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l Marc Herter

‘ Oberburgermeister der Stadt Hamm

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!

Auf einmal war alles anders: Die Corona-Pandemie hat unseren Alltag erheblich durch-
einandergebracht — und damit natlrlich auch die Arbeit bei der Stadt Hamm. Home
Office, Trennscheiben zwischen Blirgern und Personal und Besprechungen via Zoom
sind nur einige der zahlreichen MaB3nahmen, die 2020 notwendig waren, um den lau-
fenden Verwaltungsbetrieb sicherzustellen — und die uns auch in 2021 weiter begleiten
werden.

Mit den Einschrankungen umgehen, die Pandemie managen und gleichzeitig als Stadt
Hamm handlungsfahig bleiben und die Stadt gestalten: Das ist die Herausforderung,
der wir uns nach wie vor stellen mussen. Das funktioniert nur, wenn wir auf der Hohe
der Zeit bleiben: wenn wir uns laufend weiterbilden, technischen Neuerungen gegen-
Uber offen sind und die Moglichkeiten nutzen, die den Arbeitsalltag erleichtern kénnen.

Diesen Grundgedanken greift das Fortbildungsprogramm 2021 auf: Einerseits bietet es
erneut zahlreiche spannende Angebote, die im vergangenen Jahr nicht durchgefuhrt
werden konnten. Gleichzeitig wird das Fortbildungsprogramm im Laufe des Jahres
immer wieder aktualisiert, um schnell mit entsprechenden Veranstaltungen auf sich
verandernde Rahmenbedingungen reagieren zu kénnen.

Ich lade Sie herzlich dazu ein, vom Fortbildungsprogramm rege Gebrauch zu machen.
Ich verspreche Ihnen: Es lohnt sich, immer mal wieder online in den aktuellen Fort-
bildungsangeboten zu stébern — beim breit gefacherten Angebot zwischen fachlichen
Seminaren, Gesundheitsforderung und Arbeitstechniken ist fir jede und jeden etwas
dabei!

Marc Herter
Oberbirgermeister der Stadt Hamm
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Qualifizierung als Teil der Personal-
entwicklung

Lernen und sich persénlich weiterzuentwickeln
gehort zu den menschlichen Grundbedurfnissen.
Dabei ist zu bertcksichtigen, dass jede und jeder
Lernende einen ganz eigenen persénlichen Lern-
stil hat.

Wichtig ist es, im Rahmen einer guten Personal-
entwicklung auf diese Vielfalt und Verschieden-
artigkeit der Lernwege zu reagieren und moéglichst
unterschiedliche Angebote zu machen.
ZeitgemaBe Personalentwicklung muss dabei tGber
die reine Wissensvermittlung hinausgehen. Eine
gute MaBnahme orientiert sich an der Praxis des
Berufsfeldes.

Das Ihnen vorliegende Fortbildungsprogramm ist
ein wichtiger Bestandteil fur Ihre berufliche Quali-
fizierung.

Im Bereich der Personalentwicklung liegt der Fokus
neben den wichtigen theoretischen Grundlagen in
Richtung Praxisorientierung.

Mittels eines solchen Praxisbezuges in den Semi-
naren soll durch die Entwicklung weiterer Quali-
fizierungsmoglichkeiten ein méglichst hoher und
nachhaltiger Lerneffekt sichergestellt werden.

Qualifizierung als Teil der
Personalentwicklung

Zahlreiche dieser Qualifi-
zierungsangebote stehen
Ihnen derzeit bereits zur
Verfiigung bzw. sind in
Planung. Diese mochten

wir Ihnen naher vorstellen.
Achten Sie dazu bitte auf
den Button ,Qualifizierung
als Teil der Personalent-
wicklung” auf den Seiten
10, 51, 70 und 71.

Sie sehen: Das wichtige Thema Qualifizierung wird
bei der Stadt Hamm mehr als groBgeschrieben.

Sollten Sie sich fur eines der Angebote interessieren
oder fur ein individuelles Personalentwicklungsge-
sprach, so wenden Sie sich gerne an lhre jeweilige
Personalwirtin bzw. lhren Personalwirt.



ALLGEMEINE
HINWEISE

Wer kann teilnehmen?

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Hamm,
selbstverstandlich auch beurlaubte, gerade in den Beruf
zurlickgekehrte, teilzeitbeschaftigte und in der Ausbildung
befindliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Wie meldet man sich an?

Elektronisch iiber das Online-Anmeldeverfahren im Intranet
unter der Rubrik ,,Fortbildung” (https://intranet20.stadthamm.
loc/aemter-institute/personalamt/fortbildung.html)

oder schriftliche Anmeldung mit Vordruck. Bitte melden Sie
sich bis zu zwei Monaten vor Seminarbeginn an.
Hinsichtlich moglicher Terminverschiebungen/-ergéanzungen
bitten wir Sie, sich vor Anmeldung nochmals telefonisch mit
dem Sachgebiet Qualifizierung in Verbindung zu setzen.
Sollten zu einzelnen Veranstaltungen mehr Anmeldungen
vorliegen als Seminarplatze zur Verfligung stehen sind wir
bemuht, dieses Seminar im laufenden Jahr erneut anzubieten.
Anderenfalls erfolgt die Auswahl vom Personalamt in Zu-
sammenarbeit mit dem Personalrat unter Berlcksichtigung
des Gleichstellungsplans.

Einladungen

Schriftliche Einladungen erfolgen ca. 14 Tage vor Veranstal-
tungsbeginn. Mit dieser Einladung gilt die Genehmigung
der Dienstbefreiung fur die Teilnahme an der Veranstaltung
als erteilt. Hinweise zur Dienstzeit entnehmen Sie bitte der
jeweiligen Seminareinladung. Sollten Sie bis eine Woche
vor der Veranstaltung von uns noch nichts gehort haben,
melden Sie sich doch bitte noch einmal telefonisch oder per
Mail bei uns!

Absagen

Liegen vier Wochen vor dem Seminartermin nicht ausrei-
chend Anmeldungen vor, behélt sich das Personalamt eine
Absage des Seminars vor. Kdnnen Mitarbeiterinnen oder
Mitarbeiter ausnahmsweise aus dienstlichen Grinden bzw.
aus wichtigen persénlichen Grinden nicht teilnehmen, ist
das Personalamt umgehend zu informieren, damit noch an-
dere Interessentinnen oder Interessenten eingeladen werden
kénnen. Die Abmeldung ist parallel schriftlich unter Angabe
der Griinde Uber die Leitung Ihrer Organisationseinheit an
das Personalamt zu richten. Sofern eine Teilnehmerin oder
ein Teilnehmer wegen kurzfristiger Erkrankung nicht an
dem Seminar teilnehmen kann, hat er bzw. sie dies dem
Personalamt unverzuglich telefonisch mitzuteilen. Eine
schriftliche Absage ist in diesem Fall nicht mehr erforder-
lich. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die unentschuldigt
fehlen, werden bei zuklnftigen Seminaren nur nachrangig
berucksichtigt.



Teilnahmebescheinigung

Uber den Besuch der Fortbildung wird Ihnen eine Bescheinigung
ausgestellt, von der eine Durchschrift zur Personalakte - in
Form einer Jahresbescheinigung - gegeben wird. Die Teil-
nahmebescheinigung wird jedoch nur ausgestellt, wenn Sie
wahrend der gesamten Fortbildung anwesend waren.

Seminargebiihren/Fahrtkosten

Gebuhren werden fur Beschaftigte der Stadt Hamm nicht
erhoben. Den Eigenbetrieben, Regiebetrieben und Eigen-
gesellschaften wird lediglich ein Kostenbeitrag in Rechnung
gestellt. Fahrtkosten kénnen nur von der Dienststelle zum
Seminarort erstattet werden, wenn dies vor dem Besuch der
Veranstaltung durch die Amtsleitung genehmigt wird. Die
Abrechnung erfolgt Uber das Fahrtenbuch. Sollten Sie kein
Fahrtenbuch fuhren, stellen Sie bitte einen formlosen An-
trag. Grundsatzlich besteht naturlich auch die Méglichkeit,
mit anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern eine Fahr-
gemeinschaft zu bilden. Die Namen der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer kénnen Sie beim Personalamt erfragen.

Seminarkritik

Die Veranstaltungskritiken werden ausgewertet und sind fur
die weitere Entwicklung des internen Fortbildungsprogramms
mitentscheidend. Insoweit werden Sie am Ende der Veranstal-
tung gebeten, lhre Bewertung fur das Seminar abzugeben.
Die Bewertung auf dem Kritikbogen kann naturlich anonym
erfolgen.

Seminarort/Verpflegung

Die Veranstaltungen finden grundsatzlich innerhalb des Stadt-
gebietes statt. Seminarorte werden spatestens mit der person-
lichen Einladung bekannt gegeben. Bitte haben Sie Verstandnis
dafur, dass die in der Ausschreibung angegebenen Seminar-
orte teilweise noch gedandert werden mussen. An einigen
Seminarorten sind nur begrenzte oder kostenpflichtige Park-
moglichkeiten vorhanden. Das Fortbildungsteam ist bemuht,
wahrend der Veranstaltung Kaltgetréanke bereitzustellen.
Dies ist aber nicht an jedem Seminarort moglich.

... weitere Serviceleistungen

Wenn Sie Besprechungen oder Prasentationen professionell
gestalten mochten, unterstttzen wir Sie gern bei der Auswahl
der richtigen Raumlichkeiten und bei der Organisation.




Hinweis:

Aufgrund des inhaltlich sehr hohen Gesamtumfangs
enthalt auch diese Druckversion des Fortbildungspro-
grammes 2021 nur eine Auswahl an Fortbildungsver-
anstaltungen.

Insbesondere Seminare, Workshops und Informations-
veranstaltungen mit eher eingeschrankten Zielgruppen,
sind jedoch komplett online sicht- und buchbar.



EIGENE PERSONLICHKEIT
EINSTIEGSWISSEN
KOMMUNIKATION
ARBEITSTECHNIK
GESUNDHEIT

FUHRUNG

AUSBILDUNG
ARBEITSSICHERHEIT

EDV



Qualifizierung als Teil der Personal-
entwicklung

Im Rahmen eines Hospitationskonzeptes gibt es
far Mitarbeiterinnen, Mitarbeiter und Fuhrungs-
krafte die Méglichkeit, Einblick in andere Amter-
bereiche zu nehmen.

Im Rahmen einer solchen Hospitation befinden Sie
sich als Gast in einem anderen Arbeitsbereich. Sie
kénnen dessen interne Ablaufe, Aufgaben und
Strukturen kennenlernen. Durch die Hospitation
sammeln Sie wertvolle Eindricke tGber Arbeitstech-
niken und Prozesse.

Je nach Zielsetzung und zeitlichem Umfang kénnen
eine Kurzhospitation, eine mittelfristige oder eine
langfristige Hospitation die richtigen Instrumente
sein.

Weitere Informationen zum Hospitationskonzept
finden Sie im Intranet.
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Auftanken im (Berufs)Alltag
Eigene Ressourcen entdecken,
einsetzen und bewahren

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Unsere eigenen Ressourcen sind vor dem Hintergrund

der heutigen Anforderungen im Beruf und im Alltag

wichtiger denn je.

Das Seminar macht mit den Teilnehmerinnen und

Teilnehmern den Versuch einer Gesamtschau auf

diese Kraftquellen, die nicht nur Leistungsfahigkeit,

sondern auch Lebens- und Arbeitsfreude nachhaltig

erhalten und steigern kénnen.

H Die eigenen Tankstellen kennen -
Ein Blick auf unsere Ressourcen

H Von der Kraft der Selbstwirksamkeit

B Mit dem Koérper auf das Gemt einwirken

B WAHRnehmung und Dankbarkeit

H Von Werten und Zielen

B Meine Arbeit ist... - Den eigenen Glaubenssatzen
auf der Spur

B Grundvariablen zielfihrender Kommunikation

B So starke ich mich nachhaltig - Integration von
Impulsen in den (Berufs)Alltag

Hinweise:

Das Seminar findet an zwei Freitagen statt, zwischen

denen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer die M&g-

lichkeit nutzen koénnen, erste Impulse in den (Berufs)

Alltag zu integrieren.

Zu einem spateren Zeitpunkt bietet Ihr Dozent - wenn

gewdunscht - noch mal einen Transferworkshop an mit

folgender Ausrichtung:

1. Reflexion, Besprechung Transferaufgabe

2. Wie kann ich die gewonnenen Erkenntnisse in tur-
bulenten Zeiten nutzen?
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EIGENE PERSONLICHKEIT

Referent:
Alexander Okon, StA 031

05.02.2021
26.02.2021
Kurs-Nr. 210100001

17.09.2021
01.10.2021
Kurs-Nr. 210100002

Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



EIGENE PERSONLICHKEIT

Referent:
Ralf Jagermann, StA 17

16.06.2021

Kurs-Nr. 210100003
Uhrzeit: 8:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Auf der Biihne der Offentlichkeit

- auch chne Schlips und Kragen, sind Sie eine
Visitenkarte der Stadt!

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des gewerb-
lichen Bereiches mit Burgerkontakt

Inhalt:

Als Mitarbeiterin, als Mitarbeiter, einer Stadtverwaltung
werden Sie oft kritisch betrachtet und mussen sich
dann fur Dinge rechtfertigen, mit denen Sie nicht direkt
zu tun haben. Da lassen Burgerinnen und Burger ihren
Frust Gber Entscheidungen von Politikern haufig an
den Kollegen ,vor Ort"” aus. Auch wenn Sie nicht im
Bereich der Offentlichkeitsarbeit beschaftigt sind,
sondern méglicherweise in der StraBenunterhaltung,
der Mullabfuhr oder der Grunflachenpflege, haben
Sie Burgerkontakte. Und in dem Moment vertreten
Sie die gesamte Stadt. Das ist nicht immer leicht,
manchmal gar eine schwere Blrde, die belastend sein
kann. Wie kénnen Sie damit umgehen?

Mit folgenden Fragen wollen wir uns dem Thema nahern:
Warum werden stadtische Beschaftigte manchmal
kritisch betrachtet?

Wie wirkt das Verhalten stadtischer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter nach auBen? Wir versuchen den Per-
spektivwechsel.

Wir untersuchen Falle aus der Praxis - was hat funkti-
oniert? Was ist schief gegangen?

