

Autorin und Geschaftsfuhrerin Konflikte unter Kolleginnen und Kollegen oder mit der Fiihrungskraft lassen sich nicht immer vermeiden. Aber
wie gehen wir damit um, wenn es Konflikte mit Kunden/-innen im Publikumsverkehr oder AuBendienst gibt?

Termin Gerade weil die Ursachen hierfiir sehr unterschiedlich und nicht immer durch uns beeinflussbar sind, ist es wich-

20:03:2019 tig, auf (die eigene) Kérpersprache zu achten. Um Missverstdndnisse und Konfliktsituationen durch eventuell

Zeit unbewusste Korpersprache vorzubeugen, lernen Sie in diesem Seminar Methoden zum erfolgreichen Einsatz der

08:30 Uhr - 16:30 Uhr nonverbalen Kommunikation kennen.

Ort

Ziel
= Sie kennen die Rolle der Kérpersprache in Konfliktsituationen.
= Sie konnen die Signale der Korpersprache richtig deuten.

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss = Sie wissen, wie Sie kdrpersprachliche Mittel zur Deeskalation einsetzen.

13.02.2019

Gebiihr Leitlinienbezug

zentral finanziert = Auch kontroverse Diskussionen bringen uns voran. Fairness ist dabei die Spielregel.
Programm

Grundlagen der nonverbalen Kommunikation

= Was ist Kérpersprache?

= die Regeln der nonverbalen Kommunikation

= Welche Botschaften kénnen durch Kérpersprache (unbewusst) vermittelt werden und wie kann
man sie erkennen?

= die Bedeutung der Kérpersprache fur die korrekte Wahrnehmung

Korpersprache verstehen und gezielt einsetzen

= Was erkenne ich in der Kérpersprache meiner Gesprachspartnerin bzw. meines Gesprachspartners?
= Wie wirkt meine Korpersprache auf andere?

= Korpersprache in schwierigen Situationen bewusst einsetzen, um Eskalationen zu vermeiden

= mittels kérpersprachlicher Signale Grenzen ziehen
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DEESKALIERENDE GESPRACHSSTRATEGIEN

Konfliktreiche Gesprache mit Blrgerinnen und Biirgern
konstruktiv und souveran fiihren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Ist es Ihnen auch schon passiert, dass plétzlich ein/e wutschnaubende/r Biirger/-in vor lhnen stand? Bei Unzufrie-
denheit lassen Biirgerinnen und Burger Ihrem Frust oft direkt bei der nichsten zugénglichen Person freien Lauf.
Erfahren Sie deshalb, wie man in einer solchen Situation einen ,kiihlen Kopf* bewahrt und den Konflikt souverdn
und professionell I8st. Uben Sie praxisnah und wenden Sie das Erlernte umgehend an.

Ziel

= Sie beherrschen deeskalierend wirkende Gespréchstechniken und kénnen diese anwenden.
= Sie lernen, lhren Standpunkt zu vertreten und dabei respektvoll zu bleiben.

= Sie verhalten sich in Konfliktsituationen professionell.

Leitlinienbezug
= Wir kommunizieren respektvoll.

Programm

Professionelles Verhalten in Konfliktsituationen

= Lernen Sie, sachlich in lhrer Rolle als Mitarbeitende/-r zu bleiben.

= Fuihren Sie Ihre Gesprache verstandnisvoll, aber trotzdem zielorientiert.
= Lernen Sie, das Konfliktgespréch an der richtigen Stelle zu beenden.

Den richtigen Ton treffen
= Sie eignen sich an, konsequent zu bleiben.
= ,Der Ton macht die Musik“: Treffen Sie im Gespréch den richtigen Ton.

Der praktische Transfer in lhren Arbeitsalltag

= Sie bearbeiten konkrete Praxisbeispiele der Teilnehmenden und erhalten dabei Erkenntnisse fur lhre eigene Arbeit.
= Erarbeiten Sie gemeinsam einen Leitfaden zum Umgang mit aufgebrachten Gespréachspartnerinnen und -partnern.
= Uben Sie handhabbare und wirksame Gespréchstechniken ein, die Konflikte entscharfen.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Methode

Einzel-, Gruppenarbeit, Arbeit im Plenum,
Ubungen anhand von konkreten Beispielen aus
dem Arbeitsalltag der Teilnehmenden

Referentin
Brigitte Teufel,
Trainerin der Firma Initial e. V., Karlsruhe

Termin
26.03. - 27.03.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

19.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.6

Methode

Dynamisches Kommunikationstraining,
Ubungen, Moderation und Kurzvortrage, Tipps,
Rollenspiele, Feedback, Arbeitsunterlagen,
Checkliste zum Abschluss

Referentin

M. Sc. Marina Hahn,
Wirtschaftspsychologin,
geschiftsfiihrende Gesellschafterin,
Hochschuldozentin,
Managementtrainerin

Termin
01.04.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

25.02.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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KOMPETENT UND ZIELGERICHTET IM
ARBEITSALLTAG KOMMUNIZIEREN

Wirkungsvoll mehr erreichen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Mit wenig Aufwand ein Anliegen genau auf den Punkt bringen und dabei trotzdem kompetent auftreten?
Das ist durchaus moglich! Erarbeiten und tiben Sie im Seminar, wie Sie verstdndlich und zielklar formulieren
und auf diese Weise Informationen austauschen. Scharfen Sie ebenso lhre Fihigkeiten, respektvoll mit lhren
Gespréchspartnerinnen und Gesprachspartnern umzugehen.

Ziel

= Sie argumentieren schlissig, ohne in Diskussionen unfair zu werden.

= Sie verhalten sich gegentber lhrem/lhrer Gesprachspartner/-in wertschatzend und Uberzeugend.
= lhnen fillt es leicht, Probleme gezielt anzusprechen.

Leitlinienbezug
= Fiihrungskraft und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sorgen gemeinsam dafr, dass Informationen flieRen
und Zielklarheit besteht.

Programm

Verbindlichkeit, Zielklarheit und Verstandlichkeit in Gesprachen und Meetings

= Agieren Sie souverdn: die Gesprachsvorbereitung

= Verinnerlichen Sie eine offene Grundeinstellung zu Gespréachspartnern/-innen.
= Nutzen Sie Gesprachsleitfaden als roten Faden.

Richtig argumentieren und die eigenen Rolle kennen

= Arbeiten Sie mit Argumentationstechniken, um lhren/Ihre Gesprachspartner/-in zu tiberzeugen.
= Stellen Sie in Gesprachen gezielt Fragen.

= Horen Sie lhrem/lhrer Gesprachspartner/-in aufmerksam zu.

Auftragsklarung und Prozessorientierung
= Definieren Sie Rollen und Verantwortlichkeiten in Gesprachen.
= Uben Sie, richtig Feedback zu geben.



FUHREN ALS STELLVERTRETER/-IN

Die kurzzeitige Verantwortung als Fiihrungskraft meistern

Zielgruppe
Stellvertretende Fuihrungskrafte

Einflhrung

Sie vertreten Ihre Flihrungskraft? Fuihlten Sie sich sofort in dieser ,Sandwich-Position‘ zuhause? Die Rolle als
Kollege/Kollegin und kurzzeitige/r Vorgesetzte/-r ist fiir Mitarbeitende mit Unsicherheiten verbunden: Kann ich
mich durchsetzen und kollegial bleiben? Kann ich miihelos in meine Position als Kollege/Kollegin zurtickkehren?
Uberwinden Sie diese Unsicherheiten und meistern Sie gekonnt Ihre Doppelposition. Lernen Sie, dass kollegiale
Fuhrung kein Widerspruch ist!

Ziel

= Sie reagieren in lhrer Position angemessen und souveran.

= Sie fuhlen sich als Vertretung sicher.

= Die Ubergénge der beiden Positionen verlaufen problemlos.

Leitlinienbezug
= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann
wechselseitig.

Programm

Der Einstieg in die Rolle

= gekonnt Verantwortung tibernehmen

= Gewinnen Sie lhre Kollegen/Kolleginnen fiir sich.

Die Doppelposition meistern

= Grenzen Sie sich in lhrer Position professionell ab und bleiben Sie trotzdem Kollege/Kollegin.
= Gewinnen Sie Anerkennung und Respekt.

= Trainieren Sie einen wertschatzenden, motivierenden Umgang mit den Mitarbeitenden.

Souverdn in der Rolle der Fiihrungskraft

= Erlangen Sie durch Ihre persoénlichen und sozialen Kompetenzen Autoritat.
= Geben Sie den Ton an, ohne im Ton daneben zu liegen.

= Managen Sie, was entschieden werden muss und was liegen bleiben darf.

= Vermeiden Sie klassische Fehler.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Methode

Trainerinput, Gruppen- und Einzelarbeit,
praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch,
Feedback

Referentin
Stefanie Rutz,
Diplom-Psychologin

Termin

03.04. — 04.04.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

27.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.8 KOMMUNIKATION FUR PROJEKTLEITUNGEN

Praxistag
Methode Z]e|gruppe
Trainerimpulse, ggfs. teilnehmerorientierte alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Projektverantwortung tragen
Ubungen, kollegialer Austausch, Fallbeispiele
Referentin Einfihrung
Kerstin Tiirkis, Praxistage bieten Ihnen die Maoglichkeit, sich unter fachlicher Begleitung und Moderation eines/r thematisch qua-
zertifizierte Coachin, lifizierten Referenten/-in mit Kolleginnen und Kollegen zu bestimmten Themenschwerpunkten auszutauschen. Das
Project Management Professional Format ist dabei bewusst offen konzipiert, um Ihnen die groRtmdgliche Anpassung an lhre individuellen Beddirf-
Termin nisse und Anforderungen zu erméglichen. Vor Beginn wird das Team Personalentwicklung eine Abfrage starten, in
1004.2019 der Sie mogliche Themenvorschlage, Praxisbeispiele, akute Problemfelder usw. benennen kénnen. Die Ergebnisse
werden dem Referenten/der Referentin zur Vorbereitung zur Verfugung gestellt.
Zeit
12:30 Uhr - 16:30 Uhr Ziel
ort = Sie sind in der Lage, die Kommunikation innerhalb lhres Projektteams zielorientiert zu steuern.

Studieninstitut Rhein-Neckar, * Sie beherrschen Methoden, mit Kommunikationsproblemen erfolgreich umzugehen.
U 1, 1619, 68161 Mannheim = Sie verfligen tber neue Erkenntnisse und Anregungen aus dem fachlich begleiteten Erfahrungsaustausch mit

Kolleginnen und Kollegen.
Anmeldeschluss

06.03.201 T

32019 Leitlinienbezug
Gebihr = Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann
zentral finanziert wechselseitig.

= Verantwortlichkeiten kldren wir friihzeitig und verbindlich.
= Was wir miteinander vereinbaren, halten wir ein. Gegensatzliche Auffassungen zu Vereinbarungen und
Entscheidungen diirfen die Umsetzung nicht behindern.

Programm

Thematische Impulse und neue Entwicklungen

= Bedeutung einer etablierten Kommunikationskultur fiir den Projekterfolg
= Projektfiihrung als Kommunikationsaufgabe

= Trends und neue Entwicklungen im Bereich des Projektmanagements

Vom Erfahrungsaustausch profitieren

= Welche Erfahrungen haben Ihre Kolleginnen und Kollegen mit der Kommunikation in Projekten gemacht und
was kdnnen Sie daraus fiir sich mitnehmen?

= Was ist bei der Stadt Mannheim im Besonderen zu beachten?