Wie waére das ,Frusterlebnis” fur Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter + Burgerinnen und Buarger vielleicht
zu verhindern gewesen?

Hinweis:

Wichtig ist, dass Sie als Teilnehmerin, als Teilnehmer,
bereit sind, lhre Erfahrungen einzubringen - frei nach
dem Motto ,,Aus der Praxis - fur die Praxis”.
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Selbstsicher auftreten -
auch in Krisensituationen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in publikums-
intensiven Bereichen

Inhalt:

In dem Selbstbehauptungs- und Selbstverteidigungs-
seminar geht es darum, lhre Starken im Hinblick auf
ein sicheres und selbstbewusstes Auftreten zu erkennen
und zu betonen sowie Selbstbehauptungstechniken
zu erlernen und anzuwenden.

Hemmung Kdrperkontakt tberwinden

Konflikt- und Selbstbehauptungsfahigkeit

Sich wehren mit Worten und Kérpersprache
Selbstverteidigungstechniken z. B. Befreiungs-
techniken

Erprobung der eigenen Kraft

Starkung der Selbstsicherheit

Korperliche, geistige und seelische Ausgeglichenheit
Starkung der sozial-emotionalen Kompetenz
Praktische Ubungen zum theoretischen Teil

Hinweis:
Bitte tragen Sie Sportkleidung und Sportschuhe fur
die praktischen Ubungen.
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EIGENE PERSONLICHKEIT

Referentin:
Cennet Oztop, StA 45- VHS

08.10.2021

29.10.2021

Kurs-Nr. 210100004
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



EIGENE PERSONLICHKEIT

Referenten:
Beate Hoppe-Koch, StA 032
Alexander Okon, StA 031

07.05.2021

Kurs-Nr. 210100005
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Entschieden arbeiten und leben

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

In diesem Workshop werden wir ausloten, in welchen
Grenzen wir Entscheidungen treffen (kénnen) und
wie wir lernen, mit den Entscheidungen, auf die wir
(vermeintlich) keinen Einfluss haben, umzugehen.

B Entscheiden kénnen

M Entscheiden lassen
M Entscheiden wollen
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Grenzen setzen - Mit Respekt und
konsequent - so geht‘s besser!

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Haben Sie es im Beruf schon einmal erlebt, dass jemand
lhre Grenzen Uberschritten hat? Sei es durch Unacht-
samkeit oder durch unfaires oder unangemessenes
Verhalten durch Kolleginnen und Kollegen, Vorge-
setzte oder Kundinnen bzw. Kunden. Oder ist lhnen
jemand zu nahe gekommen, ohne dass Sie das wollten?
Dass wir (auch im beruflichen Alltag) gegenseitig
unsere Grenzen hin und wieder Uberschreiten, ist re-
lativ normal und meistens einigermaBen problemlos.
Kleinere Uberschreitungen kénnen die meisten von
uns gut wegstecken. Das ist es, was Toleranz ausmacht.
Aber es kommt irgendwann der Punkt, da mussen
wir die Situation ansprechen. Zum Beispiel, wenn
sich die Grenzsituationen haufen. Oder wenn jemand
mit groBen Schritten einfach tber unsere Grenzpfei-
ler hinwegsteigt. Das ist der Zeitpunkt, die Hand zu
heben und laut und deutlich: ,Stopp, bis hierhin -
und ab jetzt bitte so weiter!” zu rufen. Verbale und
nonverbale Grenzen ganz bewusst zu setzen und
respektvoll zu bleiben - ohne Zahneknirschen - ist Ziel
dieses Seminares.
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EIGENE PERSONLICHKEIT

Referentin:
Dagmar Westrich-Klem

22. + 23.03.2021
Kurs-Nr. 210100106
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

siehe nachste Seite



Das erwartet Sie:
B Warum Grenzen setzen wichtig ist - Bedeutung
und Bestimmung
B Wir haben alle andere Grenzen: Kennen und
EIGENE PERSONLICHKEIT Anerkennen sind wichtige Schritte
B Sich seiner eigenen Grenzen bewusst sein - wo
verlaufen sie denn?
B Und auf der anderen Seite? Wie sieht es da aus?
Fortsetzung Bei Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzten,
Kundinnen und Kunden?
B Kleine Schritte, um erfolgreich Grenzen zu setzen
- GroBe Wirkung!
B Machen Sie sich klar, dass Sie die Wahl haben:
Ja-Sagen oder Nein-Sagen!
B Grenzen mitteilen und durch eindeutige Signale
sichtbar machen
B Regeln mussen aufgestellt werden - sie ergeben
sich nicht von selbst!
B Bei Grenzverletzungen reagieren kénnen -
bewusst und konsequent!
B Gemeinsam geht es auch: Gemeinsame Grenzen
vereinbaren.
B Auf die eigenen ,inneren Knépfe” achten.
Bei Bedarf: Unterstlitzung holen
Strategien und Tipps, um leichter nein zu sagen
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Veranderungsmanagement fiir
Mitarbeiterinnen und Mitarheiter -
Verdanderungspotenziale und Handlungsstrategien

erkennen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:
Der Workshop bietet kurz und pragnant den Einstieg
in das Thema Veranderungsarbeit.

Er zeigt Techniken und Methoden der Veranderungs-
arbeit als Instrument fur mehr Motivation und der
Entwicklung eigener Strategien im Umgang mit Ver-
anderung auf. Es werden Spielregeln im Umgang mit
Veranderung im eigenen Umfeld reflektiert.

Inhalte:

B Umgang mit Komplexitat von Veranderungs-
projekten

B Phasen der Veranderung

B Anforderungen an die Arbeit in Verdnderungs-
projekten

B Veranderung setzt am Menschen an

17

EIGENE PERSONLICHKEIT

Referent:
Thomas Briefs

20.08.2021

Kurs-Nr. 210100107
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag



EIGENE PERSONLICHKEIT

Referentin:
Dagmar Westrich-Klem

12. + 13.04.2021
Kurs-Nr. 210100108
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

Mit Gelassenheit souveran und erfolgreich
im Beruf

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Standig klingelt Ihr Telefon, im Buro geht es hoch her,
Ihr E-Mail-Postfach ist mehr als gut gefullt, Kollegen,
Kunden, Vorgesetzte kommen zu Ihnen mit dem be-
rihmten Satz ,Mach-mal-eben” oder Sie fuhren ein
Gesprach und haben das Gefuhl, Ihr Gesprachspartner
versucht Sie mit allen Mitteln ,auf die Palme” zu
bringen.

Sind lhnen eine (oder mehrere) der beschriebenen
Situationen bekannt? Sie spuren, dass Sie in solchen
Situationen eigentlich ganz anders reagieren mussten
als Sie es dann tun? Zum Beispiel, ruhig bleiben, sich
nicht aufzuregen, es nicht persénlich zu nehmen, sou-
veran zu reagieren, nicht zu explodieren, abschalten zu
kénnen, nicht weiter driber zu grubeln? Aber: Wie
soll das funktionieren?

Dieses Seminar gibt Ihnen Hilfsmittel an die Hand, neue
Verhaltensoptionen fur hektische (nicht nur berufliche)
Situationen auszuprobieren. Sie erlernen Techniken,
die fir Ihre Ausgeglichenheit und innere Ruhe sorgen -
auch wenn es in Inrem Umfeld nur so tobt.

Das erwartet Sie: Themen, Tipps und Techniken

M Gelassenheit - Verstehen: Warum fallt Gelassenheit
oft schwer? Wie entsteht Spannung?
Extremsituationen einschatzen lernen.

B Unsere persoénlichen ,Gelassenheits-Rauber”
einfangen.

B Wann, in welchen Situationen und bei welchen
Personen will ich gelassener bleiben?
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Bl Gelassen, souverdn, entspannt — es gibt viele
Optionen!

B Was geht, wenn nichts geht?
Uberblick Gber Techniken und Methoden

Ml Das eigene Verhalten (nicht nur) im Beruf EIGENE PERSONLICHKEIT
gelassener, souveraner, stressfreier gestalten

W ,,Sich nicht treffen lassen”- der erste Schritt zu
mehr Gelassenheit. Souveran bleiben!

M Gelassen bleiben bedeutet auch: Sich nicht alles
gefallen zu lassen, bewusst Grenzen ziehen.

M Kleine praktische Tricks und Tipps fur kommende
nicht planbare Situationen

B Abschalten kénnen: Gezielte Ubungen, um den
Kopf frei zu bekommen.

W Laden Sie Ihren Akku auf - Techniken fur Schlaf,
Erndhrung und Bewegung

B Konzentrationsfahigkeit verbessern

Fortsetzung
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EIGENE PERSONLICHKEIT

EINSTIEGSWISSEN
KOMMUNIKATION
ARBEITSTECHNIK
GESUNDHEIT
FUHRUNGSWISSEN
AUSBILDUNG
ARBEITSSICHERHEIT

EDV-SEMINARE



Einstiegsqualifizierung
fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Zielgruppe:
Neu eingestellte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

B Arbeitgeber Stadt Hamm (Verwaltungsgliederungs-
und Dezernatsverteilungsplan, Leitbilder,
Fuhrungsrichtlinien, Personalentwicklung,

Fort- und Weiterbildung, AGG)

M Internet und Intranet

B AGA, BDA und Dienstleistungsportal

M Verhalten am Arbeitsplatz (Krankmeldung,
Korruption, Nichtraucherschutz, Nutzung von
Medien)

M Arbeitszeit

B Rund um’s Geld (Kindergeld, Vermogenswirksame
Leistungen, Entgeltumwandlung, LOB)

B Mitarbeiterzeitung
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EINSTIEGSWISSEN

Referenten:
Mitarbeiter*innen des
StA 031 und StA 032

24.02.2021
Kurs-Nr. 210200001

26.05.2021
Kurs-Nr. 210200002

25.08.2021
Kurs-Nr. 210200003

24.11.2021
Kurs-Nr. 210200004

Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



EINSTIEGSWISSEN

Referent:
Ingo Drees, StA 01/
Datenschutzbeauftragter

18.06.2021

Kurs-Nr. 210200005
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Datenschutz am Arbeitsplatz

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Datenschutz ist ein aktuelles und emotionales Thema
in jedem Arbeitsbereich, welches nicht zuletzt durch die
neue EU-Datenschutzgrundverordnung in der Offent-
lichkeit sehr prasent ist.

Wie lasst sich Datenschutz mit dem neuen strategischen
Ziel Digitalisierung in Einklang bringen? Es sollen die
Grundprinzipien des Datenschutzes und die Neuerungen
durch die EU-Datenschutzgrundverordnung darge-
stellt werden. Die Rolle des Datenschutzbeauftragten
als Ansprechpartner soll den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern nédher gebracht werden.
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Korruptionspravention

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Sie erhalten umfangreiche Informationen zum Thema
Korruption.

Korruption ist kein Kavaliersdelikt!

B Was ist iberhaupt Korruption?

B Welche strafrechtlichen Tatbestande gibt es?

B Welche Schaden verursacht Korruption?

B Wer kann davon betroffen sein?

B Welche Warnsignale gibt es?

B Wie kann ich mich vor Korruption schiitzen?

B Was habe ich bei meiner Arbeit zu beachten?

B Was regelt das Korruptionsbekampfungsgesetz?
B Welche stadtischen Regelungen sind zu beachten?

23

EINSTIEGSWISSEN

Referent:
Stephan Kiiching, StA 14

29.10.2021

Kurs-Nr. 210200006
Uhrzeit: 9:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



EINSTIEGSWISSEN

Referenten:

Karim Bouasker, StA 20
Gernot Juckenack, StA 20
Christian Moller, StA 20

15. + 16.06.2021
Kurs-Nr. 210200007
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage

NKF-Rechnungswesen -
Grundlagen Finanzen fiir Quer-
und Wiedereinsteiger

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

In diesem Seminar werden die Aufgaben und Grund-
begriffe rund um das Rechnungswesen, den Jahres-
abschluss und Themen zur Haushaltsbewirtschaftung
praxisnah erklart.
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Informationsveranstaltung fiir Einnahmen-
multiplikatoren

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im Aufgaben-
bereich Einnahmebewirtschaftung und insbesondere
als Multiplikator fur die Einnahmebewirtschaftung
tatig sind.

Inhalt:

B Aktuelles aus der Buchhaltung

M Besondere Buchungen / Verfahren
M Jahresabschluss

M Tipps und Tricks
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EINSTIEGSWISSEN

Referenten:
Gernot Juckenack, StA 20
Peter PeBmann, StA 20

29.09.2021

Kurs-Nr. 210200008
Uhrzeit: 9:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



EINSTIEGSWISSEN

Referent:
Wolfgang Tonjann, StA 21

26.10.2021

Kurs-Nr. 210200009
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

»Warum zahlst Du nicht?* -
Frithes Forderungsmanagement

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit stadt-
ischen Forderungen in Berhrung kommen.

Inhalt:

+Warum zahlst Du nicht?” Diese Frage steht im Mittel-
punkt des Seminars. Wie sieht es aus mit der subjektiven
und objektiven Zahlungsfahigkeit des Blrgers?

Was ist zu tun, damit die stadtischen Forderungen
beglichen werden? Welche MaBnahmen des frihen
Forderungsmanagements kénnen ergriffen werden,
um Forderungsausfalle und Belastungen durch Nieder-
schlagungen fur das Amtsbudget zu vermeiden?

Im Seminar wird aufgezeigt, wie ein wirksames Forde-
rungsmanagement als ganzheitlicher Prozess mit einer
zeitnahen Aufgabenerledigung im Fachamt, konse-
quenter Vollstreckung bei kontinuierlicher Optimierung
der Zusammenarbeit auf und zwischen allen Ebenen
einen betrachtlichen Beitrag zur Haushaltskonsolidie-
rung leisten kann.

B Welche Regelungen sind zu beachten?

B Forderungen im Fachamt bearbeiten

B Qualitatsstandards fur ein frihes Forderungs-
management im Fachamt

B Kommunikation mit den Zahlungspflichtigen

B Stundung und Ratenzahlung

M Niederschlagung und Erlass

B Auswirkungen von Einzel- und Pauschalwert-
berichtigungen der Forderungen auf das Budget
des Fachamtes

B Zusammenarbeit mit der Stadtkasse: Problemfalle
und Entwicklungen von Optimierungsvorschlagen

B Auswertungen

B Kennzahlen
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Erneut im Programm
Steuern und Benutzungsgebiihren

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, insbesondere
neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Blrger-
amtern, Telefonzentrale und Stadtkasse

Inhalt:

In Zeiten der Haushaltssicherung ist es von groBer
Bedeutung, einen Uberblick Gber die kommunalen
Einnahmen zu haben. Gerade der Bereich der Steuern
und Benutzungsgebuhren spielt hierbei eine ent-
scheidende Rolle. Zudem wird auf die Auswirkungen
der Corona-Pandemie im Bereich der Steuereinnahmen
der Stadt Hamm eingegangen.

Daher dient diese Informationsveranstaltung dazu,
Ihnen einen Einstieg und Uberblick in die verschiedenen
Steuer- und GebUhrenarten zu geben.

Insbesondere:

B Grundbesitzabgaben

B Gewerbesteuer

B Hundesteuer

B Zweitwohnungsteuer

B Vergnugungssteuer

B Bezug auf aktuelle Satzungsanderungen

Zudem wird auch auf Schnittstellen und auf mégliche
Problematiken im Zahlungsverkehr eingegangen.
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EINSTIEGSWISSEN

Referentinnen:
Dunja Grote, StA 20
Stefanie Tomkowitz, StA 20

03.12.2021

Kurs-Nr. 210200010
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



Vergabe von Lieferungen und Dienst-
leistungen

Zielgruppe:
Alle interessierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

EINSTIEGSWISSEN

Inhalt:

Das Vergaberecht gewinnt immer mehr an Bedeutung.
Referent: . . . . .
T In diesem Seminar lernen Sie an zwei Vormittagen,

wie Sie verschiedene Liefer- oder Dienstleistungen
T rechtssicher vergeben kénnen.

Kurs-Nr. 210200012
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage

M Ziele und Aufbau des Vergaberechts
M Hilfestellungen im Intranet

M Direktkauf

B Abweichungen

B Aufhebungen

B Dokumentation

M Erstellung von Vergabeunterlagen

M Eignungsprufung

M Prifung und Wertung von Angeboten
B Umgang mit Bieterfragen

M eMail Vergaben

W Zuschlagserteilung

B Bekanntmachungs- und Mitteilungspflichten
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Einblick in die E-Akte @

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, welche aktuell
noch nicht die elektronische Aktenfllhrung nutzen
und sich fur die Einfihrung der eAkte in ihrem Stadtamt
interessieren.

Inhalt:

Im Rahmen der Digitalisierung und der Umsetzung
des Online-Zugangsgesetzes unterstitzt eine elektro-
nische Aktenfuhrung die Stadtamter bei der Wahr-
nehmung ihrer Tatigkeiten.

Die elektronische Aktenfuhrung bietet einem Amt
zahlreiche Vorteile, zum Beispiel:

M Schnelles Suchen und Finden von Vorgangen

B Vereinfachtes Anlegen neuer Akten

M Einsparung von Papier und Lagerraum

B Vereinfachter Austausch von Dokumenten und
Vorgéngen innerhalb der Verwaltung und mit
Externen

M Sichere Archivierung

M Keine redundante Datenhaltung

Das Seminar dient dazu, Ihnen einen Eindruck von

der elektronischen Akte und den Einfuhrungsprozess

in Ihrem Amt zu vermitteln.
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EINSTIEGSWISSEN

Referenten:
Tobias LamsfuB3, StA 031
Dominik Geiping, StA 031

17.02.2021
Kurs-Nr. 210200013

19.05.2021
Kurs-Nr. 210200014

19.08.2021
Kurs-Nr. 210200015

24.11.2021
Kurs-Nr. 210200016

Uhrzeit: 10:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



EINSTIEGSWISSEN

Referenten:
Mitarbeiter*innen des
StA 031

Freitags ab 14 Uhr
Kurs-Nr. 210200017
Uhrzeit: 14:00 - 15:30 Uhr
Dauer: 1,5 Stunden

Café Digital

Zielgruppe:
E-Akten, mobiles Arbeiten, elektronische Zeiterfassung,
E-Rechnung, Onlineformulare, OpenData, ePayment,

Themen, die Sie interessieren?!
Der ZD 03 ladt ein ins Café Digital:

B informativ
M interaktiv
M locker

Wir laden Sie ein, mit uns in etwas anderer Form die
verschiedenen Facetten der Digitalisierung naher zu
beleuchten! Dies geschieht bewusst auBerhalb der
Ublichen Seminarzeiten und in lockerer Atmosphare.
Wir mochten lhnen aktuelle Sachstande zu den ver-
schiedensten Themen der Digitalisierung geben und
zu diesen mit lhnen ins Gesprach zu kommen.

Digitalisierung funktioniert nur gemeinsam gut.
Wir freuen uns auf Sie!

Hinweise:
Termin: freitags ab 14 Uhr
Die Terminbekanntgabe erfolgt separat Uber das

Intranet der Stadt Hamm.

Dieses Seminar konnte ggf. auch online stattfinden.
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EIGENE PERSONLICHKEIT

EINSTIEGSWISSEN

ARBEITSTECHNIK
GESUNDHEIT
FUHRUNG
AUSBILDUNG
ARBEITSSICHERHEIT

EDV



KOMMUNIKATION
Grundlagen

Wer reden kann, gewinnt! -
Rhetorik aber sicher!

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Frei sprechen zu kdénnen ist eine wichtige Fahigkeit,
die lhnen helfen kann, sich beruflich zu profilieren.
Im Verlauf dieses Seminars trainieren Sie die Grund-
lagen und elementaren Werkzeuge der Redekunst.
Sie lernen rhetorische Defizite in individuelle Starken
umzuwandeln. In intensiven Trainingseinheiten Gben
Sie sich in den verschiedensten Redesituationen. Nach
diesem Seminar kénnen Sie in verschiedenen Sprech-
situationen angemessen und erfolgreich auftreten.

M Grundlagen rhetorischer Kommunikation

I Analyse der Sprechweisen

M Welche Qualifikationen brauchen Sprechende?

1 Sachlich wirksames Argumentieren

I Flexibilitat- Redeverhalten in unterschiedlichen
Situationen

I Formen der Rede: Informierende Rede -
Uberzeugungsrede - Handlungsrede - Stegreif-Rede
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Wer reden kann, gewinnt! - Rhetorik aber
sicher! Besser reden, besser wirken, sich
besser fiihlen - ein Training fiir Frauen

KOMMUNIKATION
Grundlagen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen

Inhalt:

Sie mdchten lernen, vor anderen Menschen frei und
besser zu reden. Dadurch gewinnen Sie Zutrauen zur
eigenen (Ausdrucks-)Kraft, bekommen Mut, so zu sein,
wie Sie sind und erweitern dadurch Ihre eigene, ganz
personliche Ausstrahlung.

I Vorbereitung eines ziel- und empfangerorientierten
Redebeitrages

M Umgang mit Lampenfieber

I Strukturierungshilfen fur Redebeitrage

I Wie muss ich argumentieren, um zu Uberzeugen?

M Konfliktsituationen in Gesprachen erkennen und
bewaltigen
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KOMMUNIKATION
Grundlagen

Erneut im Programm

Biirgerfreundliche Verwaltungssprache

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Eine burgerfreundliche Verwaltungssprache unter-
stutzt die Themen Kunden- und Mitarbeiterorientie-
rung und fordert zudem das Image unserer Verwal-
tung. So lasst sich ein deutlicher Gewinn fur beide
Seiten erzielen: Zufriedene Kundinnen und Kunden
bedeuten auch zufriedene Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter.

Seminarinhalte:

I Textaufbau und optische Gestaltung von Bescheiden

1 Kein Fachchinesisch

I Treffen Sie in Zukunft die richtige Wortwahl

1 Wie gestalte ich meine Satze richtig?

I Das richtige Einbringen von Rechtsnormen in meinen
Bescheid

W ,Der Ton macht die Musik”, Burgernahe durch
adressatenorientierte Schreiben erzielen
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Gekonnt kontern - ein Training fiir Frauen
(Aufbauseminar zu ,,Wer reden kann, gewinnt! -
Rhetorik aber sicher®)

Zielgruppe: KOMMUNIKATION

Alle Mitarbeiterinnen, die bereits das Seminar ,Wer Aufbau
reden kann, gewinnt!...” besucht haben.

Inhalt:

Kennen Sie Satze wie: ,Du hast ja keine Ahnung!”,
,Von lhnen hatte ich etwas mehr erwartet!”, ,Das
haben wir schon immer so gemacht!”? Schlagfertig-
keit ist weder Hexerei noch Glickssache. Schlagfer-
tigkeit ist nichts anderes als Selbstbehauptung mit
Worten und diese kann von lhnen erlernt werden.

I Verhalten vorausschauend erkennen
W ,Rhetorische Treffer” landen

W Attacken ahnen und entscharfen

M Schnell denken auch unter Stress
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Referenten:

Melike Kizil,

Arbeit und Leben NRW e.V.
Tim Rahnenfiihrer,

Arbeit und Leben NRW e.V.

26. + 27.04.2021

Kurs-Nr. 210330101
Uhrzeit: 10:00 - 15:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

Hinweise:

Dieses Seminar kdnnte ggf.

auch online stattfinden.
Modul 2 (Vertiefung)
wird am 23.08.2021
angeboten!

Interkulturelle Kompetenz - Modul 1
Vielfalt wertschitzen - Interkulturelle Kompetenzen
in Kommunen weiterentwickeln

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:
Die Arbeitsrealitat in den Kommunen, auch bei der
Stadt Hamm, ist vom Umgang mit Vielfalt gepragt.
Dies betrifft Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und die
Arbeit mit Zielgruppen in Bezug auf ihre Lebenswelten,
Werteorientierungen, Persdnlichkeiten, Bildungsund
sozialen Hintergrinde etc. Dazu gehért auch die An-
forderung, die Integration von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und -erfahrung gut zu gestalten. Die
Stadt Hamm hat dabei eine wichtige Vorbildfunktion,
was den Zugang und die Teilhabe von Mitarbeitenden
aus verschiedenen kulturellen Kontexten angeht. Auch
ist sie gestaltende Kraft bei der Teilhabe auf dem
lokalen Arbeitsmarkt, in Betrieben und bei Koope-
rationspartnern. Gleichzeitig kann interkulturelle
Kommunikation komplex sein: Interkulturelle Kom-
petenzen ermdglichen es, diese Interaktion erfolg-
reich und wertschatzend zu gestalten.
Modul 1:
Sensibilisierung fur Vielfalt (kultureller) Identitaten,
Deutungsmuster und
Potenziale u.a. mit diesen Schwerpunkten:
Theoretische Grundlagen und praxisorientiertes
Fachwissen zu interkulturellen und migrations-
spezifischen Fragestellungen
Interkultureller Perspektivwechsel & vorurteils-
bewusste Haltung
Erfahrungen mit Bildern, Vorurteilen, Diskriminie-
rung und Barrieren
Gestaltung von diskriminierungssensiblen und
Vielfalt wertschatzenden Arbeitsumfeldern durch
interkulturelle Handlungskompetenz
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@

Interkulturelle Kompetenz Entwicklung -
Modul 2

Professionalisierung und interkulturelle Handlungs-
kompetenz

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereits
das Modul 1 (Basismodul) besucht haben.

Inhalt:

Die Arbeitsrealitat in den Kommunen, auch bei der
Stadt Hamm, ist vom Umgang mit Vielfalt gepragt.
Dies betrifft Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und
die Arbeit mit Zielgruppen in Bezug auf ihre Lebens-
welten, Werteorientierungen, Persénlichkeiten, Bil-
dungs- und sozialen Hintergriinde etc. Dazu gehort
auch die Anforderung, die Integration von Menschen
mit Migrationsgeschichte und -erfahrung gut zu ge-
stalten.

Die Stadt Hamm hat dabei eine wichtige Vorbildfunk-
tion, was den Zugang und die Teilhabe von Mitarbei-
tenden aus verschiedenen kulturellen Kontexten an-
geht. Auch ist sie gestaltende Kraft bei der Teilhabe
auf dem lokalen Arbeitsmarkt, in Betrieben und bei
Kooperationspartnern.

Es gilt: Kulturell vielfaltige Menschen bringen vielfal-
tige Kompetenzen und Kenntnisse mit! Gleichzeitig
kann interkulturelle Kommunikation komplex sein:
Interkulturelle Kompetenzen ermdglichen es, diese
Interaktion erfolgreich und wertschatzend zu gestalten.
Modul 2:

Da Interkulturelle Kompetenz sehr stark eine Frage
der inneren Haltung und Reflexion ist, zeigt die Er-
fahrung, dass ein wiederholtes und vertieftes Arbeiten
an der Thematik nachhaltige Veranderungsprozesse
in der interkulturellen Begegnung erfolgreich veran-
dern kann.
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Referenten:

Melike Kizil,

Arbeit und Leben NRW e.V.
Tim Rahnenfiihrer,

Arbeit und Leben NRW e.V.

23.08.2021

Kurs-Nr. 210330102
Uhrzeit: 10:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag

siehe nachste Seite



KOMMUNIKATION
Spezial

Folgende Themen werden, orientiert an den Bedarfen,

vertieft:

I Bearbeitung von Beispielen aus der eigenen beruf-
lichen Praxis durch Gruppencoaching, Rollenspiele
und Kollegiale Fallberatung

M (Weiter-) Entwicklung von Leitbildprozessen und
Schritte der Implementierung

M Analyse der Organisations- und Personalstruktur
sowie der Angebote und Kooperationen

M An Bedarfen orientierte thematische Vertiefungen
(z.B. Mehrsprachigkeit/Sprachsensibilitat)

Hinweis:
Dieses Seminar kénnte ggf. auch online stattfinden.

38



Gewaltpravention
Verhalten von und gegeniiber Kundinnen und Kunden

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in publikums-
intensiven Bereichen, insbesondere Beschaftigte des
Fachbereichs Jugend und Soziales

Inhalt:

Sie haben mdglicherweise Umgang mit ,schwierigem"”
Publikum und moéchten friihzeitig gewalttatiges Ver-
halten vermeiden.

In diesem Seminar werden die Grundlagen zu folgenden

Themenbereichen vermittelt:

W Gewalt

I Stress

M Kommunikation

W Recht und Gesetz; was ist erlaubt, was darf ich
und wo sind Grenzen?