= auch aus Fehlern lernen: Beispiele fiir gescheiterte Kommunikationsansatze
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VERHALTEN IN SOZIALEN NETZWERKEN ALS
MITARBEITER/-IN DER STADT MANNHEIM

Verantwortungsvoller Umgang im Netz

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Kaum einer ist privat nicht in dem ein oder anderen sozialen Netzwerk unterwegs und nutzt beispielsweise
WhatsApp, Facebook oder Instagram. Und auch wenn privat privat ist, kommt Ihnen als Mitarbeiter/-in der Stadt
Mannheim in der 6ffentlichen Kommunikation eine besondere Rolle zu, denn auch bei einer privaten Nutzung
ist ein Bezug zu Ihrem Arbeitgeber oft nicht zu vermeiden. Lernen Sie in diesem Seminar, wie Sie Privates und
Dienstliches voneinander trennen und so zu einem sicheren und verantwortungsvollen Umgang mit den sozialen
Netzwerken gelangen.

Beachten Sie hierzu auch die Social Media Guidelines 2017, die im Intranet hinterlegt sind.

Ziel

= Ihnen ist Ihre besondere Rolle als Mitarbeiter/-in eines 6ffentlichen Arbeitgebers bewusst.

= Sie wissen tiber die Do's und Don'ts Ihrer Aktivitdten in den sozialen Netzwerken Bescheid.

= Sie sind sensibilisiert, entsprechend lhrer Verschwiegenheitspflicht zu handeln und keine dienstlichen und
internen Informationen nach aufen zu tragen.

Leitlinienbezug

= Die Stadtverwaltung ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach auen abgestimmt

auftreten.

Programm

Berufliches von Privatem trennen: transparent vorgehen

= Wechselwirkungen der privaten Nutzung der sozialen Netzwerke und der Verantwortung als Mitarbeitender
bei einem 6ffentlichen Arbeitgeber

= Spannungsfeld offener Kommunikation im Web und der Verantwortung der Stadt Mannheim

= Wie Sie authentisch und transparent machen, dass Sie als Privatperson auftreten und Ihre eigene und nicht
etwa die (offizielle) Meinung der Stadt Mannheim représentieren.

Der verantwortungsvolle Umgang mit dem Medium, das niemals vergisst

= Was im realen Leben gilt, gilt auch in sozialen Medien: respektvoller, hoflicher Umgang und sachliche Diskussionen.

= Hinterfragen Sie stets, welche Informationen Sie an Ihr Netzwerk kommunizieren.
= Verantwortungsvoller Umgang mit AuRerungen in den sozialen Netzwerken: Diirfen wir z. B. in den
Sozialen Medien unsere Meinung tiber unseren Arbeitgeber - die Stadt - kundtun?

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

Teilzeit
geeignet

Methode

Vortrag, Diskussion, praktische Flle, Ubungen

Referent
Tim Schmidt,

Berater fiir Digitalmarketing, Strategie

und Konzeption

Termin

03.05.2019

Zeit
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,

U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
29.03.2019

Gebiuihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT
Fortbildungsangebote

3.1 O Teilzeit

geeignet

Methode
Theorie, moderierte Diskussion, Ubungen in
Partner- und Gruppenarbeit, Selbstreflexion

Referentin

Christina Gehle,

zertifizierte Transaktionsanalytikerin,
Leitungsfunktion bei Initial e. V.,
Initial Training GbR

Termin
16.05. - 17.05.2019

Zeit
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

11.04.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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SELBSTBILD UND FREMDBILD

Das personliche Update

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Wer war ich, wer bin ich und wer will ich sein? Im Laufe unseres Lebens entwickeln wir uns zu der Person, die wir
heute sind. Sind Selbstbild und Fremdbild dabei in Einklang, strahlen wir mehr Souveranitét in unserem persén-
lichen und beruflichen Alltag aus. Mochten Sie diese Souverdnitét verinnerlichen? Dann lernen Sie in diesem
Seminar in kurzer Zeit, sich richtig einzuschatzen. Profitieren Sie von Fremdeinschatzungen und erlangen Sie mehr
Sicherheit, Zufriedenheit und die Chance fiir weitere positive personliche Entwicklungen.

Ziel

= Sie kennen die Grundlagen zur Entstehung des Selbst- und Fremdbildes.
= lhnen ist Ihre Wirkung auf Andere bekannt.

= Sie entschlisseln Ihre blinden Flecken und l6sen diese auf.

Leitlinienbezug
= Wir geben Riickmeldung.

Programm

Das personliche Update

= Wie habe ich mich in einem jlingeren Alter gesehen?
= Wo stehe ich heute?

= Wie und warum habe ich mich dorthin entwickelt?

Feedback geben und annehmen
= die situativen Umstédnde berticksichtigen
= Feedback annehmen und konstruktiv nutzen

Die Entstehung des Selbst- und Fremdbildes

= Die Idee: Wie wirke ich auf Andere?

= Die Wunschvorstellung: Wie méchte ich auf Andere wirken?
= Der Abgleich: Wie sehen mich Andere tatsachlich?



»WIE SAGE ICH, WAS ICH MEINE?*

Souverdn in Gesprachen auftreten

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung
Sie reden sich gefthlt um Kopf und Kragen, ohne dabei eine Wirkung zu erzielen? Andere sind grundsatzlich
wortgewandter als Sie? Das kénnen Sie @ndern! Lernen Sie, wirkungsvoll zu kommunizieren und sicher in jeglichen

Gespréchssituationen aufzutreten. Analysieren Sie lhr Gespréchsverhalten und bauen Sie lhre Potenziale weiter aus.

Ziel

= Sie setzen die gelernten Inhalte sofort in die Praxis um.

= Ihre Gesprachsfihrung ist optimal auf die Kommunikationssituation ausgerichtet.
= Sie agieren souverdn.

Leitlinienbezug

= Wir kommunizieren respektvoll.

= Wir geben Riickmeldung.

= Wir sprechen Probleme offen, moglichst personlich und direkt sowie zeitnah an. Auch kontroverse Diskussionen
bringen uns voran. Fairness ist dabei die Spielregel.

Programm

Grundlagen der Kommunikation und Gesprachsfiihrung

= das psychologische Modell der Kommunikation

= Uben Sie aktives Zuhoéren ein.

= Man kann nicht nicht kommunizieren.“ - die non-verbale Kommunikation

Das eigene Gesprachsverhalten
= Untersuchen Sie Ihre eigene Kommunikation.
= Entwickeln Sie lhre Starken weiter.

Angemessene Gesprachsfiihrung in besonderen Situationen
= Erkennen und veridndern Sie Storfaktoren in Gespréchen.
= Gehen Sie gekonnt mit Herausforderungen um.

Transfer in den Arbeitsalltag
= Erarbeiten Sie praxistaugliche Losungen fur Ihren Alltag.
= Lernen Sie, respektvoll miteinander zu sprechen.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.1

Methode

Ubungen mit typischen Gesprichssituationen,
feedbackunterstitztes Einschitzen des eigenen
Gespréchsverhaltens, Analyse von Praxisfallen

Referentin

Dr. Peri Kholghi,

Diplom-Psychologin, Unternehmensberaterin
fuir Personal- und Organisationsentwicklung

Termin
24.06. - 26.06.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

20.05.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

312

Methode

Kurzvortrag, Einzel- und Gruppenarbeit,
Arbeit im Plenum, Ubungen anhand von
konkreten Beispielen aus dem Alltag der
Teilnehmenden

Referenten

Dr. Karim Fathi und André Richter,

Experten fiir Gewaltprévention, Deeskalation
und Gewaltbewiltigung des Kompetenz- und
Schulungszentrum PROTECTIVES

Termin

02.07. - 03.07.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

28.05.2019

Gebuhr
zentral finanziert
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DEESKALATION UND GEWALTABWENDUNG IN
KONFLIKTSITUATIONEN

Wie kann ich mich und meine Kollegen/-innen schiitzen?

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Kundenkontakten

Einflihrung

Fiir die meisten Menschen sind gewalttétige Situationen ein seltenes Ereignis, ihnen fehlt daher die Handlungs-
routine, um die eigene Bedrohungssituation zu bewaltigen oder anderen effektiv und ohne Eigengefahrdung
helfen zu kénnen.

In diesem Seminar lernen Sie Strategien zum deeskalierenden und gewaltfreien Verhalten in Konflikt- und Bedro-
hungssituationen.

Ziel

= Sie konnen konfliktbegtinstigende Umstande vermeiden.

= Sie kennen die Arbeitsplatzgestaltung unter Sicherheitsaspekten.

= Sie wissen, wie lhnen Ihr Team Unterstiitzung leisten kann.

= Sie kennen Bail-out / Ausstiegsstrategien und MaRnahmen des Selbstschutzes, wenn sich Konfliktsituationen
nicht deeskalieren lassen.

Leitlinienbezug
= Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig stdrken und nach auBen
abgestimmt auftreten.

Programm

Welche Erscheinungsformen von Aggression und Gewalt gibt es?
= Was sind konfliktbegiinstigende Umsténde?

= Wie wirkt sich die Dynamik von Gewaltprozessen aus?

= Wie ist das Verhaltensmuster gewaltbereiter Menschen?

Wie funktionieren Prévention und Deeskalation?
= Wie nehme ich Konfliktsituationen wahr?
= Wie wirke ich deeskalierend in Konfliktsituationen?

Gefahrenabwendung und aktiver Selbstschutz
= Was kann ich tun, wenn sich die Situation nicht deeskalieren lsst?
= Welche Strategien gibt es, um in bedrohlichen Situationen die Angststarre zu tiberwinden?



DAS PERSONLICHE NETZWERK

Gute Beziehungen gestalten und wirksam nutzen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung
Wie lange arbeiten Sie schon bei der Stadt Mannheim? Haben Sie hier ein groRes, soziales Netzwerk gebildet?
Erfolgreiche Beziehungen und gutes Vernetzen sind grundlegend fir ein berufliches Wohlbefinden und Erfolg.

Manchen Menschen fillt das Kniipfen von Kontakten leichter als anderen, was Ihren Einfluss erhht. Lernen Sie

deshalb, leichter auf andere zuzugehen, Kontakte weiter aufzubauen und bewusst zu nutzen.

Ziel

= Sie nutzen lhr Netzwerk gezielt.

= Sie gestalten Ihre Beziehungen positiver.

= Sie finden leichter Zugang und kénnen auf Andere besser eingehen.

Leitlinienbezug

= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns dann
wechselseitig.

= Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach
auRen abgestimmt auftreten.

Programm

Die eigene Wirkung kennen
= Uben Sie Selbstwahrnehmung und Selbstregulierung.
= ,Der Ton macht die Musik“: Mit Sprache wirken und sich positiv durchsetzen.

Das unterschiedliche Verhalten von Menschen
= Lernen Sie die Hintergriinde von Verhaltensmustern kennen.
= Stimmen Sie lhr eigenes Verhalten gezielt auf Andere ab.

Gute Kontakte herstellen, weiter ausbauen und pflegen.

= Nutzen Sie Ihr Einfiihlungsvermégen.

= Gehen Sie aktiv auf Menschen zu.

= Erfahren Sie, was Beziehungen und das Kontaktkniipfen beeintrachtigt.

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

313

Methode
Kurze Theorieeinheiten, Fallbeispiele,
Ubungen in Kleingruppen, Selbstreflexionen

Referentin
Karin Apfel,
Trainerin, Coachin und Beraterin

Termin

08.07. - 09.07.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
03.06.2019

Gebiuihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

314

Methode
Trainerinput, Gruppen- und Einzelarbeit,
praktische Ubungen und Erfahrungsaustausch

Referentin
Nevenka Miljkovic,
Systemische Beraterin, Coachin

Termin

16.09.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

12.08.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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SITZUNGSLEITUNG

Sitzungen souveran durchfiihren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

Sicherlich kennen Sie das: Die Sitzung zieht sich in die Lange, die Ergebnisse bleiben unklar, die Teilnehmenden
verhalten sich passiv oder kommen nicht zum Punkt und die Sitzungsleitung ist dazu noch gestresst — insgesamt
ein frustrierender Verlauf. Wie kann eine Sitzung erfolgreicher gestaltet werden? Erfahren Sie in diesem Seminar
eine Einfihrung in die Eckpfeiler erfolgreich geleiteter und effektiver Sitzungen. Sie verinnerlichen eine professi-
onelle Sitzungsleitung und sind zukiinftig gegentiber jeglichen Hindernissen gewappnet.

Ziel

= Sie leiten Sitzungen effektiv und effizient.

= Sie sind in der Lage, Sitzungen professionell vorzubereiten und durchzufiihren.

= Sie gehen mit Hindernissen und Stérungen gekonnt um und erreichen ein gelungenes Ergebnis.

Leitlinienbezug
= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und untersttitzen uns dann
wechselseitig.

Programm

Vorbereitung auf eine Sitzung

= Differenzieren Sie zwischen lhrer Rolle als Sitzungsleitung und der der Sitzungsteilnehmenden.
= Bereiten Sie die Sitzung sowohl thematisch als auch organisatorisch vor.

= Driicken Sie sich klar und zielorientiert aus und bringen Sie Ihr Anliegen auf den Punkt.

Durchftihrung einer Sitzung

= Formulieren Sie Ziele.

= Setzen Sie Moderations- und Arbeitsmethoden sicher ein.

= Uben Sie, angemessen Feedback zu geben und entgegenzunehmen.

= Der gekonnte Umgang mit Stérungen: Begegnen Sie diesen mit Interventionsmoglichkeiten.

Der erfolgreiche Abschluss einer Sitzung
= Sichern Sie gemeinsam die Ergebnisse der Sitzung.
= Bestimmen Sie zukiinftige Schritte und das weitere Vorgehen.



TEAMARBEIT ERFOLGREICH MITGESTALTEN

Ein Teil des Ganzen werden

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Sie arbeiten in einem Team und stellen immer wieder fest, dass gruppendynamische Prozesse die Arbeit bzw.
das Ergebnis positiv wie negativ beeinflussen? Ob Teamarbeit gelingt, hdngt auch von der Kooperation aller
Teammitglieder ab. In diesem Seminar lernen Sie, die Dynamiken im Team besser zu verstehen und wie Sie diese
selbst positiv beeinflussen kdnnen.

Ziel

= Sie kennen die Handlungsmuster in Teams.

= Sie wissen, wie Sie die Gruppendynamik in Teams positiv beeinflussen kénnen.
= Sie kennen die eigene Verantwortung fiir gute Teamarbeit.

Leitlinienbezug
= Unser Erfolg basiert auf guter Zusammenarbeit.

Programm

Die Zusammenarbeit im Team

= Grundlagen der Teamarbeit

= typische Stolpersteine und Ansdtze zur Optimierung

= von der Gruppe zum Team: die Phasen kennen und aktiv mitgestalten

Ich bin ein Teil des Ganzen

= eigene Rolle und Position klaren

= eigene Einflusse auf die Gruppe erkennen und optimieren
= die Gruppendynamik positiv beeinflussen

Den ,Kurs* kennen und halten
= als Teammitglied die Richtung mitbestimmen
= Entscheidungsprozesse im Team erkennen und verbessern

Zielgerichtete Kommunikation
= Riickmeldungen effektiv gestalten - die Kunst des Feedbackgebens
= Optimierungsansatze positiv einbringen

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.1

Methode
Ubungen, Selbstreflexionen, Fallbeispiele,
Partner- und Gruppenarbeit

Referentin

Stefanie Theuer,

Diplom-Psychologin, Systemische Beraterin,
Coachin und Kommunikationstrainerin

Termin

17.09. - 18.09.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
13.08.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

3.1 6 Teilzeit

geeignet

Methode

Trainerimpulse, ggfs. teilnehmerorientierte
Ubungen, kollegialer Austausch, Fallbeispiele

Referentin
Stefanie Rutz,
Diplom-Psychologin

Termin

02.10.2019

Zeit
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,

U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
28.08.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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FUHREN ALS STELLVERTRETER/-IN

Praxistag

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Praxistage bieten lhnen die Méoglichkeit, sich unter fachlicher Begleitung und Moderation eines/r thematisch
qualifizierten Referenten/-in mit Kolleginnen und Kollegen zu bestimmten Themenschwerpunkten auszutauschen.
Das Format ist dabei bewusst offen konzipiert, um Ihnen die groBtmogliche Anpassung an thre individuellen
Bedurfnisse und Anforderungen zu erméglichen. Vor Beginn wird das Team Personalentwicklung eine Abfrage
starten, in der Sie mogliche Themenvorschlage, Praxisbeispiele, akute Problemfelder usw. benennen kénnen. Die
Ergebnisse werden dem Referenten/der Referentin zur Vorbereitung zur Verfugung gestellt.

Ziel

= Sie haben Ihr eigenes Handeln als stellvertretende Fuhrungskraft reflektiert.

= Sie haben mehr Sicherheit bei der Beantwortung herausfordernder Fiihrungsfragen in Vertretungs-
situationen erlangt.

= Sie verfuigen iber neue Erkenntnisse und Anregungen aus dem fachlich begleiteten Erfahrungsaustausch mit
Kolleginnen und Kollegen.

Leitlinienbezug
= Bei der Zusammenarbeit kennen wir die Rolle, Ziele und Aufgaben der Anderen und unterstiitzen uns
dann wechselseitig.

Programm

Thematische Impulse und neue Entwicklungen

Mogliche Themen kénnen sein:

= Grenzen der Stellvertretung: In welchen Situationen kénnen oder mussen Sie als Stellvertretung
Entscheidungen treffen und in welchen nicht.

= Fihrungsverantwortung als Stellvertretung: Welche Stolpersteine und Fallstricke gilt es zu beachten?

= Welche Konsequenzen kénnen Fiihrungsentscheidungen mit sich bringen?

Vom Erfahrungsaustausch profitieren
= Wie entscheiden Ihre Kolleginnen und Kollegen in anspruchsvolleren Fiihrungssituationen?
= Welche Herausforderungen gibt es im Umgang mit den eigenen Kolleginnen/Kollegen und wie lassen
sich Unstimmigkeiten vermeiden?
= Wie kénnen Sie die gewonnenen Erkenntnisse dauerhaft in lhrer eigenen Fiihrungspraxis implementieren?



ONLINE-TEXTE PROFESSIONELL SCHREIBEN

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, insbesondere Internet- und Intranetredakteurinnen und -redakteure der
Dienststellen

Einflhrung

Lernen Sie, Texte flr Internet und Intranet zu schreiben, und professionalisieren Sie Ihren Schreibstil. Diese Ver-
anstaltung vermittelt Ihnen, worauf es bei Online-Texten ankommt, und wie es Ihnen gelingt, Online-Leserinnen
und -Leser zu gewinnen.

Ziel

= Sie wissen, wie Sie lhre Themen Leserinnen und Lesern noch besser vermitteln kénnen.

= Sie sind in der Lage, Meldungen und fachliche Informationen nachvollziehbar und gut verstandlich fur Internet
und Intranet aufzubereiten.

= |hr Schreibstil ist optimiert und Sie kénnen ihn an den unterschiedlichen Zielgruppen (Mitarbeitende
und Offentlichkeit) ausrichten.

Leitlinienbezug
= Die Stadtverwaltung Mannheim ist ein Team. Wir gewinnen, indem wir uns gegenseitig starken und nach auBen
abgestimmt auftreten.

Programm

Journalistischer Schreibstil in der Web-Kommunikation

= Texte, die Aufmerksamkeit gewinnen (Titel, Teaser, Text)
= Schreiben mit intensiver Zielgruppenorientierung

= Umgang mit Schreibblockaden

Besonderheiten, die bei Online-Artikeln zu berticksichtigen sind

= Web-Artikel planen, strukturieren und verstandlich schreiben

= Treffende Uberschriften und Zwischeniiberschriften finden

= Kurzer Einblick in die Thematiken: Einsatz von Begleitmedien sowie Datenschutz und Bildrechte

3. KOMMUNIKATION UND ZUSAMMENARBEIT

317

Methode

Trainerinput, fachliches Input aus der Praxis,
Schreib- und Textanalysetibungen, Feedback,
Erfahrungsaustausch

Referentin
Nadja Encke,
freie Journalistin, Texterin und Dozentin

Termin

0411.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

30.09.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode
Interaktive Videos, Simulation

Termin

jederzeit verfiigbar

Zeit
pro Kurs 8 - 10 Stunden
flexible Zeiteinteilung moglich

Ort
an lhrem Arbeitsplatz

Anmeldeschluss
Sie konnen sich jederzeit selbst in die Kurse
einschreiben.

Gebiihr
zentral finanziert
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E-LEARNING ZU DEN OFFICE-PRODUKTEN
VON MICROSOFT

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

In einer zunehmend digitalisierten Lern- und Arbeitswelt gewinnt das Thema E-Learning immer mehr an
Bedeutung. Vor diesem Hintergrund und entsprechend der Modernisierungsstrategie der Personalentwicklung
der Stadt Mannheim stellt der Fachbereich Organisation und Personal ein E-Learning-Angebot zu den Microsoft-
Office-Produkten fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur Verfiigung. Dieses umfasst modular aufgebaute
Videokurse zu den Programmen Word, Excel, PowerPoint und Outlook.

Die Kurse sind unter folgendem Link abrufbar: http://adsvlearnoi.man

Ziel

= Sie setzen die Microsoft-Office-Produkte effektiv ein.

= Sie beherrschen die grundlegenden bzw. aufbauenden Funktionen der Microsoft-Office-Produkte und wenden
diese in lhrem Arbeitsalltag zielfihrend ein.

= Sie kennen Tricks und Kniffe in der Anwendung der Microsoft-Office-Produkte.

Programm:

Word Basiswissen

= schrittweise Eingabe von Texten und deren ansprechende Gestaltung
= Tabellen, Grafiken und Aufzdhlungen einfiigen und bearbeiten

= Briefe mithilfe der Seriendruck-Funktion erstellen und drucken

Word Aufbauwissen

= fortgeschrittene Varianten der Textgestaltung nutzen

= Einsatz von Gliederungen, Verzeichnissen und Formatvorlagen

= Details der Seriendruck-Funktion und die Bearbeitung von Grafiken werden trainiert



Excel Basiswissen

= Tabellen erstellen, formatieren und bearbeiten

= Berechnungen und Funktionen korrekt ausfiihren
= Dokumente fiir den Druck vorbereiten

Excel Aufbauwissen

= komplexe Daten berechnen, analysieren und tbersichtlich darstellen

= Umbau von statistischen Tabellen zu effizienten Rechenldsungen mit dem geschickten Einsatz von Formeln und
Funktionen

= bedingte Formatierungen, Pivot-Tabellen und Gruppierungen zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit nutzen

PowerPoint

= Prasentationen &ffnen, erstellen und speichern

= Gestaltung von Folien und Anlegen von Masterfolien
= Animationen richtig anwenden

Outlook

= E-Mails aufrufen, schreiben und (an mehrere Empféanger) versenden
= Aufbau eines strukturierten Ablagesystems

= Erstellung und Organisation von Aufgaben und Terminen

Hinweis: Sie haben die Moglichkeiten, einen Wissenstest durchzufiihren und ein Zertifikat zu erhalten.

Bitte wenden Sie sich hierfiir nach erfolgreichem Abschluss des Wissenstests an Stefanie Daubert
(nAnmeldungen@mannheim.de, 293 - 29 80). Sie bekommen anschlieRend ein Zertifikat zugeschickt, welches Sie in
Ihre Personalakte geben kénnen.