Im aktiven Training geht es um das eigene Verhalten:
W Auftreten

W Stand

[ Distanzen

M Kommunikation

M Notfallreaktionen
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KOMMUNIKATION
Spezial




EIGENE PERSONLICHKEIT

EINSTIEGSWISSEN
KOMMUNIKATION
ARBEITSTECHNIK
GESUNDHEIT
FUHRUNG
AUSBILDUNG
ARBEITSSICHERHEIT

EDV



Visitenkarte Schreibtisch

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Der Schreibtisch ist Inr Handwerkszeug. Dabei gilt nach
wie vor nicht nur, dass , der erste Eindruck zahlt!”...
Wir zeigen lhnen, wie Sie lhren Schreibtisch orga-
nisieren kénnen und stellen lhnen dafur einen gut
durchdachten Werkzeugkasten zur Verfigung von
A wie Aufrdumen Uber

F wie Finden leicht gemacht

bis

Z wie (nie wieder) Zettelchaos.

Und das Schéne ist: Was sich analog als sinnvoll er-
wiesen hat, gilt auch digital!

Sie werden sehen!
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ARBEITSTECHNIK
Grundlagen

Referentinnen:
Melanie Hassenburs,
StA 032

Beate Hoppe-Koch,
StA 032

24.03.2021

Kurs-Nr. 210410001
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



ARBEITSTECHNIK
Grundlagen

Referent:
Matthias Nachtkamp,
StA 37

28. + 29.04.2021
Kurs-Nr. 210410002
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage

Entlastung durch personliches
Zeitmanagement - Vorher nachdenken
macht spater iiberlegen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Wenn nicht jetzt, wann dann?

Sie wollen lhre Arbeitszeit optimal planen und nutzen.
Eine konsequente Zeitplanung und Arbeitsorganisation
helfen Ihnen dabei.

H Zielbildung und persénliche Rationalisierung
B Entscheidungstechniken
H Zeitplanung

Mit besonderem Blick - was kénnen wir aus Corona-
Zeiten lernen:

(Digitales) Zeitmanagement im Heimbdiro, in Video- und
Telefonkonferenzen (Rahmenbedingungen, organisato-
rische Grenzen)

Hinweise:

Ihr Dozent wird — wenn gewiinscht — nach dem Seminar
einen Transferworkshop anbieten mit folgender Aus-
richtung:

1. Reflexion, Besprechung Transferaufgabe

2. Wie kann ich die gewonnenen Erkenntnisse nutzen?

Dieses Seminar kénnte ggf. auch online stattfinden.
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Mindmap - die Gedachtnislandkarte

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Bei Mindmaps denken viele: ,,Kenn’ ich doch schon”.
Aber wissen Sie auch, weshalb gerade Mindmaps
perfekt geeignet sind, um unseren Arbeitsalltag ef-
fektiver und strukturierter zu bewaltigen? Sie bieten
vielseitig die Méglichkeit, die stetig wachsende Zahl
an Informationen besser aufnehmen, weiterverarbei-
ten und wieder nutzen zu kénnen. Da Mindmapping
als kreative Arbeitstechnik auf ,gehirngerechten”
Methoden basiert, unterstitzt sie unser Denken in
vernetzten Strukturen und hilft die Potentiale beider
Gehirnhalften optimal zu nutzen.

Folgendes werden Sie im Rahmen der Fortbildung

kennenlernen:

H Hintergrande zur Funktionsweise unseres Gehirns

B Wie lernen wir gehirngerecht?

B Strukturierung und Visualisierung mit Mindmaps

B Mindmaps am PC mit dem Programm ,,Freemind”
erstellen

M Praktische Tipps fur die Nutzungsmaoglichkeiten
von Mindmaps im (Berufs-)Alltag

Hinweis:

Bitte bringen Sie zu diesem Seminar verschiedene
Buntstifte mit.
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ARBEITSTECHNIK
Grundlagen

Referentin:
Nikola Reckmann, StA 032

17.05.2021

Kurs-Nr. 210410003
Uhrzeit: 9:00 - 13:30 Uhr
Dauer: 1 Tag



ARBEITSTECHNIK
Aufbau

Referenten:
Nikola Reckmann, StA 032
Dominik Trockel, StA 032

08. + 09.11.2021
Kurs-Nr. 210420001
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

Wissen organisieren, bewahren und verteilen
Wissensmanagement

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Der demografische Wandel und die Digitalisierung
werden zunehmend auch in den 6ffentlichen Verwal-
tungen spulrbar. Die Fluktuation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter durch Renteneintritte und Stellen-
wechsel machen es in der Praxis oft schwer, das vor-
handene Wissen zu bewahren und zu verteilen. Dazu
kommt der technische Fortschritt, der zwangslaufig
stetig neue Softwarelésungen anbietet.

Zunachst erhalten Sie einen Einblick in die Grundlagen
des Wissensmanagements, sowie die Notwendigkeit
der Anwendung von Wissensmanagement in den un-
terschiedlichen Themenfeldern. Hierbei bekommen
Sie die Méoglichkeit, eine individuelle Einschatzung
fur lhren Arbeitsbereich vorzunehmen.

Das Seminar bietet ebenfalls einen Uberblick Gber
verschiedene Wissensmanagementinstrumente, die be-
reits erfolgreich bei der Stadt Hamm genutzt werden.
Das ermdglicht Ihnen die Vor- und Nachteile einzelner
Instrumente kennenzulernen und die fur Ihre Arbeit
geeigneten Instrumente zu identifizieren. Dabei
mochten wir Ihnen ebenfalls die Moglichkeit zum Er-
fahrungsaustausch (Best Practice) bieten.
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Mit Leichtigkeit im Arbeits- z

alltag lernen (Online-Seminar)

Zielgruppe:
Alle Wissbegierigen, Methodensammler und
Lernbereiten

Inhalt:

Die Workshop-Reihe ,Mit Leichtigkeit im Arbeits-
alltag lernen” richtet sich an alle Wissbegierigen,
Methodensammler und -teiler und an Menschen, de-
nen es wichtig ist, auf das Wissen im Kopf und nicht
nur in einer Suchmaschine zurickzugreifen.

Sie lernen interaktiv, wie Lernen funktioniert und er-
proben Methoden, damit Sie immer auf das benétigte
Wissen im Beruf zurtickgreifen kénnen.

Hinweis:

Der Workshop findet digital an drei Freitagnachmit-
tagen mit jeweils 2,5 Stunden statt.
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ARBEITSTECHNIK
Aufbau

Referentin:
Christin Gantenbrinker,
StA 032

NN

Kurs-Nr. 210420002
Uhrzeit: 13:30 - 16:00 Uhr
Dauer: 3 x 2,5 Stunden



ARBEITSTECHNIK
Spezial

Referentinnen:
Beate Hoppe-Koch, StA 032
Kirsten Pilger, StA 032

NN

Kurs-Nr. 210430001
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Effektiv zuhause arbeiten -
Maoglichkeit Heimbiiro

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Uberlegen,
ein ,Heimburo” einzurichten oder seit Kurzem darin
tatig sind

Inhalt:
Der aktuelle Ausschreibungstext befindet sich zur Zeit
in Uberarbeitung.

Hinweis:

Die Seminarausschreibung erfolgt Uber maz-Stellen-
ausschreibung bzw. das Intranet der Stadt Hamm.
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®

Einstieg in das Projektmanagement

Zielgruppe:
FUhrungskrafte, sowie alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die Projekte leiten

Inhalt:

Die teamorientierte Projektarbeit gilt quer durch alle
Bereiche als wichtige Form der Arbeitsorganisation.
Viele Projekte drohen jedoch aus dem Zeit-, Kosten-
und Qualitatsrahmen zu fallen. Haufigste Stérfaktoren
sind dabei unrealistische Planung, Reibungsverluste bei
der Teamarbeit und ein unzureichendes Informations-
management. Gut qualifiziertes Projektmanagement
wird dabei zum zentralen Erfolgsfaktor.

Folgendes werden Sie im Rahmen der Fortbildung
kennenlernen:

B Grundlagen des Projektmanagements

B Was ist ein Projektprozess?

B Projektplanung, -steuerung und -evaluation

M Leitfaden fur die Projektdurchfiihrung

H Verschiedene Vorgehensweisen und Werkzeuge
anhand von Praxisbeispielen
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ARBEITSTECHNIK
Spezial

Referenten:
Tobias LamsfuB3, StA 031
Mirko Steinberg, StA 031

26.10.2021

02.11.2021

Kurs-Nr. 210430002
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



ARBEITSTECHNIK
Spezial

Referentin:
Katja Dittmar, DiLaPe

26.04.2021

03.05.2021

10.05.2021

Kurs-Nr. 210430103
Uhrzeit: 9:00 - 12:15 Uhr
Dauer: 3 x 3 1/4 Stunden

Train the online trainer: a

Planen, Leiten, Moderieren von digitalen
Seminaren (Online Seminar)

Zielgruppe:
Dozentinnen und Dozenten des internen Fortbildungs-
programmes

Inhalt:

In diesen Zeiten werden Trainer*innen immer wieder
gefragt, ob sie ihre Prasenzveranstaltung in ein di-
gitales Seminar umwandeln kénnen oder neue Kon-
zepte auch digital anbieten kénnen. Viele sind un-
sicher und scheuen diesen Weg, da sie auf diesem
Gebiet viel weniger Erfahrungen gemacht haben als
mit ihren Prasenzveranstaltungen oder schon eher
schlechte digitale Veranstaltungen besucht haben.
Dabei sind gute digitale Trainings tolle, interaktive
Veranstaltungen, in denen zur gleichen Zeit Trainer*
innen und Teilnehmende im virtuellen Klassenzimmer
aufeinandertreffen. Ein digitales Training kann Wissen
vermitteln, motivieren und dartber hinaus auch
Kompetenzen aufbauen. Die Lernenden kdénnen
diskutieren, sich ausprobieren und miteinander in-
teragieren. Es ist ein lebendiger Lernprozess, den alle
Anwesenden mitgestalten. Dieses Training vermittelt
das Handwerkszeug fur die professionelle Seminar-
und Trainingsdurchfihrung im digitalen Rahmen.
Es werden verschiedene Methoden erprobt und Ein-
satzmoglichkeiten erarbeitet. Dartber hinaus werden
Elemente von Veranstaltungsaufbau sowie -struktur
vorgestellt und einem Praxistest unterzogen. Visuali-
sierungsmethoden runden den Praxisbezug ab.
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B Herausforderungen des Online-Trainings
identifizieren

W Unterschiedliche Plattformen im Praxistest

H Digitaler Methodenkoffer

B Mit schwierigen Situationen professionell umgehen ARBEITSTECHNIK

M Visualisierungsméglichkeiten im digitalen Raum

W Aktivierende und gruppendynamische Methoden

H Zeitplanung

Spezial

. . Fortsetzung
Hinweis:

Das Seminar findet an drei Vormittagen digital statt.
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AKTIVE MITTAGSPAUSE 2021 IN PLANUNG

Die Aktive Pause bietet die Mdglichkeit an einem
Gruppentraining in der Mittagszeit, teilweise auch
im Freien, teilzunehmen. Bisherige Angebote
waren Ubungen mit dem Theraband (Sportge-
meinschaft der Stadtverwaltung Hamm) oder ein
Yoga-Training.

Nehmen Sie sich in der aktiven Mittagspause, die wir
auch in 2021 wieder anbieten méchten, die Zeit fur
Bewegung und Entspannung.

An verschiedenen Standorten werden wir lhnen dann
sportliche Aktivitaten in der Mittagspause anbieten.

Achten Sie bitte auf die Hinweise im Intranet oder
auf Plakaten.

TAPPA-GEHWETTBEWERB

Dieser virtuelle Gehwettbewerb - mit 10.000 Schritten
taglich - sollte erstmalig fur alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter 2020 angeboten werden, musste

corona-bedingt aber leider ausfallen. Sobald es
wieder moglich ist, werden wir eine Neuauflage
organisieren. Dabei gehen die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer nicht nur fur ihre Gesundheit,
sondern auch fur den Teamgeist an den Start.
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GESUNDHEIT

Betriebliches Eingliederungsmanagement
bei der Stadt Hamm
Ein Gewinn fiir alle Beteiligten

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM)
ist ein wichtiges und sinnvolles Instrument, um Be-
schaftigte in einer Krankheitssituation zu unterstit-
zen, praventiv zur Gesunderhaltung tatig zu werden
und den Arbeitsplatz zu erhalten. 15 Jahre nach der
Einfihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments gibt es viele positive Erfahrungen. Aber man
beschaftigt sich mit dem Thema oft erst, wenn man
selbst durch langere Krankenzeiten betroffen ist;
dann fehlen pl6tzlich die Informationen zu diesem
Angebot. Wie lauft das eigentlich ab? Welche Chancen
ergeben sich fur mich?

Dieses Seminar informiert Gber folgende Themen rund
um das BEM bei der Stadt Hamm:

B Was und wofur ist eigentlich BEM?

W Ablauf des BEM bei der Stadt Hamm

W Aufgaben aller Beteiligten

I Beispiele aus der Praxis

W Das BEM Gesprach
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Riickenseminar fiir Beschaftigte
im gewerblichen Bereich

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des gewerb-
lichen Bereiches

Inhalt:

Sie sind durch lhre Tatigkeit einer besonderen koérper-
lichen Belastung ausgesetzt und wollen fruhzeitig
Ruckenbeschwerden entgegen wirken.

m Allgemeine Grundlagen zum Aufbau und
zur Funktion der Wirbelsaule

I Ursachen und Entstehungsmechanismen
von Ruckenbeschwerden

M Schwerpunktthema: Richtiges Heben und Tragen
zur Vermeidung von Ruckenbeschwerden

M Anleitungen zur Rickengymnastik mit vielen
Ubungen.

Hinweis:

Bitte tragen Sie Sportkleidung und bringen eine (Iso-)
Matte fur die praktischen Ubungen mit.

53

GESUNDHEIT




GESUNDHEIT

Riickenseminar fiir Beschaftigte
des Verwaltungshereiches

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Verwal-
tungsbereiches

Inhalt:

Sie gehen Uberwiegend einer sitzenden Tatigkeit,
z.B. an einem Bildschirmarbeitsplatz, nach. Gesund-
heitliche Folgen werden oft erst nach Jahren erkannt.
Lernen Sie in diesem Seminar frihzeitig, lhren Ricken
zu entlasten und entsprechenden Gesundheitsschaden
vorzubeugen.

Il Allgemeine Grundlagen zum Aufbau und zur
Funktion der Wirbelsaule

M Ursachen und Entstehungsmechanismen
von Ruckenbeschwerden

M Schwerpunktthema:
Richtiges Sitzen am Arbeitsplatz

M Anleitungen zur Rickengymnastik mit vielen
Ubungen.

Hinweis:

Bitte tragen Sie Sportkleidung und bringen eine (Iso-)
Matte fir die praktischen Ubungen mit.
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Sucht und Suchtmittelgebrauch im Arbeits-
leben - erkennen und vorbeugen
Basistag

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Sie erhalten Informationen zu den Themen:

1 Alkoholkonsum und Alkoholmissbrauch

W Sucht

@ Was habe ich zu tun und zu lassen, wenn eine
Mitarbeiterin, ein Mitarbeiter, betroffen ist?

1 Dienstvereinbarung Sucht

M Wie kann ich mich selbst davor schltzen,
suchtkrank zu werden?
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Referentin:
Almut Lewe

18. + 19.05.2021
Kurs-Nr. 210610107
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage

Hinweis:
Dieses Seminar konnte ggf.
auch online stattfinden.

Arbeit und Privatleben im Einklang:
Work Life Balance

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Viele Beschaftigte machen die Erfahrung, dass es nicht
leicht ist, Beruf und Privatleben miteinander zu verein-
baren. Nichts von dem, was einem wichtig ist, soll zu
kurz kommen, die zur Verfigung stehende Zeit aber
scheint nie auszureichen. Zeit und Energie muissen zwi-
schen Arbeit, Partnerschaft, Kindern, Haushalt, pflege-
bedurftigen Angehorigen, Freundeskreis, Sport und
Freizeitaktivitaten aufgeteilt werden, und nicht immer
gelingt der Spagat zwischen den taglichen Aufgaben,
eigenen und fremden Anspriichen und dem Bedurfnis,
auch einmal zu sich selbst zu kommen. Diese Heraus-
forderung kann zu Stress, Unzufriedenheit und gesund-
heitlichen Beeintrachtigungen fuhren.

Das Seminar zeigt auf, welche grundséatzlichen Uber-
legungen fur eine gelungene Work Life Balance wichtig
sind, um auf dieser Basis passende Methoden und
Techniken aus dem Selbst- und Zeitmanagement aus-
zuwadhlen, die helfen, individuelle Losungen fur den
Alltag zu entwickeln. BerUcksichtigt wird dabei, welche
Auswirkungen Veranderungen auf alle Beteiligten
haben kdénnen, wie Sie lhr Umfeld in einen besseren
Ausgleich von Zeit und Ressourcen einbinden, lhre Kraft
schonender einsetzen und zu mehr Lebenszufriedenheit
finden.

Rollenbilder

Ziele und Prioritaten

Techniken des Zeit- und Selbstmanagements
Reduzierung von Belastungen

56



Entspannt gewinnt - mit mehr Balance
durch den Arbeitsalltag

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Die Dozentin zeigt lhnen in Theorie und Praxis ver-
schiedene Méglichkeiten zur Entspannung, die Sie
zur Vorbeugung und direkten Anwendung sowohl
zuhause als auch im Arbeitsalltag nutzen kénnen.
Folgende Themen sind vorgesehen:

B Achtsamkeit

M Akupressur

@ Atmung

1 Progressive Muskelrelaxation

W Schlafhygiene

1 Jeder Mensch entspannt anders und individuell (Tipps)

Hinweis:

Es handelt sich um ein aktives Seminar, bitte tragen
Sie Sportkleidung!

Bringen Sie ggf. eine Wolldecke und ein Nackenkissen
mit.
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GESUNDHEIT

Gesund ernahren - gesund bewegen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Die Referenten informieren Sie Uber die wichtigsten
Grundlagen einer gesunden Erndhrung und Bewegung.
Es geht darum, den eigenen Lebensstil kritisch zu
durchleuchten und aufzudecken, was es fur einen ge-
sunden Lebensstil zu dndern gilt. SchlieBlich folgt die
Phase der Umsetzung gestinderer Verhaltensweisen
und ganz wichtig: das DRANBLEIBEN.

B Warm up
M Gesund ernédhren
M Nordic Walking (Theorie und Praxis)

Hinweis:

Bitte tragen Sie Sportkleidung und bringen (falls vor-
handen) Nordic-Walking-Stocke fur die praktischen
Ubungen in der Natur mit.
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Koch dich fit - in Theorie und Praxis

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Fit zur Arbeit, leistungsfahig durch den Tag und
abends etwas Leckeres kochen? Doch wer hat nach
Feierabend noch Lust, stundenlang in der Kliche zu
stehen?

Gesunde Erndhrung ist mit den Verpflichtungen in
Beruf, Freizeit und Familie oft schwer unter einen
Hut zu bringen. Stress am Arbeitsplatz, keine Kantine
und ein luckenloser Terminkalender lassen weder
Zeit noch Raum, ausgewogen zu essen und genug zu
trinken.

Gute Leistungen am Arbeitsplatz erfordern eine
ausreichende Versorgung mit allen lebenswichtigen
Nahrstoffen. Kluges Zeitmanagement und die rich-
tige Lebensmittelauswahl machen es moglich, zu-
hause und am Arbeitsplatz schnell eine gesunde und
schmackhafte Mahlzeit herzustellen.

In diesem Praxisworkshop werden Lebensmittel und
Erndhrungsarten analysiert und als Hilfe zur Selbst-
hilfe Anregungen gegeben, wie gesunde Ernahrung
mihelos in den Alltag integriert werden kann. Lernen
Sie, wie Sie Ihren Alltag mit nahrstoffreichen Lebens-
mitteln gesund, kalorienbewusst und dennoch wohl-
schmeckend gestalten.

Hinweis:

Bitte Schlrze mitbringen und kleine Behalter fir Reste.
Es entstehen keine Kosten fur Lebensmittel.
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GESUNDHEIT

Resilienz - Die Forderung der eigenen
Widerstandsfahigkeit

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Der Workshop ist eine Einfuhrung in das Themenfeld
der Resilienz. Es werden Begrifflichkeiten und Modelle
vermittelt und gemeinsam Mdoglichkeiten zur Férderung
der eigenen Resilienz erarbeitet. Dieser Workshop ist
bewusst auf eine geringe Teilnehmerzahl ausgelegt,
um einen intensiven Austausch zwischen den Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern zu erméglichen.

Dabei stehen folgende Fragen im Fokus des Work-
shops:

1. Was kann ich unter dem Begriff ,Resilienz” verstehen?

2. Was hat das mit mir zu tun?

3. Welche Auswirkungen hat Resilienz auf meinen
beruflichen Alltag?

4. Wie lasst sich diese individuelle Resilienz positiv
verstarken?

--> Transferaufgabe

Hinweis:

Zu einem spateren Zeitpunkt bietet Ihr Dozent -

wenn gewunscht - noch mal einen Transferworkshop

an mit folgender Ausrichtung:

1. Reflexion, Besprechung Transferaufgabe

2. Wie kann ich die gewonnenen Erkenntnisse in tur-
bulenteren Zeiten nutzen?
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Praktische Resilienz

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

GESUNDHEIT

Inhalt:

Sie wollen lhre Widerstandskraft starken - korperlich
und psychisch —, um

M klarer und ruhiger zu entscheiden

M einen Burnout zu vermeiden

I trotz Druck gelassen zu bleiben.

Theoretisch kennen Sie sich mit dem Thema Resilienz
bereits aus, nun mochten Sie sich praktisch mit dem
Thema auseinandersetzen.

Wenn Sie auf Dauer besser mit Belastungen umgehen
und Ihre Ressourcen schonen wollen, dann sind kluge
Mini-Gewohnheiten die sichersten Krafte!

Zitat des Referenten Heiko Edsen:

LWir konnen auf die Eiche der Gewohnheit setzen
oder das Strohfeuer der Motivation - letzteres macht
zwar SpaB, brennt aber zu schnell ab!”

Einige Tools bzw. Prinzipien, die Sie erlernen werden:

M Affirmationen

I Limitierende Glaubenssatze austauschen

M Visualisierung

B Meditation

m Kérper-Ubungen (Aufrichtung, Body-Feedback...)

Hinweis:
Sie bekommen 8 Wochen lang einen online Kurs: Pod-

casts zum Horen, kleine Aufgaben, Blogs und Videos.

Dieses Seminar konnte ggf. auch online stattfinden.
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GESUNDHEIT

Innere Starke gewinnen
- Angebot fiir Beschaftigte im gewerblichen Bereich -

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des gewerb-
lichen Bereiches

Inhalt:

Jeder Mensch findet sich taglich in Situationen wieder,
die er als belastend oder schwierig empfindet. Das gilt
sowohl im privaten als auch im beruflichen Umfeld.
Selbst in vergleichbaren Lebensumstanden gibt es groBe
Unterschiede in Art und Haufigkeit.

Die Veranstaltung bietet praktische Hilfe, um innere
Starke (Resilienz) zu entwickeln und um so mit belas-
tenden Situationen besser umgehen zu lernen.

B Wahrnehmung der eigenen Kraftquellen

M Erlernen wichtiger Kompetenzen zur inneren
Starkung

I Praktische Ubungen

Hinweis:

Bitte tragen Sie Sportkleidung und bringen Sie bitte
eine Decke und ein kleines Kissen fir die praktischen
Ubungen mit.
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Entspannt gewinnt Teil Il - gelassen bleiben

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereits
das Grundseminar ,Entspannt gewinnt - mit mehr
Balance durch den Arbeitsalltag” besucht haben.

Inhalt:
Die Dozentin reflektiert und vertieft mit lhnen den
ersten Teil des Seminares mit folgenden Themen:

M Achtsamkeit

W Akupressur

B Atmung

[ Progressive Muskelrelaxation

W Schlafhygiene

1 Jeder Mensch entspannt anders und individuell
(Tipps)

W Zuséatzlich: Bewegungseinheit (Outdoor oder Halle)

Hinweis:

Es handelt sich um ein aktives Seminar, bitte tragen Sie
Sportkleidung!

Bringen Sie bitte eine Wolldecke und ggf. ein Nacken-
kissen mit.
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GESUNDHEIT

Erste Hilfe Aushildung

(ehemals Erste Hilfe Grundkurs)

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die als Erst-
helferin und Ersthelfer bestellt wurden (ohne Vor-
kenntnisse oder bei Fristlberschreitung langer als
zwei Jahre)

Inhalt:

1. Sie erhalten die Grundkenntnisse der ,,Ersten Hilfe”
M Herz - Lungen - Wiederbelebung

M Verbande

M Erkrankungen

M Theorie und Praxis

sowie zum Verhalten an Unfallstellen (inkl. Absicherung,
Rettung, Seitenlage, Helm abnehmen, Blutstillung,
Notruf etc.)

2. Lebensrettende Wiederbelebung mit Defibrillator

Hinweis:

Die Ausbildung (ehem. Grundkurs) umfasst nun 9
Unterrichtseinheiten an einem Tag.

Nach erfolgter Ausbildung muss alle 2 Jahre die Erste
Hilfe Fortbildung besucht werden.

Die Zweijahresfrist darf nicht Gberschritten werden.
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Erste Hilfe Forthildung
(ehemals Erste Hilfe Training)

Zielgruppe:

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die als Erst-
helferin und Ersthelfer bestellt und ausgebildet
wurden und somit in Zeitabstdanden von zwei Jahren
die erforderliche Fortbildung besuchen mussen

Inhalt:

Die Erste Hilfe Fortbildung fokussiert sich auf die Siche-
rung der in der Grundausbildung erworbenen Kompe-
tenzen. Darauf aufbauend werden MaBnahmen ver-
mittelt und die Bewaltigung von Notfall-Situationen
trainiert. Die Auswahl der hierfir zusatzlich optional
zur Verfligung stehenden Themen erfolgt anhand des
spezifischen Bedarfs bzw. der Anforderungen der Teil-
nehmer.

1. Verhalten an Unfallstellen mit Absicherung, Rettung,
Seitenlage, Helm abnehmen, Blutstillung, Notruf und
weiteren Erste-Hilfe-MaBnahmen

2. Lebensrettende Wiederbelebung mit Defibrillator

Optionale Themen
MaBnahmen zur psychischen Betreuung
Spezielle MaBnahmen bei Brandwunden
Knochenbriiche und Gelenksverletzungen erkennen
Versorgung besonderer Wunden
Hirnbedingte Krampfanfélle erkennen und
entsprechende MaBnahmen durchfuhren
Unfalle durch elektrischen Strom erkennen und
entsprechende MaBnahmen durchfuhren
Sportverletzungen erkennen und versorgen

Die Fortbildung dauert 9 Unterrichtseinheiten und

muss alle zwei Jahre wiederholt werden, jedoch darf
dieser Zeitraum nicht tberschritten werden.
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Referenten:
Mitarbeiter*innen des DRK

09.02.2021
Kurs-Nr. 210620106

23.02.2021
Kurs-Nr. 210620107

22.03.2021
Kurs-Nr. 210620108

26.04.2021
Kurs-Nr. 210620109

01.06.2021
Kurs-Nr. 210620110

24.08.2021
Kurs-Nr. 210620111

13.09.2021
Kurs-Nr. 210620112

06.10.2021
Kurs-Nr. 210620113

09.11.2021
Kurs-Nr. 210620114

08.12.2021
Kurs-Nr. 210620115

Uhrzeit: 8:30 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag



Spezial 50+: Gesund ernahren und bewegen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 50+

GESUNDHEIT

Inhalt:

M Was braucht mein Korper (altersgerechte Erndhrung)
W Schlafhygiene

1 Bewegungseinheit (Gymnastik / Therabander)

I Was braucht mein Korper (altersgerechte Bewegung)
M Bewegungseinheit (Nordic Walking)

Hinweis:

Bitte tragen Sie Sportkleidung und bringen (falls vor-
handen) Nordic-Walking-Stocke fur die praktischen
Ubungen in der Natur mit.
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Vereinbarkeit von Pflege und Beruf

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

M Neues zum Thema Pflege

W Der Pflegebedurftigkeitsbegriff

I Der Weg zum Pflegegrad und das Begutachtungs-
verfahren

I Versorgungsstrukturen und Finanzierungs-
moglichkeiten

[ Unterstttzungs- und Entlastungsangebote

W Moglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung

M Tipps fur die Praxis in der Pflegesituation
(Heben und Tragen)

Hinweis:

Arbeitskreis fur Pflegende Angehorige

Bei der Stadt Hamm hat sich Ende 2017 ein Arbeitskreis
gegrindet, in dem sich Kolleginnen und Kollegen, die
selbst Angehorige pflegen oder sich mit diesem Thema
vorausschauend beschaftigen méchten, in einem ver-
traulichen Rahmen austauschen, sich gegenseitig zu-
hoéren und unterstitzen sowie weitere Moglichkeiten
zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf bei der Stadt-
verwaltung entwickeln kénnen.