4. GRUNDLAGEN UND NEUES
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

BEREIT
FUR

NEUES -~
Methode

Kurzvortrage, praktische Beispiele,
Simulationen, Gruppeniibungen

Referentin
Iris Ohlig,
Diplom-Psychologin und Personalberaterin

Termin

04.02. - 05.02.2019
Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
07.01.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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BEWERBUNGSTRAINING - ERFOLGREICH BEWERBEN

Die perfekte Unterlage und erfolgreich sein im Auswahlverfahren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die von Verdnderungsprozessen betroffen sind

Einflihrung

Der Erfolg Ihrer Bewerbung hangt davon ab, ob Sie Ihre Fihigkeiten gekonnt vermitteln kénnen. Wer tiberzeugen
will, braucht perfekte Bewerbungsunterlagen und einen tiberzeugenden Auftritt. Zielgerichtete Informationen
rund um den gesamten Bewerbungsprozess und das Vorstellungsgesprach helfen lhnen, lhre individuelle Bewer-
bungsstrategie zu erarbeiten und sich auf ein Vorstellungsgesprich vorzubereiten. Mittels praktischer Ubungen
wird deutlich, worauf es tatséchlich ankommt, was man im Vorfeld eines Gespréchs bereits tun kann und wie es
gelingt, die eigenen Starken zielgerichtet zu prasentieren, ohne zu schauspielern.

Ziel

= Sie sind in der Lage, Ihre perfekten Bewerbungsunterlagen zu erstellen.
= Sie wissen, was Sie in einem Bewerbungsgesprach erwartet.

= Sie kénnen sich auf einen Bewerbungsprozess optimal vorbereiten.

Programm

Erstellen einer perfekten Bewerbungsunterlage
= Struktur und Ubersichtlichkeit

= das eigene Profil herausarbeiten

= neugierig machen und Kompetenzen zeigen

Bestehen einer Bewerbungssituation

= Was passiert in einem Bewerbungsgesprach?

= Welche Aufgaben und Situationen kénnen vorkommen?

= Fiir den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance.

= souveran das Gesprach fithren lernen und Sicherheit gewinnen



SKETCHNOTES

Visualisieren leicht gemacht

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Die Informationsflut, die alltaglich auf allen Ebenen tber uns hereinbricht, ist nicht zu stoppen. Eine Méglichkeit,
diese zu bewiltigen, ist, sich Methoden anzueignen, das Wesentliche herauszufiltern und nutzbar zu machen. Das
Sketchnoting ist eine sehr schnelle und effektive Methode, um Informationen zu visualisieren und einpragsam zu
dokumentieren.

In diesem Seminar lernen Sie die Grundlagen des Sketchnotings kennen und wie das Zusammenspiel aus Text
und Bild dazu fiihren kann, dass Inhalte schneller wahrgenommen werden und wesentlich besser im Gedachtnis

bleiben. Erfahren Sie, wie Sie Sketchnote-Techniken gewinnbringend in Ihrem beruflichen Alltag einsetzen kénnen.

Ziel

= Sie haben die Grundlagen des Sketchnoting kennengelernt.

= Sie haben die Vorteile des visuellen Lernens und der visuellen Kommunikation kennengelernt.
= Sie sind in der Lage, Abldufe und Zusammenhénge strukturiert zu visualisieren.

= Sie haben erste Erfahrungen bei der Erstellung eigener Sketchnotes gesammelt.

Programm

Was sind Sketchnotes und wobei kénnen sie untersttitzen?
= Sinn, Zweck und Méglichkeiten der Visualierung

= Einsatzbereiche und Anwendungsmoglichkeiten

= visuelles Alphabet und Visualierungselemente

Erste Schritte des Sketchnotings

= Welche Materialien werden benétigt?

= die wichtigsten Elemente flr Einsteiger

= Schreiben und Zeichnen an Flipcharts und Pinnwdnden

Wie lassen sich Sketchnotes im beruflichen Alltag anwenden?
= konkrete Einsatzmoglichkeiten von Sketchnotes

= Entwicklung eigener Bildvokabeln

= Méglichkeiten und Grenzen des Sketchnotings

4. GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode

Wissensvermittlung, praktische Ubungen

Referentin
Sandra Schulze,
Graphic Recorderin, Autorin und Trainerin

Termin

28.02. - 01.03.2019

Zeit
28.02.2019: 08:30 Uhr - 16:30 Uhr
01.03.2019: 08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1, 16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
24.01.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode

Vortrag, Praxisbeispiele, Ubungen, Diskussion

und Erfahrungsaustausch

Referent

Rolf Christiansen,
Sprechwissenschaftler, freier Trainer und
Berater fiir Rhetorik, Kommunikation und
Organisation

Termine
Modul 1: 11.03.2019
Modul 2: 27.05. - 28.05.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
04.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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TRAIN THE TRAINER

Wie Sie Trainings erfolgreich planen und durchfiihren

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Trainings konzipieren und durchfthren

Einflihrung

Dieses Seminar bietet Ihnen als (angehende/n) Trainerin bzw. Trainer die Moglichkeit, zu erfahren, wie Sie Ihr
Wissen tiberzeugend, anschaulich und nachhaltig vermitteln kénnen. Sie lernen, wie Sie Trainings konzipieren,
Inhalte zielgruppengerecht aufbereiten und in der Gruppe mit den richtigen Mitteln darstellen kénnen.

Ziel

= Sie kénnen Lernprozesse teilnehmerorientiert vorbereiten und planen.

= Sie kdnnen Fachinhalte und Expertenwissen in passende Lernsequenzen tibersetzen.
= Sie kdnnen die Seminarinhalte zielgruppenorientiert vermitteln.

= Sie verfiigen uber einen ,Werkzeugkoffer zur Durchfiihrung Ihrer Seminare.

= Sie kdnnen auch in herausfordernden Situationen souveran agieren und reagieren.

Programm

Modul 1: Trainings zielgruppenorientiert planen und vorbereiten

= von der Zielgruppenanalyse zur thematischen Gestaltung

= Welches Veranstaltungsformat eignet sich?

= thematische Einheiten definieren und passende Trainingsmethoden ableiten
= einen (flexiblen) roten Faden entwickeln

= Schliisselelemente fiir ein erfolgreiches und nachhaltiges Seminar

Modul 2: Trainings interessant, strukturiert und nachhaltig durchfiihren
= Wie gelingt ein guter Einstieg?

= den personlichen und passenden Trainingsstil entwickeln

= Wie setze ich Medien, Lehr- und Arbeitsmittel zweckmaRig ein?

= Trainingsmethoden wirksam dosieren und motivierend anleiten

= Wie gebe ich konstruktives Feedback?

= Umgang mit Stérungen und schwierigen Teilnehmenden

= Wie kann der Lerntransfer gesichert werden?



WORD-SEMINAR
Grundlagen und praktische Ubungen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Microsoft Word bietet eine Vielzahl komfortabler Funktionen: Mentiband und Registerkarten, Livevorschau sowie
Formatvorlagen sind nur einige Beispiele. Lernen Sie in diesem Seminar mit zahlreichen Ubungen hilfreiche
Funktionen und Arbeitstechniken kennen, die Zeit sparen und Sie voranbringen. Auerdem nehmen Sie viele
Tipps und pfiffige Lésungen mit!

Ziel

= Sie beherrschen grundlegende Funktionen in Word.

= Sie wissen, wie Sie Texte mit Word schreiben und gestalten.
= Sie kénnen Tabellen, Grafiken und Formulare erstellen.

= Sie kennen Tricks und Kniffe in Word.

Programm

Die Arbeitsoberflache in Word

= Was steckt alles hinter dem Mentband?

= Wie passe ich in der Symbolleiste insbesondere den ,Schnellzugriff' meinen Bedurfnissen an?
= Welche Einstellungen sind wirklich nutzlich?

Textverarbeitung in Word

= Welche Funktionen helfen mir, einen Text zu verfassen?
= Wie stelle ich Zeichen- und Absatzformate ein?

= Wie gibt Word mir Hinweise auf Fehler im Dokument?

Tipps, Tricks und praktische Ubungen

= Wofiir brauche ich Vorlagen?

= Wie passen Grafiken, Tabellen und Formulare in ein Word-Dokument?
= Wie gestalte, speichere und drucke ich Dokumente?

4. GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode

Trainerimpulse, teilnehmerorientierte Ubungen

Referent
Dirk HaRlinger M. A.,
Dozent, Trainer und Bildungsokonom

Termin

21.03.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Stadthaus N1, Raum 51

Anmeldeschluss

14.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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4. GRUNDLAGEN UND NEUES
Fortbildungsangebote

4.5 ete ARBEITSORGANISATION UND TERMINPLANUNG

geeignet

Verbessern Sie lhr Zeitmanagement!

Methode Zielgruppe

Wechsel zwischen Input und aktiven alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Workshoparbeiten, Gruppen- und Einzelarbeit

Referentin EinfU’hrung

Katja Mayr, Sie haben den Eindruck, dass Ihnen die Arbeit manchmal Giber den Kopf wachst? Alles scheint gerade gleich
wichtig zu sein? Die Vorbereitung von Terminen ist sehr zeitintensiv? Dieses Seminar untersttitzt Sie, lhr Arbeits-
umfeld und Ihren Zeiteinsatz situations- und ergebnisorientiert zu optimieren. Ergdnzend wird ein persénlicher

Organisationspsychologin,
Kommunikationstrainerin und Coachin,

traininstinct GmbH

Termin
29.03.2019

Zeit
08:30 Uhr - 12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

22.02.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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Umsetzungsplan mit Ihnen entwickelt.

Ziel

= Sie kennen methodische Ansétze, Ihr Arbeitsumfeld optimal zu organisieren und Termine effizient zu planen.

= Sie haben praktische Hilfestellungen zu diesen Themen erhalten.
= Sie sind in der Lage, zielfiihrend zu arbeiten und Prioritdten zu setzen.
= Sie wissen, effektiv mit Informationen umzugehen.

Programm

Arbeitsorganisation

= Wie kénnen Sie zielftihrender arbeiten?

= Welche Verhaltensweisen bremsen Sie aus und wie ldsst sich das verhindern?
= Welche Moglichkeiten gibt es, um Prioritdten zu setzen?

= Wie kénnen Sie mit tempordren Spitzen am Arbeitsplatz umgehen?

Terminplanung

= Wie planen Sie Termine optimal und laden die richtigen Teilnehmer/-innen ein?
= Warum ist eine feste Agenda unabdingbar?

= Was wird nach einem Termin wichtig?

Kommunikation

= Wie kénnen Sie effizient mit Informationen umgehen?

= Welche Vor- und Nachteile haben unterschiedliche Kommunikationswege?
= Welche Instrumente verbessern die interne Kommunikation?



EXCEL-SEMINAR
Grundlagen und praktische Ubungen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

»Warum reicht nicht auch ein Taschenrechner?* Erfahren Sie die Vorziige von Excel! Dieses praxisbezogene Seminar
vermittelt Ihnen auf verstandliche Art und Weise die verschiedenen grundlegenden Funktionen von Microsoft
Excel. Hier lernen Sie, das leistungsstarke Tabellenkalkulationsprogramm effektiv zu nutzen. Praktische Funktionen
im Bereich der Tabellenkalkulation und die effiziente Darstellung und Verwaltung Ihres Zahlenmaterials erleichtern
auch lhren Arbeitsalltag!

Ziel

= Sie sparen durch die sichere und erfolgreiche Anwendung von Excel Zeit.
= Sie kdnnen Listen und Tabellen aufbauen, bearbeiten und formatieren.

= Sie haben Ihr Excel-Meniiband optimiert.

= Sie prasentieren Arbeitsergebnisse optisch ansprechend.