Auch Sie sind herzlich zur Teilnahme an diesem Arbeits-
kreis eingeladen!

Bei Interesse melden Sie sich gerne bei Uta Weischenberg
von der Gleichstellungsstelle (Tel.: 3008) oder Kirsten
Pilger vom Personalamt (Tel.: 3226).
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Fihrungskrafteentwicklung

Die Entwicklung von Fuhrungskraften ist so individuell
wie die Fihrungskréafte selbst.

Ein wesentlicher Bestandteil dieser Entwicklung ist
die eigene Fortbildung. Die Notwendigkeit der Fort-
bildung orientiert sich an den konkreten Bedarfen
der einzelnen (angehenden) Fihrungskraft im Ab-
gleich zu den zu erfullenden Anforderungen.

Die nachfolgende Ubersicht stellt einen méglichen
idealtypischen Entwicklungsaufbau unter Einbezie-
hung vorhandener Instrumente dar und dient damit
zur Orientierung sowie zur Einordnung der vielfaltigen
Qualifizierungsangebote.

So bietet sie angehenden Fuhrungskraften die Mog-
lichkeit, sich danach auszurichten und vorzubereiten.
Allen anderen Fiihrungskraften gibt sie einen Uberblick
daruber, welche Fortbildungen - anknipfend an die
bisherigen Fhrungserfahrungen und in Abhangigkeit
dennoch bestehender Bedarfe - sinnvoll sein kénnten.

mdogliche berufliche Situation Fortbildung Zirkel

Als erfahrene Fiihrungskraft bereiten Sie sich auf die besonderen Entwicklungsstufe 111

(strategischen) Aufgaben einer hoheren bzw. erweiterten (Stufe E / Modulare

Fiihrungsposition vor. Qualifizierung)

Als eingearbeitete Fiihrungskraft sind Sie fiir die Herausforde- .

. p , . . Entwicklungsstufe Il

rungen des taglichen Fiihrungsgeschafts gerlistet. Auf dieser (stufe D)

Grundlage machten Sie die Wahrnehmung Ihrer Fiihrungs- und Fiihrungs-
Managementaufgaben weiter professionalisieren. kraftezirkel
Im Rahmen Ihrer Einarbeitung in lhrer ersten Fiihrungsfunk- .

T . . ; Entwicklungsstufe |

tion sind Sie bestrebt, die vorhandenen Fiihrungsinstrumente

. s (Stufe C)

sicher und angemessen anzuwenden sowie hierfiir relevante

Soft Skills weiterzuentwickeln.
Auf der Grundlage einer reflektierten Entscheidung, zukiinftig .

" e . L2 Vorbereitungsstufe

als Fiihrungskraft tatig sein zu wollen, bereiten Sie sich grund- (Stufe B)

legend auf diese Rolle vor. Personliche und soziale Kompetenzen

stehen dabei im Vordergrund. Nachwuchs-

fiihrungskrafte-

Sie haben bereits einige Jahre als Mitarbeiter/in die Fiihrungs- zirkel
kultur der Stadt Hamm erlebt und setzen sich nun mit der Frage Orientierungsstufe

auseinander, ob Sie zukiinftig selbst als Fiihrungskraft tatig sein (Stufe A)

machten.
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Qualifizierung als Teil der Personal-
entwicklung

Folgende berufliche Weiterbildungsméglichkeiten
bieten wir lhnen an, die regelméaBig ausgeschrieben
werden:

Modulare Qualifizierung

Der erfolgreiche Abschluss der modularen Qualifi-
zierung ist eine Méglichkeit fur Beamtinnen und
Beamte, die Beforderungsvoraussetzungen fur die
Amtergruppe des zweiten Einstiegsamtes in der
Laufbahngruppe 2 des allgemeinen Verwaltungs-
dienstes zu erlangen.

Ziel dieser Qualifizierung ist es, zusatzliche Kom-
petenzen zu erwerben, die den beruflichen Anfor-
derungen an eine héherwertige Stelle, insbesondere
als Fihrungskraft, gerecht werden.

(Férderung von) Masterstudiengangen

Im Rahmen der individuellen Personalentwicklung
soll die Qualifizierung durch Masterstudiengange
gefordert werden. Die Dauerausschreibung richtet
sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des ge-
hobenen Verwaltungsbereichs (Beamte/-innen und
Tarifbeschaftigte), welche sich nebenberuflich
weiter qualifizieren wollen. Fir die Teilnahme an
Masterstudiengdngen kdénnen Sie daher unter be-
stimmten Voraussetzungen eine finanzielle Forde-
rung erhalten.
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Im Rahmen des Fuhrungskrafteentwicklungskonzeptes
gibt es folgende Angebote:

(Nachwuchs)Fiihrungskraftezirkel - jetzt auch digital!
Die Fuhrungszirkel sind ein Instrument fur Dialog
und Austausch zwischen den Fuhrungskraften der
Stadtverwaltung Hamm zu verschiedenen Leitfragen
und Themenstellungen. Ziel ist die Entwicklung
und Optimierung der Fihrungskultur und Fuh-
rungsleistung und der Aufbau von Netzwerken.
Mittlerweile finden viele Zirkeltreffen auch digital
statt.

Mentoring

Das Mentoring ist ein Personalentwicklungsinstru-
ment, bei dem es darum geht, fachliches Wissen
und Erfahrungswissen einer erfahrenen Person
(Mentorin/Mentor) an eine noch unerfahrene Person
(Mentee) weiterzugeben. Ziel ist es, die oder den
Mentee bei der beruflichen oder persénlichen Ent-
wicklung zu unterstttzen.

Im Rahmen eines Hospitationskonzeptes gibt es fur
Mitarbeiterinnen, Mitarbeiter und Fuhrungskrafte
die Méglichkeit, Einblick in andere Amterbereiche
zu nehmen.

Im Rahmen einer solchen Hospitation befinden Sie
sich als Gast in einem anderen Arbeitsbereich. Sie
kénnen dessen interne Abldufe, Aufgaben und
Strukturen kennenlernen. Durch die Hospitation
sammeln Sie wertvolle Eindriicke Gber Arbeitstech-
niken und Prozesse.

Je nach Zielsetzung und zeitlichem Umfang kénnen
eine Kurzhospitation, eine mittelfristige oder eine lang-
fristige Hospitation die richtigen Instrumente sein.
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FUHRUNG
Orientierungsstufe

Referentin:
Martina Rest, StA 032

16.09.2021

Kurs-Nr. 210700001
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Fiihrung - Erstes Grundwissen

Zielgruppe:

Sie haben bereits einige Jahre als Mitarbeiterin bzw.
als Mitarbeiter die FUhrungskultur der Stadt Hamm
erlebt und setzen sich nun mit der Frage auseinander,
ob Sie zukunftig selbst als Fihrungskraft tatig sein
mochten.

Inhalt:
Themen u.a.:
B Mit Erfolg fuhren
B Fuhrungsziele und Erwartungen der Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter
M Konzept zur Entwicklung und Auswahl
von Fuhrungskraften
M FUhrungsrichtlinien
M Fuhren durch Ziele
M Leistungsorientierte Bezahlung
M Kurzuberblick:
Das Beurteilungssystem der Stadt Hamm
M Information/Wissensmanagement
B Mitarbeiterentwicklungskonzept
B Konzept zur Beurlaubung und zum Wiedereinstieg
H Hospitationskonzept
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Neuro-Leadership:
Wie wir wahrnehmen und bewerten

Zielgruppe:

Alle Fuhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fihrungs-
position vorbereiten wollen

Inhalt:

Die Neurowissenschaften haben in den letzten Jahren
viele Erkenntnisse fur das bessere Verstandnis mensch-
lichen Verhaltens zutage gefordert. In diesem Modul
geht es um das vertiefte Verstandnis der Mechanismen
fur Wahrnehmung und Bewertung. Wahrnehmung
ist ein aktiver Prozess, mit dem wir ein Bild unserer
Wirklichkeit konstruieren. Dieses innere Bild ist kein
neutrales Abbild der duBeren Wirklichkeit, sondern
wird durch unsere Erfahrungen und Einstellungen
beeinflusst. Das Seminar reflektiert die typischen Muster
und Selektivitaten unserer Wahrnehmung und gibt
Unterstltzung fir eine bewusste und aufmerksame
Wahrnehmung und Einschatzung von Personen und
Situationen. Die bewusste Offnung unserer Eingangs-
kanale kann Quelle fur neue Erfahrungen, Lebendig-
keit und gréBere Zufriedenheit werden.

Ziel des Seminars ist es, auf der Grundlage wichtiger
Erkenntnisse der Neurowissenschaften die kognitiven
Prozesse, bezogen auf Wahrnehmen und Bewerten,
und damit auch eigenes und fremdes Handeln besser zu
verstehen. Mit vielen Ubungen wird reflektiert und trai-
niert, wie wir Menschen und Situationen aufmerksamer
beobachten und differenzierter einschatzen kénnen.

73

FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referent:
Dr. Axel Miiller,
Institut Dr. Miiller, K6In

15.06.2021

Kurs-Nr. 210710101
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag

siehe nachste Seite



FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Fortsetzung

Sie erhalten Antworten auf folgende Fragen:

B Wie unser Gehirn aufgebaut ist und unser Denken
und Verhalten steuert

B Wie im Gehirn reprasentiert wird, was wir wahr-
nehmen

B Warum und wie wir selektiv wahrnehmen

B Wie wir zu inneren Reprasentationen der duBeren
Realitat gelangen

B Wie wir unsere sinnesbezogenen Eingangskanéle
nutzen

M Wie wir Personen wahrnehmen und bewerten

B Wodurch unsere Aufmerksamkeit gebunden ist
und wie wir achtsamer werden kénnen

B Wie wir neugierig bleiben und unsere Offenheit
erhalten kénnen

B Wie wir unsere Wahrnehmung als Quelle von
Lebensfreude und Energie einsetzen kénnen

B Wie wir unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
und unseren Betrieb wahrnehmen und einschatzen

M Wie wir unsere Bewertungen Uberprifen und
weiterentwickeln kénnen
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Basisbediirfnisse - erkennen und erfiillen

Zielgruppe:

Alle FUhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fihrungs-
position vorbereiten wollen.

Inhalt:

Die Projektsitzung am spaten Nachmittag muss vorbe-
reitet werden, um 11:00 Uhr beginnt schon der nachste
Termin, dazwischen noch ein Mitarbeitergesprach, jetzt
klingelt wieder das Telefon - viele Aufgaben, viele Men-
schen, wenig Zeit. Die von auBBen kommenden Anfor-
derungen lassen haufig wenig Raum, nach innen zu
schauen und zu fragen, wie die eigenen Bedurfnisse
zu ihrem Recht kommen. Die Befriedigung der eigenen
Bedurfnisse und nicht nur der duBeren Anforderungen
ist aber dauerhaft Voraussetzung dafur, die eigene
Kraft, Energie, Berufs- und Lebensfreude zu erhalten.
Was sind die wesentlichen Basisbedtirfnisse, die fur
mich wichtig sind? Verfolge ich eher ein Anndherungs-
oder Vermeidungsschema? Was kann ich tun, um
meine Basisbedurfnisse verstarkt zu erfullen? Wie er-
kenne ich die Kernbedurfnisse meiner Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter und wie kann ich meinen Kommuni-
kationsstil daran ausrichten?

Ziel des Seminars ist es, Gelegenheit zur Standortbe-
stimmung zu geben, wie eigene und fremde Bedurf-
nisse erkannt und in der betrieblichen Arbeit und
Zusammenarbeit besser aktualisiert und befriedigt
werden kénnen.
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FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referentin:
Dr. Martina Humbach,
Institut Dr. Miiller, K6In

10.06.2021

Kurs-Nr. 210710102
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag

siehe nachste Seite



FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Fortsetzung

Sie erhalten Antworten auf folgende Fragen:

B Welche Rolle BedUurfnisse fur Motivation und Kom-
munikation spielen

B Was motivationale Schemata sind:
Annaherung vs. Vermeidung

B Welche Grundbedurfnisse fir mich persénlich
pragend sind

B Wo ich diese Bedurfnisse bei mir als erfullt ansehe

B Wo Defizite in der Erfullung der Basisbedurfnisse
liegen

B Was Ursachen- und Hemmnisfaktoren hierfir sind

B Was ich selbst dazu beitragen kann,
eigene Bedurfnisse besser zu erfiullen

M Wie ich die Basisbedurfnisse der Kommunikations-
partner im Betrieb erkenne

B Wie ich mich in meinem Kommunikationsstil
auf diese BedUrfnisauspragungen einstelle

B Wie mein Verhalten auf die Befriedigung der
BedUrfnisse meiner Kommunikationspartner
Einfluss nimmt

B Was wichtige Grundbedurfnisse sind:
Sinn und Orientierung, Beziehung und Kontakt,
positives Selbstbild, Wertschatzung und Anerken-
nung, Gestaltung und Mitwirkung, Sicherheit,
Lustgewinn/Unlustvermeidung u.a.m.
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Mit eigenen Stirken fiihren

Zielgruppe:

Alle FUhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fihrungs-
position vorbereiten wollen

Inhalt:

Ausgehend von den aktuellen Anforderungen der
FUhrung ist der wesentlich pragende Faktor in der
Ausgestaltung der Fihrungsaufgabe die eigene Fih-
rungsperson. Personlichkeit und Verhalten mussen
aufeinander abgestimmt werden, der praktizierte
FUhrungsstil muss zur Person ,passen”. Nicht immer
bin ich mir meiner eigenen Potenziale und Ressourcen
bewusst.