Programm

Leistungsumfang und Benutzeroberfliche

= Wie baue ich eine Tabelle auf?

= Wie kann ich Tabellenblétter bzw. Tabellenbereiche effektiv nutzen?
= Wo finde ich Rechenfunktionen und Formeln?

Mit Formeln und Funktionen arbeiten

= Wie wende ich Funktionen und Formeln an?
= Wie erstelle ich einfache Diagramme?

= Wie stelle ich Zellenbeziige her?

Formatieren und Gestalten von Tabellen

= Wie formatiere ich Zahlen und Texte?

= Wie kann ich Grafiken einfligen?

= Welche speziellen Gestaltungsmoglichkeiten gibt es in Excel?

4. GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode

Trainerimpulse, teilnehmerorientierte Ubungen

Referent
Dirk HaRlinger M. A.,
Dozent, Trainer und Bildungsokonom

Termin

04.04.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Stadthaus N1, Raum 51

Anmeldeschluss
28.02.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

4.7 POWERPOINT (GRUNDLAGEN)

Informationen kurz und verstédndlich prasentieren

Methode Zielgruppe

Trainerimpulse, teilnehmerorientierte Ubungen alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Referent

Dirk HaRlinger M. A., Einfuhrung

Dozent, Trainer und Bildungsékonom Uberfrachtete Folien, schrille Effekte und Bulletpoint-Orgien von Anfang bis Ende - solche furchtbaren Power-
Point-Prasentationen kennt doch jeder. Die gute Nachricht ist: Es geht auch anders! Bevor auch Sie Vernebelung

fermin und Langeweile bei Ihren Vortrigen verbreiten, werfen Sie einen Blick auf die hilfreichen Tipps, Tricks und guten

02052019 Beispiele in diesem Seminar. Génnen Sie lhren Zuh&rerinnen und Zuhorern eine gelungene Prasentation!

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr Ziel

ont = Sie setzten PowerPoint effektiv ein.

= Sie verstehen es, lhre Texte, Aufzahlungen und Zeichnungen ins rechte Licht zu setzen.

Stadthaus N1, Raum 51 . . X X . .
= Sie beherrschen grundlegende Techniken im Erstellen einer ansprechenden Prasentation.

Anmeldeschluss = Sie binden Grafiken, Bilder und Diagramme gekonnt in lhre Prasentationen ein.
28.03.2019

Gebiihr Programm

zentral finanziert Arbeitsumgebung in PowerPoint optimal einstellen

= Was kann PowerPoint?
= Wie orientiere ich mich auf der Benutzeroberfliche?
= Wie schalte ich stérende Autofunktionen aus?

Eine neue Prasentation erstellen

= Welche Folienvorlagen gibt es und wie wende ich diese an?

= Welche grundsétzlichen Aspekte fur die Gestaltung von Folien gibt es?
= Welche Méglichkeiten der Text- und Bildbearbeitung gibt es?

Weitere nutzliche Moglichkeiten von PowerPoint

= Wie erstelle ich einfache Tabellen und Diagramme?

= Wie kann ich die vielfiltigen Animationsméglichkeiten sinnvoll und zweckmaRig nutzen?
= Wie erstelle ich Prasentationen fur bestimmte Nutzergruppen?
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4. GRUNDLAGEN UND NEUES

VERWALTUNGSWISSEN FUR QUEREINSTEIGER 4.8
Aktenfiihrung und Vorgangsbearbeitung

Zielgruppe Methode
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Vortrag, praktische Ubungen, Diskussion,
Fallbeispiele
Einflhrung Referent
Sie sind neu bei der Stadt Mannheim und haben keine Verwaltungsausbildung? lhnen sind die verwaltungsspezi- Dr. Christoph Popp,
fischen Formalien rund um Beschlusswesen, Protokolle und Schriftverkehr noch nicht vertraut und lhnen fehlt ab MARCHIVUM,
und zu der Durchblick im Vordruck-Dschungel? Kein Problem! Wir erleichtern Ihren Einstieg mit einem kurzweili- Stadt Mannheim
gen Einblick in die Themen Beschlusswesen, Protokolle und Schriftverkehr bei der Stadt Mannheim. Termin
02.05.2019
Ziel
= Sie kennen die Grundlagen des stadtischen Beschlusswesens und kénnen dieses im Berufsalltag anwenden. Zeit
= Sie sind mit den aktuell giiltigen Vorlagen und Anforderungen fiir den internen sowie externen 08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Schriftverkehr vertraut. ont

= Sie sind in der Lage, Sitzungen und Besprechungen zu protokollieren. Studieninstitut Rhein-Neckar,

U 1,16-19, 68161 Mannheim

Programm
. . . Anmeldeschluss
Papiergebundene Kommunikation in der Verwaltung 28032015
= Erfahrungen, Problemlagen, Fragestellungen im Umgang mit Akten (inkl. Aktenfiihrung) und
anderen Schriftstiicken Gebiihr
= Grundlagen der papiergebundenen Kommunikation: Bescheide, Protokolle, Schreiben etc. zentral finanziert

= Steuerungsmittel in der Sachbearbeitung (Vermerke, Verfiigungen etc.)

Welche Regelungen und Rahmenbedingungen gibt es bei der Stadt Mannheim?

= Wie sind die Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnisse bei der Stadt Mannheim geregelt?
= Was ist in der allgemeinen Dienst- und Geschiftsanweisung (AGA) geregelt?

= Wie werden die allgemeinen Regelungen in die Praxis in den Dienststellen tibertragen?
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

Methode

Interaktiver Vortrag, Ubungsaufgaben und
Mini-Fallstudien, Kleingruppen- und
Plenumsarbeit, Erfahrungsaustausch

Referentin
Sandra Schulze,
Graphic Recorderin, Autorin und Trainerin

Termin

08.05.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

03.04.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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»MIT EIN PAAR STRICHEN VERSTANDNIS ERZEUGEN.*

Grundprinzipien wirksamer Visualisierung jenseits von PowerPoint

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

PowerPoint gilt heutzutage als das A und O in Besprechungen und bei Prasentationen. Haufig gibt es jedoch
geeignetere Methoden, mit denen Sie lhre Kolleginnen und Kollegen nicht mit den immer gleichen Folien
langweilen und Besprechungsergebnisse effektiv dokumentieren kénnen. Lernen Sie in diesem Seminar, wie
Sie Informationen strukturiert aufbereiten und komplexe Zusammenhénge verstandlich aufzeigen konnen. Sie
bekommen Methoden an die Hand, um Dinge schnell auf den Punkt zu bringen und somit geeignete Ideen und
Lésungsmoglichkeit zu finden.

Dieses Seminar fuhrt Sie in die Grundprinzipien einfacher und wirksamer Visualisierung ein, vermittelt zeichne-
rische Grundlagen und stellt unterschiedliche Nutzungsmaglichkeiten dar. Zeichnerisches Talent oder Vorerfah-
rung sind nicht notig!

Ziel

= Sie kennen verschiedene Visualisierungsmethoden und kénnen diese wirksam einsetzen.

= Ihre eigene visuelle Kompetenz ist gestarkt.

= Sie kénnen Sachverhalte und Zusammenhénge sichtbar, begreifbar und verstehbar machen.

= Sie kennen Methoden, in Gespréchen, Besprechungen und Présentationen das Wesentliche zu verdeutlichen.

Programm

Formen der Visualisierung und wie Sie die jeweils geeignete auswdhlen

= Vorstellung und Anwendung von Grundprinzipen einfacher und wirksamer Visualisierung jenseits von
PowerPoint (z. B. Listen, Mindmaps, Illustrationen, Cluster, Symbole u. v.m.)

= Nutzungsmoglichkeiten der einzelnen Visualisierungsmethoden

= Wie sieht eine gelungene, das jeweilige Besprechungsziel unterstitzende Visualisierung aus?

= Méglichkeiten und Grenzen von Visualisierung

Erste praktische Anwendung und der Grundstein Ihres eigenen Stils

= Grundlagen einer einfachen, universell verstandlichen Bildsprache

= Die Kunst des Weglassens: mit Visualisierung die Aufmerksamkeit auf das Wesentliche lenken
= Beginn lhrer eigenen persoénlichen Bildbibliothek



VERWALTUNGSWISSEN FUR QUEREINSTEIGER

Aufbau und Gremien

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Sie sind neu in unserer Stadtverwaltung? Sie waren zuvor in einer verwaltungsfernen Branche beschiftigt und
kennen sich mit den Besonderheiten und Rahmenbedingungen unserer Organisation nicht aus? Kein Problem! In
diesem Seminar lernen Sie die Strukturen und den Aufbau unserer Stadtverwaltung kennen und bekommen
profunde Informationen, die eine erfolgreiche Zusammenarbeit erméglichen.

Ziel

= Sie tiberblicken die Aufgaben und Rahmenbedingungen der Stadt Mannheim.

= Sie kennen die einzelnen Organe und die organisatorische Aufbaustruktur der Stadt Mannheim.
= Sie verstehen und leben unsere Leitlinien.

= Sie sind vertraut mit den wichtigsten stddtischen Rechtsvorschriften.

Programm

Stadtverwaltung Mannheim - Zahlen/Daten/Fakten

= Wie viele Mitarbeitende beschiftigt die Stadt Mannheim in welchen Berufsbildern?
= Wo befinden sich die wichtigsten Dienstgebaude?

= Wie hoch ist das Haushaltsvolumen?

Die Aufgaben einer Kommunalverwaltung und ihre Organe

= Welche Organe sieht die Gemeindeordnung vor und was sind ihre Aufgaben?
= Wie ist unsere Stadtverwaltung organisatorisch aufgebaut?

= Was tun wir und wer sind unsere Kunden?

Unsere Organisationskultur und weitere Informationen

= Was sind die Leitlinien fur Fiihrung, Kommunikation und Zusammenarbeit?
= Was regeln unsere ,stddtischen Rechtsvorschriften?

= Welche Informationsquellen kénnen Sie nutzen?

4. GRUNDLAGEN UND NEUES
Fortbildungsangebote

Teilzeit 4.1 O

geeignet

Methode

Vortrag, praktische Beispiele, Diskussion

Referent

Michael Bohler,

Fachbereich Rat, Beteiligung und Wahlen,
Stadt Mannheim

Termin

07.06.2019

Zeit

08:30 Uhr - 12:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
03.05.2019

Gebiuihr
zentral finanziert
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4. GRUNDLAGEN UND NEUES
Fortbildungsangebote

4.11 Teilzeit

geeignet

Methode

Vortrag, praktische Beispiele, Diskussion

Referent
Arndt Reichert,
Rechtsamt, Stadt Mannheim

Termin
25.06.2019

Zeit
08:30 Uhr —12:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

21.05.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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VERWALTUNGSWISSEN FUR QUEREINSTEIGER

Rechtsanwendungen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

Sie sind neu bei der Stadt Mannheim und haben keine Verwaltungsausbildung? Kein Problem! Wir erleichtern
Ihren Einstieg mit einem kurzweiligen Querschnitt tiber relevante Rechts- und Verwaltungsvorschriften der
Stadt Mannheim.

Ziel
= Sie haben Grundkenntnisse von Gesetzen, Verordnungen und Satzungen der Stadt Mannheim.
= Die Richtlinien und die Geschéftsanweisung der Stadt Mannheim sind Ihnen geldufig.

Programm

Gesetze, Verordnungen, Satzungen

= Erhalten Sie eine schliissige Begriffsdefinition von Gesetzen und erfahren Sie, welche fiir alle stadtischen
Mitarbeiter/-innen von Bedeutung sind (z. B. GemO).

= Welche Verordnungen gibt es und wie werden sie verstanden?

= Lernen Sie die verbindlichen Satzungen kennen.

Interne Rechts- und Verwaltungsvorschriften
= Uberschauen Sie interne Richtlinien, Geschiftsanweisungen und Anordnungen.
= Erfahren Sie, wie Sie in der Praxis mit diesen umgehen.

,Ein knackiger Uberblick":

= Horen Sie zum Abschluss Grundlegendes zum Vergaberecht und den Ausschreibungen.
= Lernen Sie, Verwaltungsakte zu bewilligen oder abzulehnen.

= Gehen Sie sicher mit Widerspruch, dessen Aufbau und formalen Anforderungen um.



FREIHANDIGE VERGABEN

Grundsatze und Durchfiihrung

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Die Freihdndige Vergabe zihlt zu den am haufigsten angewandten Vergabeverfahren bei der Stadt Mannheim. Bis
zu den festgelegten Wertgrenzen kann die Freihdndige Vergabe eigenstandig durchgefiihrt werden. Bei diesem
Verfahren gibt es kaum Vorgaben, daher besteht die Gefahr unbeabsichtigter, vergaberechtlicher Fehler. Lernen
Sie in diesem Seminar, diese zu erkennen und zu vermeiden.

Ziel

= Sie sind mit der Vergabeordnung der Stadt Mannheim vertraut.

= Sie kennen die korrekte Vorgehensweise bei Freihdndigen Vergaben.
= Die Wertgrenzen der Vergabeordnung sind lhnen gelaufig.

Programm

Das o6ffentliche Vergabewesen

= Grundséatze des 6ffentlichen Vergabewesens
= Vergabe und Vergabearten

Die Vergabeordnung der Stadt Mannheim

= Freihdndige Vergaben in der Vergabeordnung

= Durchfiihrung einer Freihdndigen Vergabe unterhalb der Wertgrenzen
= Durchftihrung einer Freihdndigen Vergabe oberhalb der Wertgrenzen

Anwendung der Auftrags- und Firmendatenbank

4. GRUNDLAGEN UND NEUES

472

Methode
Vortrag, praktische Falle, Ubungen, Diskussion

Referentin

Anne-Kristin Werner,

Fachbereich Baurecht, Bauverwaltung und
Denkmalschutz,

Stadt Mannheim

Termine

27.06.2019

Zeit

08:30 Uhr - 16:30 Uhr
Ort

Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

23.05.2019

Gebiihr
zentral finanziert
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

43

Methode

Vortrag, praktische Beispiele, Diskussion

Referentin
Julia Kissel,
Stadtkdmmerei, Stadt Mannheim

Termin

04.07.2019

Zeit
09:00 Uhr - 16:00 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss

29.05.2019

Gebiihr

zentral finanziert

84

VERWALTUNGSWISSEN FUR QUEREINSTEIGER

Finanzen

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

Sind Sie neu bei der Stadt Mannheim und haben keine Verwaltungsausbildung? Sind Sie neu in der Finanz-
bearbeitung? In diesem Seminar erhalten Sie einige Informationen tiber das Neue Kommunale Haushaltsrecht
und Rechnungswesen (NKHR) sowie die Besonderheiten des stadtischen Haushaltsrechts der Stadt Mannheim.

Ziel

= Sie sind mit den Grundziigen des stadtischen Haushaltsrechts vertraut.

= Sie kennen die wesentlichen Bestandteile der doppelten Buchfiihrung.

= Sie kennen die wesentlichen Bestandteile der Kosten- und Leistungsrechnung.

= Sie haben Kenntnisse tiber den Umgang mit der Haushalts- und Wirtschaftsfiihrung der Stadt Mannheim
und den stadtischen Finanzmitteln.

Programm

Die Aufgaben und Grundlagen der doppelten Buchfiihrung

= Drei-Komponenten-Modell (Bilanz, Finanz- und Ergebnisrechnung)

= Grundzlige der doppelten Buchfiihrung, Kontenrahmen, Kontenklassen

= Aufbau und Ziel der Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung und der Bilanz

Die Grundlagen der Haushaltsplanung

= rechtliche Grundlagen (Haushaltssatzung, Haushaltsplan)
= Chronologie der Aufstellung des Haushaltsplans

= Aufbau des Haushaltsplans

= Verkniipfung Ziele und Budget

Die Grundlagen der Bewirtschaftung

= Umsetzung des Haushaltsplans

= Anordnungs- und Bewirtschaftungsbestimmungen

= Kontierung auf Sachkonten, Vertragsgegenstandsarten

Die Kosten- und Leistungsrechnung

= Aufbau und Ziel der KLR

= Teilsysteme der KLR (Kostenarten, Kostenstellen, Kostentrager)
= Verrechnungsmodell



»SlE HABEN POST.*
Effizienter Umgang mit E-Mails

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflihrung

Die Nutzung von E-Mails soll eine erhebliche Erleichterung in der heutigen Blirokommunikation bewirken.
Dennoch kann sich die Kommunikation tiber E-Mail als schwierig gestalten, sich sogar zu einem regelrechten
Zeitfresser fur samtliche Beteiligte entwickeln. Lernen Sie in diesem Seminar den effizienten Umgang mit lhren
zahlreichen E-Mails in Microsoft Outlook kennen. Erfahren Sie, worauf es beim Verfassen, dem Versand und
der Verwaltung von E-Mails wirklich ankommt und wie Sie das Instrument E-Mail optimal einsetzen kénnen.

Ziel

= Sie setzen lhre eigene, einheitliche Struktur fir das Verfassen lhrer E-Mails ein.

= |hr Bewusstsein fiir den eigenen Schreibstil ist gescharft.

= Sie kennen leicht anwendbare Tipps und Tricks, die die Kommunikation per E-Mail im Berufsalltag erleichtern.

Programm

Allgemeines

= Was unterscheidet einen Brief von einer E-Mail?
= Welche Etikette gilt es, bei E-Mails zu wahren?

= Was erwarten wir vom Empféanger?

= Was erwartet der Empfanger von uns?

Nutzliche Tipps und Tricks fuir das Verfassen von E-Mails

= Warum hilft eine einheitliche Struktur bei der Formulierung von E-Mails?

= Wie formulieren Sie eine aussagekraftige Betreffzeile?

= Wie arbeiten Sie mit Ordnerstrukturen?

= Wer kommt in den Verteiler?

= Wie leiten Sie eine Nachricht weiter?

= bedarfsorientierte Impulse und Hilfestellungen ftr lhren persénlichen Arbeitsbereich

4.GRUNDLAGEN UND NEUES

Teilzeit 4.14

geeignet

Methode

Vortrag, praktische Beispiele, Diskussion

Referentin

Sylvia Riecke-Leger,

zertifizierte Business Trainerin nach
DIN ISO 29990, Diplom-Psychologin,
traininstinct GmbH

Termin

15.07.2019

Zeit
Gruppe 1: 08:30 Uhr - 12:30 Uhr
Gruppe 2: 13:00 Uhr -16:30 Uhr

Ort
Studieninstitut Rhein-Neckar,
U 1,16-19, 68161 Mannheim

Anmeldeschluss
11.06.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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4.GRUNDLAGEN UND NEUES

415

Methode

Kurze theoretische Inputs, Einzel- und

Gruppenarbeiten

Referentinnen
Andrea Verst,
Petra Schmitt,
Katja Schneider,

Fachbereich Organisation und Personal,

Stadt Mannheim

Termin

041. - 0511.2019

Zeit
08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort
Rathaus Eg, Raum 58a

Anmeldeschluss

30.10.2019

Gebiihr

zentral finanziert
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PERSONAL- UND PERSONALVERTRETUNGSRECHT

Grundlagen fiir die Personalarbeit

Zielgruppe
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Einflhrung

Werden Sie in Ihrem Arbeitsumfeld hdufiger mit personalbezogenen Fragestellungen konfrontiert? Dies konnte
unter anderem der Fall sein, wenn Sie sich in einer (stellvertretenden) Fiihrungsposition befinden, in einer
Personalstelle arbeiten oder eine Personalvertretungsfunktion innehaben. Dieses Seminar behandelt Themen-
stellungen aus den Gebieten des Arbeits- und Tarifrechts, des Beamtenrechts und des Personalvertretungsrechts.
Durch die Vermittlung wichtiger personalrechtlicher Grundlagen werden Sie in lhrer taglichen praktischen
Personalarbeit in Ihren Dienststellen profitieren.

Ziel

= Sie haben einen qualifizierten Uberblick tiber die Rechtsgebiete.

= Sie sind sich der Verantwortung fur Fragen der relevanten Rechtsgebiete bewusst.

= Sie verfuigen tber praxistaugliche Tipps im Umgang mit rechtlichen Fragestellungen rund um Personalthemen.

Programm

Arbeits- und Tarifrecht

= das Arbeitsverhiltnis von der Einstellung bis zur Beendigung
= rechtliche Anderungen im Arbeitsverhiltnis

= Leistungsstorungen im Arbeitsverhaltnis

Beamtenrecht

= das Dienstverhdltnis von der Ernennung bis zur Beendigung
= rechtliche Anderungen im Beamtenverhltnis

= wesentliche Unterschiede zum Tarifrecht

Personalvertretungsrecht

= Grundlagen der Zusammenarbeit

= Aufgaben und Antrége der Personalvertretung

= Unterrichtungs- und Teilnahmerechte der Personalvertretung
= Mitwirkung, Anhorung, Dienstvereinbarungen



4. GRUNDLAGEN UND NEUES

NEU HIER? 436

Willkommensveranstaltung fiir neue Mitarbeiter/-innen

Programm Termin

In Ihren ersten Arbeitstagen und -wochen lernen Sie Ihre neuen Fiihrungskréfte, Kolleginnen und Kollegen, wird noch bekannt gegeben
Ihr konkretes Arbeitsfeld, lhre Aufgaben und Ihr unmittelbares Team kennen. Zeit
wird noch bekannt gegeben
Um Ihnen die Gesamtorganisation und die gesamtstadtische Kultur ndherzubringen, laden wir Sie herzlich zur

Willkommensveranstaltung fiir neue Mitarbeiter/-innen ein. Beim entspannten Kennenlernen haben Sie
auRerdem die Moglichkeit, sich mit neuen Kolleginnen und Kollegen zu vernetzen.

Ort
Stadthaus N1
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Bitte beachten Sie, dass Anmeldungen fiir alle drei MaRnahmen tiber die Dienststelle erfolgen und dabei die Mitbestimmungsrechte der 6rtlichen
Personalvertretungen gewahrt sein miissen. Weitere Informationen finden Sie im Intranet unter dem Stichwort ,Fortbildungs- und Qualifizierungsangebote*.
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6. ANHANG

HAUFIG GESTELLTE FRAGEN

Mit wem bespreche ich personliche Entwicklungsfelder und meinen
Fortbildungsbedarf?

Die fur Sie erforderlichen EntwicklungsmaBnahmen vereinbaren Sie mit
Ihrer Fiihrungskraft im jahrlichen Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiter-
gespréch. Sollte sich wahrend des Jahres weiterer Fortbildungsbedarf
ergeben, kann dieser auch im Einzelfall vereinbart werden.

Wie lduft die Anmeldung ab?

Anmeldungen erfolgen immer tiber den Anmeldebogen. Die Reihenfolge
des Eingangs der Anmeldungen ist fuir die Vergabe der Seminarplatze nicht
ausschlaggebend, zu beachten ist lediglich der Anmeldeschluss der jewei-
ligen Veranstaltung. Anmeldungen, die danach eingehen (entscheidend ist
der Eingangsstempel bei Fachbereich 11), konnen nicht mehr berticksichtigt
werden. Sollten bis Anmeldeschluss mehr Anmeldungen fiir eine Veranstal-
tung eingehen, als Seminarpldtze vorhanden sind, werden die Teilnehmer/-
innen gelost. Nach Anmeldeschluss - ca. vier Wochen vor Seminarbeginn

- erhalten Sie von uns eine Einladung bzw. Absage.