Das Seminar gibt Gelegenheit zur Reflexion der eigenen
Starken, die den persénlichen Fuhrungserfolg aus-
machen. Es werden Wege reflektiert, wie Fihrungs-
krafte die personlichen Ressourcen weiterentwickeln
und fur die eigene Flhrungsarbeit einsetzen kénnen.

Sie erhalten Antworten auf folgende Fragen:

B Was steht hinter den Begriffen Ressourcen und
Potenziale?

B Was sind wichtige Ressourcen fur erfolgreiche
FUhrung?

B Welche persénlichen Ressourcen und Starken sehe
ich bei mir selbst?

B Wie habe ich diese Ressourcen in meiner Flhrungs-
personlichkeit bisher einbringen kénnen?

B Wie kann ich meine Potenziale weiterentwickeln?

B Was sind Grenzen fur den Grundsatz , Starken
starken”?
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FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referentin:
Sabine Keller Kiihn,
Institut Dr. Miiller, K6In

21.09.2021

Kurs-Nr. 210710103
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag



FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referent:
Lucas Kaschenbach, dgp

20.09.2021

Kurs-Nr. 210710104
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag

Selbsthild - Fremdbild:
Meine Wirkung auf andere

Zielgruppe:

Alle Fuhrungskrafte und Nachwuchsfihrungskréfte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fihrungs-
position vorbereiten wollen

Inhalt:

Kennen Sie diese Situation? Der Kollege beschwert sich
aufgebracht Uber einen Anrufer: ,Jetzt hat der mich
total angeblafft, dabei habe ich ihm doch nur ganz
freundlich erklart, dass der Antrag mir bis nachsten
Freitag vorliegen muss!” Zufallig haben Sie die Situation
aus nachster Nahe miterlebt und denken sich im Stillen:
+Freundlich? Also freundlich fand ich den Tonfall des
Kollegen nicht gerade!” Offenbar liegt hier eine Dis-
krepanz vor zwischen dem Selbstbild des Kollegen
und seiner Wirkung nach auBen - dem Fremdbild.
Solche Missverstandnisse passieren immer wieder, nicht
zuletzt am Arbeitsplatz. Wie wir uns selbst erleben und
wie wir im Gegensatz dazu auf andere wirken, lasst
sich im Rahmen der taglichen Arbeit oft nur schwer
zurtickmelden. So bleiben Verhaltensdefizite dem
Handelnden unbekannt.

Das vorliegende Seminar soll die Sensitivitat fur die
Wirkung des eigenen Verhaltens schulen und Selbst-
bild -Fremdbild-Diskrepanzen aufdecken. Es nutzt da-
bei in praktischen Ubungen und interaktiven Spielen
die anderen Seminarteilnehmer als Rickmeldequelle.
Die Ermittlung von Selbstbild-Fremdbild-Diskrepanzen
scharft die Selbstreflexion und liefert Informationen
Uber individuelle Leistungs- und Entwicklungspoten-
ziale. Grundsatzlich hat das Seminar persénlichkeits-
bildenden Charakter.

Die Teilnahme setzt Offenheit fur Selbsterfahrung
sowie die Bereitschaft zur Auseinandersetzung mit
der eigenen Persdnlichkeit voraus!
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Resilienz und Ressourcenmanagement

Zielgruppe:

Alle FUhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fiihrungs-
position vorbereiten wollen

Inhalt:

Ziel des 2-Tage-Seminars ist, sich die eigenen Krafte
bewusst zu machen, die eigene Widerstandsfahigkeit
zu starken - und zwar koérperlich und psychisch.

Was sind die besten Tools und Prinzipien, um belast-
barer, gelassener und gesiinder zu werden?

Und wie kénnen wir diese Werkzeuge, wenn wir sie
in der Theorie kennengelernt haben, anwenden und
auf Dauer umsetzen?

Der Fokus liegt nicht auf Willenskraft oder Motivation -
dies sind unzuverlassige Partner.

Wenn wir auf Dauer besser mit Belastungen umge-
hen und unsere Ressourcen schonen wollen, dann
sind kluge Mini-Gewohnheiten die sichersten Krafte!
Zitat des Referenten Heiko Edsen:

2Wir kédnnen auf die Eiche der Gewohnheiten setzen
oder das Strohfeuer der Motivation - letzteres macht
zwar SpaB, brennt aber zu schnell ab!”

Im ersten Schritt machen sich die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer ihr Leben bewusst - und sind dabei
sehr ehrlich. Dabei halt jeder seine Werte, Ziele, Glau-
benssatze etc. fur sich geheim - sonst riskierten wir zu
flunkern.

1. Schritt: Bewusstmachen

2. Schritt: Tricks und Tools lernen

3. Schritt: Entscheiden und Planen

4. Schritt: Autopiloten klug nutzen
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FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referent:
Heiko Edsen

08. + 09.06.2021
Kurs-Nr. 210710105
Uhrzeit: 9:00 - 17:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

siehe nachste Seite



FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Fortsetzung

Einige Tools bzw. Prinzipien, die wir erlernen:

B Meditation

B Affirmationen (positive Glaubenssatze)

M Visualisierungs-Techniken

M Die besten Kérper-Ubungen fir zu Hause und im
Buro - zur Aufrichtung, Balance, Entspannung....

B Und viele weitere Werkzeuge, wie Erndhrung,
Erholung...

Nach dem Seminar geht es weiter:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer Gbernehmen die
erlernten Methoden in Form dieser Mini-Gewohnheiten
in ihren Alltag.

Damit diese Mini-Steps zu Gewohnheiten werden
- also die Nachhaltigkeit sichern - gibt es nach dem
Seminar noch einen 8-wdéchigen Online-Kurs: Jede
Teilnehmerin, jeder Teilnehmer bekommt kleine Videos
oder Wiederholungen zum Kurs zugeschickt. So bleiben
wir dran!

Hinweise:
Bitte bringen Sie eine Isomatte (oder Decke) sowie

Papier und Stifte mit. Ggf. auch ein Klemmbrett.

Dieses Seminar kénnte ggf. auch online stattfinden.
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Fit im Fithren von Teams

Zielgruppe:

Alle FUhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte,
die sich konkret auf die Wahrnehmung einer Fihrungs-
position vorbereiten wollen

Inhalt:

Teamarbeit wird im Arbeitsleben als effektive und
motivierende Arbeitsform geschatzt. Doch mitunter
gibt es Schwierigkeiten, die Fihrung und Zusammen-
arbeit mit dem Team belasten. Erwartungen sind nicht
offen ausgesprochen, Zustéandigkeiten Gberschneiden
sich und erschweren Entscheidungen. Starke Arbeits-
belastung oder unterschiedliche Motivationen kénnen
zu Problemen fuhren.

In diesem Seminar geht es darum, wie Sie Ilhr Team
bei den zu bewaéltigenden Anforderungen zusam-
menfuhrend und motivierend begleiten kénnen. Es
bietet Gelegenheit, Ihr Wissen Uber Teamfuhrungs-
kompetenzen praxisorientiert zu erweitern und zu
vertiefen.

M Gruppe oder Team? Teamdefinition und der
Unterschied zwischen Gruppe und Team

B Kennzeichen eines erfolgreichen Teams

M Klaren von Rollen und Aufgaben im Team

M Von der Gruppe zum Team: Entwicklungsphasen
von Teams

M Steuerung im Team durch situationsangemessenen
FUhrungsstil

B Bedeutung von Teamregeln

B Teamarbeit zielorientiert ausrichten

M Feedback geben und annehmen

B Teamkonflikte wahrnehmen und bearbeiten
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FUHRUNG
Vorbereitungsstufe

Referent:
Lucas Kaschenbach, dgp

27. + 28.04.2021
Kurs-Nr. 210710106
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 2 Tage



FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referenten:
Martina Hirsch, StA 031
Benedikt Vester, StA 031

06.10.2021

Kurs-Nr. 210720001
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Prozesse steuern als Fiihrungsaufgabe -
Einsatz der PICTURE Modellierungsmethode

Zielgruppe:
Alle Fihrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Fuhrungserfahrungen gesammelt haben

Inhalt:

B Geschaftsprozessoptimierung und Aufgabenkritik

B Methodisches Vorgehen

B PICTURE-BPMN, eine grafische Beschreibungs-
sprache zur Modellierung von Geschaftsprozessen
und Arbeitsablaufen

M Praxistest: mit Modellierungskarten Prozesse ein-
fach zusammenbauen
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®

Effiziente Besprechungen gestalten
(Online-Seminar)

Zielgruppe:
Alle Fihrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Fuhrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Es gibt sie in vielen Formen und mit vielen Titeln die
Besprechungen, Austauschrunden, JourFix und Meetings
in unserer Verwaltung.

Gemeinsam wollen wir in diesem Workshop, der digital
stattfinden wird, Gber Besprechungskultur, -format
und -organisation sprechen.

Wie kann es gelingen, dass alle vorbereitet in eine
Besprechung kommen und danach wissen, welche
nachsten Schritte erforderlich sind?

Sie werden die Methode , Taktische Meetings” kennen-
lernen und erproben, die sowohl bei Prasenz, als auch
bei digitalen oder telefonischen Besprechungen eine
Unterstltzung bietet.

Im Anschluss wird es die Méglichkeit geben, sich ge-
genseitig auszutauschen und zu beraten zu dem Thema
.Besprechungen”.
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referenten:

Christin Gantenbrinker,
StA 032

Benedikt Vester, StA 031

NN

Kurs-Nr. 210720002
Uhrzeit: 13:30 - 18:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referentinnen:
Doris Baumer, StA 032
Martina Rest, StA 032

30.06.2021

Kurs-Nr. 210720003
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag

Leistungsorientierte Bezahlung und
Beurteilung - Schulung fiir Fiihrungskrafte

Zielgruppe:
Alle Fihrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Flihrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Leistungsorientierte Bezahlung und Beurteilung sind

wichtige FUhrungsinstrumente. In diesem Seminar

soll der grundsatzliche Ablauf der Instrumente ver-

mittelt werden.

Daruber hinaus gibt es Antworten auf die Fragen:

B Was haben diese Instrumente mit Wertschatzung
zu tun?

B Wie kénnen Sie die Arbeit lhrer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter steuern?

B Wie kénnen Sie lhre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter starker motivieren?
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Gesund Fiithren im Digitalen Wandel —@

gesundheitsgerechte Strategien fiir Sie
und lhr Team

Zielgruppe:

Alle Fuhrungskrafte, insbesondere die, die bereits
entsprechende FUhrungserfahrungen gesammelt
haben

Inhalt:

In der schnelllebigen digitalen Arbeitswelt missen

wir uns standig mit Veradnderungen auseinandersetzen.

Neue Technologien, Datenschutzrichtlinien, Arbeiten

im Home-Office und Fuhren auf Distanz sind nur einige

Herausforderungen des Digitalen Wandels. Es ist wichtig,

dass Fuhrungskrafte Kompetenzen und Strategien

kennen und nutzen, um gemeinsam mit ihrem Team
gesundheitsgerecht den Digitalen Wandel mitgehen
zu kénnen.

B Welche Auswirkungen hat der Digitale Wandel
auf Ihre FUhrungsrolle?

B Welche Strategien und Kompetenzen kdénnen Sie
als Fihrungskraft nutzen, um die Herausforde-
rungen der digitalen Arbeitswelt gesundheits-
gerecht zu meistern?

B Wie schaffen Sie es, in turbulenten Zeiten Ruhe
und Gelassenheit zu bewahren?

B Wie kdénnen Sie als Vorgesetze*r durch einen
gesundheitsgerechten Fuhrungsstil Ihr Team
starken?

Im Seminar spezifizieren Sie die Auswirkungen des

Digitalen Wandels auf Ihre Fuhrungsrolle. Sie lernen

mit Hilfe der Kraftanalyse, wie Sie Verdnderungen

leichter mitgehen kdnnen. Sie erfahren, wie Sie per-
sonlich innere und duBere Ressourcen nutzen kénnen,
um im Arbeitsalltag souverdn und gelassen zu bleiben.

Sie lernen Dimensionen der gesundheitsgerechten Mit-

arbeiterfihrung kennen, um zum Erhalt der Gesund-

heit des Teams beizutragen.
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referentin:
Simone Scheibe, VisaVital

Termin: 27.05.2021
Kurs-Nr. 210720104
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag



FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referent:

Thomas Hill,

Betrieblicher Ansprechpartner
Pravention - Sucht

12.11.2021

Kurs-Nr. 210720005
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Sucht und Suchtmittelgebrauch im Arbeits-

leben - erkennen und vorbeugen
Basistag

Zielgruppe:
Alle Fuhrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Fihrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Sie erhalten Informationen zu den Themen:

B Alkoholkonsum und Alkoholmissbrauch

M Sucht

M Was habe ich zu tun und zu lassen, wenn eine
Mitarbeiterin/ ein Mitarbeiter betroffen ist?

M Dienstvereinbarung Sucht

B Wie kann ich mich selbst davor schitzen,
suchtkrank zu werden?

Hinweis:

FUhrungskrafte und Vorarbeiterinnen bzw. Vorar-
beiter sind gemaB Ziffer 3.4 der Dienstvereinbarung
Uber das Verhalten bei Sucht am Arbeitsplatz ver-
pflichtet, in einem 3-Jahres-Rhythmus an derartigen
Fortbildungsveranstaltungen teilzunehmen.
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Sucht und Suchtmittelgebrauch
im Arbeitsleben
Fiir Vorarbeiterinnen und Vorarbeiter - Basistag

Zielgruppe:
Vorarbeiterinnen und Vorarbeiter

Inhalt:

Sie erhalten Informationen zu den Themen:

B Alkoholkonsum und Alkoholmissbrauch

B Sucht

B Was habe ich zu tun und zu lassen, wenn eine
Mitarbeiterin/ ein Mitarbeiter betroffen ist?

B Dienstvereinbarung Sucht

B Wie kann ich mich selbst davor schitzen,
suchtkrank zu werden?