Warum wurde mein Seminar abgesagt?

Seminare finden erst ab einer Mindestteilnehmendenzahl von zehn Per-
sonen statt. Wenn diese Mindestteilnehmendenzahl nicht erreicht wurde,
musste lhr Seminar leider abgesagt werden.
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Was passiert, wenn ich keinen Seminarplatz erhalten habe?

Wenn wir mehr Anmeldungen erhalten haben, als Platze zu vergeben sind,
werden wir versuchen, noch im selben Jahr einen Zusatztermin fir dieses
Seminar anzubieten. Eine erneute Anmeldung ist in diesem Fall nicht
erforderlich. Kénnen wir den Bedarf durch Zusatzveranstaltungen im
gleichen Jahr nicht decken, mussen Sie sich fur Termine im Folgejahr erneut
anmelden. Bitte vermerken Sie auf dem Anmeldebogen, falls Sie schon
einmal im Vorjahr fiir dieses Seminar nicht berticksichtigt wurden.

Was passiert, wenn ein Seminarplatz kurzfristig frei wird?

Gibt es fiir mich die Mdglichkeit, nachzurticken?

Falls kurzfristig ein Seminarplatz frei wird und noch Nachriickende auf un-
serer Anmeldeliste stehen, wird unter diesen ggf. erneut gelost. Die Nach-
riickerin bzw. der Nachrticker erhalt von uns eine Einladung zum Seminar.
Diese kann unter Umstanden recht kurzfristig erfolgen. Bitte geben Sie uns
ebenfalls zeitnah Riickmeldung, ob Sie teilnehmen kénnen. Bitte beachten
Sie, dass es durch Absagen und Nachriickende kurzfristig zu Stérungen im
Seminarablauf kommen kann (fehlende Namensschilder, Engpdsse beim
Catering etc.).

Was gibt es wahrend der Veranstaltung zu beachten?

Zentral finanzierte Fortbildungen finden wéhrend der Arbeitszeit statt.
Daher besteht fiir die gesamte Seminarzeit Anwesenheitspflicht. Zu allen
besuchten Seminaren erhalten Sie eine Teilnahmebestatigung. Das Team
Personalentwicklung behilt sich vor, die Dienststelle tiber eventuelle Fehl-
zeiten wahrend des Seminars zu informieren.



Um eine gute Lernumgebung zu schaffen, bitten wir alle Teilnehmenden
um ihre Mithilfe. Dazu gehért, dass Sie lhre Mobiltelefone stumm schalten
und nur in den Pausen benutzen.

Ist nach der Veranstaltung noch etwas zu beachten?
Bitte geben Sie eine Kopie Ihrer Teilnahmebestatigung tiber Ihre Personal-
betreuung bei FB 11in Ihre Personalakte.

Gibt es auch fortgeschrittene EDV-Seminare?

Im Intranet unter http://adsvlearnoi.man/ finden Sie eine E-Learning-Platt-
form mit Lernvideos und Ubungsdateien fiir unterschiedliche Kenntnisstén-
de zu allen Office-2013- und Office-2016-Anwendungen. Wir stellen zeitnah
nach Softwareupdates die neuesten Videos zur Verfligung. Sie miissen im
Login-Fenster lediglich Ihre Zugangsdaten eingeben (E-Mail-Adresse und
Passwort) und den Kursbereich ,Office 2013 oder ,,Office 2016 anklicken.

Gibt es weitere Fortbildungsmoglichkeiten?

Ja, zusétzlich zum allgemeinen Fortbildungsprogramm werden
Fortbildungen fiir Auszubildende, fuir Ausbilderinnen und Ausbilder sowie
Fortbildungen speziell zum Thema Gesundheit (Betriebliches
Gesundheitsmanagement) angeboten.

Wo finde ich weitere Anmeldeformulare?
Diese sind im Intranet auf der Startseite unter der Rubrik ,Ihr Arbeitgeber
informiert*, ,Fortbildungs-Angebote 2019* hinterlegt.

6. ANHANG
Haufig gestellte Fragen

Was muss ich tun, wenn ich nicht teilnehmen kann?

Anmeldungen zu Seminaren sind grundsatzlich verpflichtend bzw. bindend.
Bei Nichtteilnahme gelten folgende Regeln. Abmeldungen richten Sie bitte
an Frau Daubert, 0621 - 293 29 80, 11Anmeldungen@mannheim.de

entschuldigt 4——— NICHTTEILNAHME > unentschuldigt
Absage weniger als 2 Wochen vor Seminarbeginn

Krankheit,
unvorhersehbare
private Griinde
(z. B. Erkrankung Kind)

Absage mind.
2 Wochen vor
Seminarbeginn

dienstliche, sonstige
private Griinde

Dienststelle
erhilt Rechnung

kostenneutrale
Abmeldung

Bei weiteren Fragen steht hnen das Team der Personalentwicklung des
Fachbereichs Organisation und Personal gerne zur Verfligung.
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6. ANHANG

INFORMATION ZUM DATENSCHUTZ UND ZUR
ERHEBUNG UND VERARBEITUNG IHRER
TEILNEHMERDATEN BEI DER STADT MANNHEIM

Zur Planung, Durchfiihrung und Weiterentwicklung unserer Angebote so-

wohl in der Personalentwicklung als auch der betrieblichen Aus- und Wei-

terbildung verarbeiten wir personenbezogene Daten der Teilnehmerinnen

und Teilnehmer. Ohne diese personenbezogenen Daten ist eine Teilnahme
an unseren Veranstaltungen nicht moglich. Nach der DSGVO ist die Verar-
beitung personenbezogener Daten mit einer gesetzlichen Grundlage oder
mit Einwilligung der Betroffenen zuldssig.

Die Einwilligungserkldrung zur Verarbeitung Ihrer Teilnehmerdaten erteilen
Sie uns gesondert fiir jede einzelne Veranstaltung jeweils auf lhrem Anmel-
debogen. lhre personenbezogenen Daten werden beim Fachbereich Or-
ganisation und Personal unter Beachtung der Bestimmungen der DSGVO
sowie aller weiteren maRgeblichen Gesetze nur mit lhrer Einwilligung und
nur fur die Ihnen genannten Zwecke verarbeitet.

Nachstehend geben wir Ihnen weitere Informationen zum Datenschutz bei
der Verarbeitung Ihrer Teilnehmerdaten gemaR DSGVO.

1. Kontaktdaten des Verantwortlichen

Stadtverwaltung Mannheim

vertreten durch den Fachbereich Organisation und Personal
D 7,2a-4

68159 Mannheim

2. Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten der Stadt Mannheim

Rechtsamt der Stadt Mannheim

E 4,10

68159 Mannheim

E-Mail: datenschutz@mannheim.de
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3. Kategorien von Daten, Zweck und Rechtsgrundlage der
Datenverarbeitung

Im Rahmen der Anmeldung verarbeiten wir folgende personenbezogene

Daten:

= Anrede, Vor- und Nachname,

= Personalnummer,

= Angabe der Dienststelle, dienstliche Telefonnummer, dienstliche oder
ggfs. private E-Mail-Adresse, Faxnummer,

= Bezeichnung und Datum der Veranstaltung,

= Name der Fuhrungskraft

Diese personenbezogenen Daten werden direkt bei lhnen im Rahmen des

Anmeldeprozesses erhoben. Dariiber hinaus tiberpriifen wir lhre Zielgrup-

penzugehdrigkeit anhand vorhandener Stammdaten aus Ihrem Arbeits-

bzw. Dienstverhdltnis.

Ihre Daten werden fur folgende Zwecke verarbeitet: Planung, Organisation
und Controlling der Personalentwicklung und der Aus- und Weiterbildung
bei der Stadt Mannheim.

Eine automatisierte Entscheidungsfindung (Profiling) wird nicht vorgenom-
men.

4. Empféanger oder Kategorien von Empfangern

Eine Weitergabe lhrer mit dem Anmeldebogen erhobenen personenbe-
zogenen Daten (Bezeichnung der Veranstaltung, Anrede, Vor- und Nach-
name, Bezeichnung der Dienststelle) an mit der Organisation oder der
Durchfiihrung und ggfs. Abrechnung beauftragte (externe) Partner erfolgt
grundsatzlich nur, sofern diese fur die Erfullung der Zwecke erforderlich
ist, z.B. an das Studieninstitut Rhein Neckar gGmbH und Trainer/Coaches,



sowie die mit dem Betrieblichen Gesundheitsmanagement kooperierenden

Referenten der Krankenkassen oder der Abendakademie. Die externen Dienst-

leister werden datenschutzkonform verpflichtet. Wir vereinbaren mit unseren
Kooperationspartnern oder Auftragsverarbeitern vertraglich, dass Ihre Daten
ausschlieBlich zur Durchfiihrung der MaRnahme bzw. des Angebotes, zu dem
Sie sich angemeldet haben, verwendet werden dirfen.

5. Dauer der Speicherung

Die Speicherung lhrer Daten fiir Zwecke der Personalentwicklung sowie der
Aus-, Weiter- und Fortbildung bei der Stadt Mannheim erfolgt im Regelfall
fur die Dauer Ihres Beschaftigungs- oder Dienstverhiltnisses, es sei denn, es
bestehen gesetzliche Aufbewahrungsfristen. Nach Beendigung der Weiter-
bildungsmaRnahme werden Ihre Daten bei unseren auftragsverarbeitenden
Partnern gel6scht, es sei denn, es besteht ein Rechtsgrund zur Speicherung,
z.B. zur Erfiillung der gesetzlichen, u.a. steuerrechtlichen Aufbewahrungsfris-
ten. Nach Ablauf dieser Fristen werden die Daten geldscht bzw. vernichtet.
Eine Ubermittlung an ein Drittland oder eine internationale Organisation der
von lhnen bereitgestellten personenbezogenen Daten findet nicht statt und
ist auch nicht in Planung.

6. Recht auf Auskunft, Berichtigung, Loschung, Widerspruch und
Datentibertragbarkeit

Folgende Rechte stehen lhnen zu:

= Recht auf Auskunft tiber Ihre personenbezogenen Daten und deren
Verarbeitung (Art. 15 DSGVO),

= Recht auf Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten
(Art.16 DSGVO),

= Recht auf Loschung Ihrer personenbezogenen Daten (Art. 17 DSGVO),

= Recht auf Einschrankung (Sperren) der Datenverarbeitung (Art. 18 DSGVO),

6. ANHANG

= Recht auf Widerspruch gegen die Verarbeitung lhrer personenbezogenen
Daten (Art. 21 DSGVO)

= Recht auf Datentiibertragbarkeit (Art. 20 DSGVO).

lhre erteilte Einwilligungserklarung konnen Sie jederzeit fur die Zukunft

widerrufen, soweit nicht gesetzliche oder die Bestimmungen einer Dienstver-

einbarung entgegenstehen. Die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung

bis zum Widerruf erfolgten Datenverarbeitung wird nicht beriihrt.

7. Recht auf Beschwerde

Sie haben das Recht, sich an den Datenschutzbeauftragten der Stadt Mann-
heim mit Ihrem Anliegen zu wenden oder sich bei der zustandigen Aufsichts-
behoérde zu unserer Datenverarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zu
beschweren, falls aus lhrer Sicht eine Rechtsverletzung vorliegen sollte:

LANDESBEAUFTRAGTER FUR DEN DATENSCHUTZ UND
DIE INFORMATIONSFREIHEIT

Konigstrake 10 a

70173 Stuttgart

KONTAKTMOGLICHKEITEN

Telefon 0711/615541-0

Fax 0711/615541-15

E-Mail Poststelle@lfd.bwl.de

Internet: https://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de

8. Gesetzliche und/oder vertragliche Notwendigkeit zur Bereitstellung
der Daten

Ohne die Bereitstellung lhrer personenbezogenen Daten ist eine Teilnahme an
MaRnahmen der Personalentwicklung und der betrieblichen Aus- und Weiter-
bildung leider nicht moglich.
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Anmeldung zu einer zentral finanzierten Stadt Mannheim

Fachbereich Organisation und Personal

Fortbildun gsveran staltu ng fur 11.02 Team Veranstaltungsmanagement

o o o o o und Angebote fiir Mitarbeitende
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Stefanie Daubert

Tel.: 0621 - 293 29 80
Fax: 0621 - 293 47 29 80
E-Mail: 11Anmeldungen@mannheim.de
Bitte fiillen Sie alle Felder aus (in DRUCKBUCHSTABEN!)

Name Vorname Tel. (dienstlich)
Dienststelle Name der Fiihrungskraft Personalnummer

E-Mail-Adresse Outlook (Vorname.Nachname@mannheim.de) Externe E-Mail-Adresse oder Faxnummer (falls kein Outlook)

Bitte berticksichtigen Sie die angegebenen Zielgruppen der jeweiligen Seminare.

Nummer und Bezeichnung der Veranstaltung Datum der Veranstaltung

[] Die Teilnahmebedingungen und die Information zum Datenschutz bei der Verarbeitung der Teilnehmerdaten habe ich zur
Kenntnis genommen und bin damit einverstanden, dass meine Daten fur Zwecke der Planung, Organisation und des Controllings
der Personalentwicklung und der betrieblichen Aus- und Weiterbildung bei der Stadt Mannheim verarbeitet sowie zur
Durchfiihrung der o.g. Veranstaltung an auftragsverarbeitende Partner weitergeleitet werden.

Hinweis: Ohne diese Einwilligungserklarung ist eine Teilnahme an der o.g. Veranstaltung nicht moglich.

Datum /Unterschrift

Fiihrungskraft Ortlicher Personalrat

Die Anmeldung und die Zugehdrigkeit zur entsprechenden Der ortliche Personalrat hat gemiR § 811 Nr.5 LPVG mitgewirkt.
Zielgruppe werden bestétigt.

Die Bedingungen des An- und Abmeldeprozesses zur Teilnahme an
einer Fortbildung habe ich unter den ,H&ufig gestellten Fragen“im
Fortbildungsprogramm gelesen und bin mit ihnen einverstanden.

Name /Vorname Fuihrungskraft Datum / Unterschrift 6rtlicher Personalrat

Datum /Unterschrift Fiihrungskraft

STADTMANNHEIM®

Organisation und Personal



VERANSTALTUNGSKALENDER 2019

Februar msss——————————

Februar e

21./ Do. Startklar fiir eine Fiihrungsaufgabe?
Beurteilen Sie Ihren persénlichen Standort!

21./ Do. Verstédndlich und strukturiert schreiben:
Das professionelle Verfassen von Texten
und Konzepten

28./Do.  Sketchnotes:

Mirz

Visualisierung leicht gemacht

Marz oessss—————

18. / Mo.

Die eigene berufliche Weiterentwicklung
gezielt und aktiv gestalten

19. / Di.

Die eigene berufliche Weiterentwicklung
gezielt und aktiv gestalten

20./ Mi.

Korpersprache in Konfliktsituationen:
Nonverbale Kommunikation nutzen
und wirksam einsetzen

21./ Do.

Word-Seminar:
Grundlagen und praktische Ubungen

04./Mo.  Bewerbungstraining - erfolgreich bewerben:
Die perfekte Unterlage und erfolgreich sein
im Auswahlverfahren
os. / Di. Bewerbungstraining - erfolgreich bewerben:
Die perfekte Unterlage und erfolgreich sein
im Auswahlverfahren
1./ Mo.  Den beruflichen Neuanfang erfolgreich
gestalten
12./ Di. Den beruflichen Neuanfang erfolgreich
gestalten
14. / Do. Selbstbild und Fremdbild:
Das personliche Update
18./ Mo.  Fit fur die digitale Zukunft:
Neue Wege fiir Kommunikation,
Arbeiten und Lernen
18./Mo.  Hochspannung am Arbeitsplatz?
Konflikte erkennen und einfach bewiltigen
19./ Di. Hochspannung am Arbeitsplatz?
Konflikte erkennen und einfach bewiltigen
20./Mi.  Startklar fur eine Filhrungsaufgabe?
Beurteilen Sie Ihren personlichen Standort!
20./Mi.  Verstandlich und strukturiert schreiben:

Das professionelle Verfassen von Texten
und Konzepten

W Teilzeitgeeignet!

o1/ Fr. Sketchnotes:
Visualisierung leicht gemacht
1. / Mo. Den beruflichen Neuanfang
erfolgreich gestalten
1./ Mo.  Train the Trainer:
Wie Sie Trainings erfolgreich
planen und durchfiihren
(Modul 1)
1./ Mo.  Wandel ist unser Alltag:
Veranderungsprozesse erfolgreich leben
12./ Di. M Gute Entscheidungen treffen!
12. / Di. Wandel ist unser Alltag:
Veranderungsprozesse erfolgreich leben
13./ Mi. M Gute Entscheidungen treffen!

26. / Di.

Deeskalierende Gespréchsstrategien:
Konfliktreiche Gespréache mit Biirgern/-innen
konstruktiv und souveran fithren

27./ Mi.

Deeskalierende Gespréchsstrategien:
Konfliktreiche Gesprache mit Biirgern/-innen
konstruktiv und souveran fithren

29./ Fr.

29./ Fr.

Arbeitsorganisation und Terminplanung:
Verbessern Sie lhr Zeitmanagement!

Erfolgreiche Projektleitung
Praxistag

April ——

o1./Mo.  Kompetent und zielgerichtet im
Arbeitsalltag kommunizieren:
Wirkungsvoll mehr erreichen

02. / Di. Selbstsicher und konfliktfrei:

Der souverdne Umgang mit
Biirgerinnen und Biirgern



April ————

Fiihren als Stellvertreter/-in:
Die kurzzeitige Verantwortung als
Fiihrungskraft meistern

03./ Mi.

Excel-Seminar:
Grundlagen und praktische Ubungen

04. / Do.

Fuhren als Stellvertreter/-in:
Die kurzzeitige Verantwortung als
Fuhrungskraft meistern

04./ Do.

10. / Mi. Kommunikation fiir Projektleitungen

Praxistag

Mai ———

02./Do.  PowerPoint (Grundlagen):
Informationen kurz und verstandlich
prdsentieren

02./Do.  Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger:

Aktenfiihrung und Vorgangsbearbeitung

03./Fr. M Verhalten in sozialen Netzwerken als
Mitarbeiter/-in der Stadt Mannheim:
Verantwortungsvoller Umgang im Netz

08./ Mi. ,Mit ein paar Strichen Verstadndnis erzeugen.”
Grundprinzipien wirdksamer Visualisierung
jenseits von PowerPoint

14. / Di. Zuschusswesen (Grundlagen):

Umgang mit Férdermitteln

Mai ——

15. / Mi. Zuschusswesen (Vertiefung):

Umgang mit Férdermitteln

Juni ————

06./Do.  Zuschusswesen (Neue Entwicklungen):

Umgang mit Fordermitteln

16./ Do. W Lésungen finden:
Selbst handeln und Eigeninitiative zeigen

16. / Do. Selbstbild und Fremdbild:
Das personliche Update
17./ Fr. M Selbstbild und Fremdbild:

Das personliche Update

20./ Mo. W Gute Entscheidungen treffen!

o7./ Fr. M Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger:
Aufbau und Gremien

24./Mo.  "Wie sage ich, was ich meine?"
Souveradn in Gesprachen auftreten
24./ Mo.  Ziele! Kennzahlen! Los!

Ziele professionell formulieren
und durchstarten

25./ Di. M Verwaltungswissen flr Quereinsteiger:

21./Di. M Gute Entscheidungen treffen! Rechtsanwendungen
22./ Mi. Kreativitt im Arbeitsalltag: 25./ Di. ,Wie sage ich, was ich meine?“
Durch kreative Arbeit tiberzeugen Souverdn in Gesprachen auftreten
27./ Mo. Train the Trainer: 26./ Mi. ,Wie sage ich, was ich meine?“
Wie Sie Trainings erfolgreich planen Souverdn in Gesprachen auftreten
und durchfiihren
(Modul 2) 27./ Do. Freihdndige Vergaben:
Grundsétze und Durchfiihrung
28./Di. Train the Trainer:
Wie Sie Trainings erfolgreich planen 28./Fr. Projektmanagement:
und durchfithren Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen
(Modul 2) (Modul 1)

Juni e

03./ Mo. B Fit firs Gremium

04./ Di. M Fit furs Gremium

juli 1
02. / Di. Deeskalation und Gewaltabwendung
in Konfliktsituationen:

Wie kann ich mich und meine
Kollegen/-innen schiitzen?



Juli ———————

03./Mi.  Deeskalation und Gewaltabwendung
in Konfliktsituationen:
Wie kann ich mich und meine
Kollegen/-innen schiitzen?

04./Do.  Verwaltungswissen fiir Quereinsteiger:
Finanzen

04./ Do. M Vorlagen und Briefe:
Lesbarer und verstandlicher formulieren

Juli ————

15./ Mo. M ,Sie haben Post.”
Effizienter Umgang mit E-Mails

Oktober m—————

02./ Mi. M Fihren als Stellvertreter/-in
Praxistag

16. / Di. Interkulturelle Kommunikation: 14./Mo.  Projektmanagement:
Kommunikation unter kulturellen Projekte gelungen realisieren
Uberschneidungsituationen (Modul 1)

19./ Di. M Projektmanagement: 15. / Di. Projektmanagement:
Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen Projekte gelungen realisieren
(Modul 4) (Modul 1)

05./ Fr. M Projektmanagement:
Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen
(Modul 2)

0s5./ Fr. M Vorlagen und Briefe:
Lesbarer und verstandlicher formulieren

08./Mo.  Das personliche Netzwerk:
Gute Beziehungen gestalten
und wirksam nutzen

09. / Di. Das personliche Netzwerk:
Gute Beziehungen gestalten
und wirksam nutzen

12./ Fr. W Projektmanagement:
Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen
(Modul 3)

15. / Mo. Interkulturelle Kommunikation:
Kommunikation unter kulturellen
Uberschneidungsituationen

W Teilzeitgeeignet!

22./ Mo. M Projektmanagement:
Arbeitszeit in Projekten optimal nutzen
(Modul 5)

September m———————————

16./ Mo.  Projektmanagement fiir Projektleitungen:
Projekte erfolgreich fiihren

16./ Mo.  Sitzungsleitung:
Sitzungen souverdn durchfiihren

17./ Di. Teamarbeit erfolgreich mitgestalten:
Ein Teil des Ganzen werden

18. / Mi. Teamarbeit erfolgreich mitgestalten:
Ein Teil des Ganzen werden

23./Mo.  Mit weniger Perfektionismus
mehr erreichen:
Wege aus der Perfektionsfalle

21./ Mo. Projektmanagement:
Projekte gelungen realisieren

(Modul 2)

22./ Di. Projektmanagement:
Projekte gelungen realisieren
(Modul 2)

22./Di. Win-win-Lésungen gestalten:

Zielkonflikte auflésen und
Interessen vereinbaren

November m—————————

04./ Mo.  Online-Texte professionell schreiben

04./ Mo.  Personal- und Personalvertretungsrecht:
Grundlagen fur die Personalarbeit

o5./Di. Personal- und Personalvertretungsrecht:
Grundlagen fir die Personalarbeit



Stadt Mannheim
Fachbereich Organisation und Personal
D7, 2a-4 | 68159 Mannheim