Hinweis:

FUhrungskrafte und Vorarbeiterinnen bzw. Vorar-
beiter sind gemaB Ziffer 3.4 der Dienstvereinbarung
Uber das Verhalten bei Sucht am Arbeitsplatz ver-
pflichtet, in einem 3-Jahres-Rhythmus an derartigen
Fortbildungsveranstaltungen teilzunehmen.
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referent:

Thomas Hill,

Betrieblicher Ansprechpartner
Pravention - Sucht

19.11.2021

Kurs-Nr. 210720006
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 1 Tag



FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referent:
Dr. Axel Miiller,
Institut Dr. Miiller, K6In

14.09.2021

Kurs-Nr. 210720107
Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag

®

Umgang mit Fehlern -
Herausforderung und Chance

Zielgruppe:
Alle Fihrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Flhrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Wie gehe ich als Filhrungskraft mit Fehlern um? Wo
gearbeitet wird, passieren Fehler. Fehler haben Aus-
wirkungen, manchmal kleine, manchmal gréBere.
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter reagieren auf die
Ansprache von Fehlern unterschiedlich. Manche ge-
ben Fehler zu, andere rechtfertigen sich und schieben
die Verantwortung von sich weg. Manchen gelingt es,
aus Fehlern zu lernen und die Qualitat der eigenen
Arbeit zu verbessern, bei anderen ist keine oder nur
eine geringe Entwicklung festzustellen. Die Ansprache
von Fehlern kann dazu fuhren, dass Fehlervermeidung
zum obersten Ziel wird und andere Aspekte der Tatig-
keit (Flexibilitat, Schnelligkeit, Kommunikation u.a.)
in den Hintergrund treten. Der Umgang der Fihrungs-
krafte mit Fehlern macht die spezielle ,Fehlerkultur’
eines Bereiches aus. Das Seminar gibt Gelegenheit,
dies praxisbezogen zu reflektieren.

Sie erhalten Antworten auf folgende Fragen:

B Was meine Standards und Erwartungen bezogen
auf die Qualitat der Arbeit sind

B Wann und wo mir Fehler auffallen

B Wie ich die Relation zwischen einzelnen Fehlern
und der Arbeitsqualitat insgesamt herstelle

M Inwieweit Fehler Wegweiser fur Entwicklung und
Verbesserung sind

B Wie ich aus Fehlern Lernprozesse anstof3e und
begleite
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B Wie ich Fehler thematisiere und konstruktiv an-
spreche

B Wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Fehler
nicht einsehen wollen

M Wie ich mit Angsten, Fehler zu machen, umgehe

B Wenn gleichartige Fehler immer wieder auftreten

B Wie ich mit Beschwerden von auBen im Kontext
von Fehlern umgehe

B Wie ich Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor unan-
gemessener Kritik schitze
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe




FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referent:
Thomas Briefs

18. + 19.08.2021
Kurs-Nr. 210720108
Uhrzeit: 9:00 - 17:00 Uhr
Dauer: 2 Tage

Veranderungsmanagement

fiir Fiihrungskrafte

Moderne Methoden und Techniken zur Verdanderungs-
arbeit in der Kommunalverwaltung

Zielgruppe:
Alle Fihrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Flhrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Das Seminar ist kurz und prégnant fur den Einstieg in
das Thema Veranderungsarbeit gedacht. Hierbei steht
nicht die Wissensvermittlung zum Thema im Vorder-
grund. Vielmehr bedarf es einer klaren Zielsetzung
mit den Fihrungskraften Gber die derzeitige Situation
und die Erfolgsaussichten zum Einsatz von Techniken
und Methoden der Veranderungsarbeit als Instrument
der Motivation und Strategie. Es gilt, Spielregeln zu
verdeutlichen und den Umgang mit Veranderung im
eigenen Umfeld zu reflektieren.

M Stakeholder-Analyse und Landkarte der Verande-
rungsanalyse

B Umgang mit Komplexitat von Veranderungs-
projekten

M Phasen der Veranderung

B Anforderungen an die Arbeit in Veranderungs-
projekten

M Veranderung setzt am Menschen an

Veranderung der eigenen Organisation:

B Auftragsklarung mittels Projektpicture

M Zielbildung, Methoden und Techniken

M Projektplanung und -lenkung

H Vorgehensplanung und -steuerung

M Bildung von Lerngruppen und Lernzielen

B Gruppenarbeit mit dem Ziel, vereinbarte Projekte
konkret zu bearbeiten.
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@

Einstieg in das Projektmanagement

Zielgruppe:
FUhrungskrafte, sowie alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die Projekte leiten

Inhalt:

Die teamorientierte Projektarbeit gilt quer durch alle
Bereiche als wichtige Form der Arbeitsorganisation.
Viele Projekte drohen jedoch aus dem Zeit-, Kosten-
und Qualitdtsrahmen zu fallen. Haufigste Stoérfaktoren
sind dabei unrealistische Planung, Reibungsverluste
bei der Teamarbeit und ein unzureichendes Informa-
tionsmanagement. Gut qualifiziertes Projektmanage-
ment wird dabei zum zentralen Erfolgsfaktor.
Folgendes werden Sie im Rahmen der Fortbildung
kennenlernen:

M Grundlagen des Projektmanagements

B Was ist ein Projektprozess

M Projektplanung, -steuerung und -evaluation

M Leitfaden fur die Projektdurchflihrung

B Verschiedene Vorgehensweisen und Werkzeuge
anhand von Praxisbeispielen
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referenten:
Tobias LamsfuB3, StA 031
Mirko Steinberg, StA 031

26.10.2021

02.11.2021

Kurs-Nr. 210720009
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referenten:
Nikola Reckmann, StA 032
Dominik Trockel, StA 032

18.11.2021

Kurs-Nr. 210720010
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Wissenstransfer -

Moderation von Ubergabegesprichen
Workshop fiir Fithrungskrafte

Zielgruppe:
Alle Fuhrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Fihrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Das Wissen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
stellt fur die Stadtverwaltung Hamm eine wichtige
Ressource dar.

Immer dann, wenn Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter
ausscheiden, sei es aus Altersgriinden oder im Falle
eines Stellenwechsels, besteht die Gefahr, dass Wissen
und vor allem langjahrige Erfahrungen verloren gehen.

Um das zu vermeiden, ist es wichtig, ein gutes Wissens-
management zu entwickeln und anzuwenden.

Eine wichtige Rolle nehmen Sie dabei als Fihrungs-
kraft ein.

In diesem Workshop wird es darum gehen, fur diese
Form von Ubergabegesprachen, bestimmte Rahmen-
bedingungen zu entwickeln bis hin zur Erstellung eines
Interviewleitfadens.
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Fiithrung fiir erfahrene Praktiker

Zielgruppe:
Langjahrig erfahrene Fuhrungskrafte

FUHRUNG
Inhalt: Entwicklungsstufe

Langjéhrig erfahrene Fuhrungskréfte haben ihren
eigenen personlichen Stil zur Wahrnehmung der Fih-

rungsaufgaben entwickelt. Dies gibt Sicherheit fur das Referent:

eigene Fihrungshandeln und gleichzeitig Berechen- Prof. Dr. Rolf Stein,
barkeit auch fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Institut Dr. Miiller, K&In
Stetiger Aufgabenzuwachs, weiter zunehmende Ar-

beitsverdichtung, steigende demographisch bedingte 12.05.2021

Fluktuation, Integration jingerer Mitarbeiterinnen und Kurs-Nr. 210720111
Mitarbeiter mit teilweise veranderten Einstellungen Uhrzeit: 9:00 - 16:30 Uhr
und Werthaltungen, Informationsflut, Umgang mit Dauer: 1 Tag

Motivations- und Leistungsdefiziten u.a. - die Anfor-
derungen an die eigene Fuhrungsarbeit steigen. Das
Seminar gibt Gelegenheit, aktuelle Fihrungsanforde-
rungen zu reflektieren und zur Standortbestimmung
des personlichen FUhrungsstils. Es bietet praktische
Impulse fur Lésungswege, insbesondere in schwierigen
Situationen.

B Aktuelle Anforderungen an Fihrung

M Erfolgsfaktoren der Flihrung in schwierigen
Situationen

M Rollenwandel von Fuhrung im Zeitvergleich

M Bearbeitung von Praxissituationen aus der eigenen
FUhrungsarbeit

B Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fur Veranderungen
gewinnen

B Motivation alterer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
erhalten

M Sich auf die Motivatoren der jingeren Generation
einstellen

B Mit Demotivation und Leistungsdefiziten umgehen

B Zusammenhalt im Team starken
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FUHRUNG
Entwicklungsstufe

Referent:
Dominik Trockel, StA 032

19.11.2021

Kurs-Nr. 210720012
Uhrzeit: 9:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Betriebliches Eingliederungsmanagement
bei der Stadt Hamm
Ein Gewinn fiir alle Beteiligten

Zielgruppe:
Alle Fuhrungskrafte, insbesondere die, die bereits ent-
sprechende Fihrungserfahrungen gesammelt haben.

Inhalt:

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM)
ist ein wichtiges und sinnvolles Instrument, um Be-
schaftigte in einer Krankheitssituation zu unterstttzen,
praventiv zur Gesunderhaltung tétig zu werden und
den Arbeitsplatz zu erhalten. 15 Jahre nach der Ein-
fuhrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagement
gibt es viele positive Erfahrungen. Aber: Welche Mo6g-
lichkeiten haben Sie als Fihrungskraft? Wie genau kann
und darf ich als Fihrungskraft ein Verfahren gestalten?
Wie fuhre ich ein BEM-Gesprach?

Dieses Seminar gibt lhnen die Maoglichkeit fur einen
praktischen Austausch und informiert Uber folgende
Themen rund um das BEM bei der Stadt Hamm:

B Was und wofUr ist eigentlich BEM?
B Ablauf des BEM bei der Stadt Hamm
W Aufgaben aller Beteiligten

M Beispiele aus der Praxis

94



EIGENE PERSONLICHKEIT

EINSTIEGSWISSEN
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AUSBILDUNG

Modulreihe fiir Ausbilderinnen
und Aushilder

Zielgruppe:
Ausbilderinnen und Ausbilder sowie Ausbildungs-
beauftragte

Inhalt:

Modul 1:

M Vorstellung Ausbildungsbereich und Ansprech-
partnerinnen und Ansprechpartner

M Ausbildung im aktuellen Kontext

M Abldufe

M Erster Ausbildungstag

B Werteworkshop

B Motivation und Erwartungen

Modul 2:
B Auszubildende praktisch ausbilden
M Zielvereinbarungen erstellen

Modul 3:
M Beurteilungen erstellen
M Lernerfolgskontrollen durchfiihren

Modul 4:

M Schwierige Ausbildungssituationen meistern
M Die Rolle der Ausbilderin bzw. des Ausbilders
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Schulung Praxispriiferinnen und Praxispriifer
im Bachelor-of-Laws-Studiengang

Zielgruppe:

Ausbilderinnen und Ausbilder, die Praxisprifungen
abnehmen (Voraussetzungen: gD oder VerwL Il oder
Studium in anderer Fachrichtung)

Inhalt:
I. EinfUhrung in das Bachelorstudienwesen
M Ziele, Inhalte, Veranderungen
IIl. Die Tatigkeit als Praxisprufer
B 1. Bestellung
M 2. Rollenverstandnis
lll. Praxispriafung: Aktenarbeit
B Prufungsformen: inhaltliche Beschreibung
sowie Organisation und Durchfiihrung
IV. EinfGhrung in prtfungsrechtliche Fragestellungen
B 1. Allgemeine Grundsatze des Prufungsrechts
B 2. Besonderheiten von Modulprifungen im
Bachelorstudienwesen
B 3. Umgang mit prtfungsrechtlichen Sonderfallen
V. Auswahl einer geeigneten Aktenarbeit als
Prufungsarbeit
B Kompetenzorientierung und Zielsetzung
der Praxisprufung
VI. Der Bewertungsvorgang
B 1. Wahl geeigneter Bewertungskriterien und
-systeme
B 2. Beurteilungsfehler
Bl 3. Stress als Einflussfaktor der Prifung
VII. Durchfuhrung der Bewertungsbekanntgabe

Hinweis:

Bitte sprechen Sie Ihre Teilnahme mit dem Ausbildungs-
beauftragten Ihres Amtes ab.
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AUSBILDUNG

Referenten:
Philipp Marek, StA 032
Karola Root, StA 032

09. + 10.02.2021
Kurs-Nr. 210910002
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



EIGENE PERSONLICHKEIT

EINSTIEGSWISSEN
KOMMUNIKATION
ARBEITSTECHNIK
GESUNDHEIT
FUHRUNG
AUSBILDUNG
ARBEITSSICHERHEIT

EDV



Baumarbeiten mit der Motorsage -
Auffrischung

Zielgruppe:
Alle mit dieser Aufgabe betrauten Personen

Inhalt:
Sie arbeiten regelmaBig mit der Motorsage und be-
nétigen somit einen Auffrischungskurs.

Grundséatze der UVV/VSG:

M Voraussetzung, Verantwortung fur die Durchfih-
rung von Baumarbeiten, Pflichten der Beteiligten

B Gesundheitsgefahren und Pravention

B Gefahrenbereiche und Absicherung

B Unfalle bei Baumarbeiten

Motorsageneinsatz in Theorie und Praxis:

B Auswahl der geeigneten Motorsdge

M Sicherheitseinrichtungen

B Gesundheits- und umweltfreundliche Betriebsstoffe
M Schnittibungen: Trennschnitte / Fallschnitte

M Praktische Fallung und Entastung/Aufarbeitung
B Handwerkzeuge, Hilfsgerate, Hilfsmittel

M Sicherheitsunterweisung fur Heckenscheren,
Freischneider und Buschholzhacker

Hinweise:

Voraussetzung fur die Teilnahme:

M Korperliche und geistige Eignung nach DGUV
Regel 114-018; Tauglichkeit nach VSG 4.2 und 4.3

B Min. Grundkurs Motorsdge im Gartenbau;
AS Baum I/DGUV-Module A und B oder gleichge-
stellte Qualifikationen

Mitzubringen:

M Persdnliche Schutzausrlstung

B Motorsage
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ARBEITSSICHERHEIT

Referenten:

Florian Haverkamp,
StA 01/ASID

Julian Liibke, StA 37
Mike Schubert, StA 37

25.10.2021 (vormittags)
Kurs-Nr. 210810001
25.10.2021 (nachmittags)
Kurs-Nr. 210810002
26.10.2021 (vormittags)
Kurs-Nr. 210810003
26.10.2021 (nachmittags)
Kurs-Nr. 210810004
27.10.2021 (vormittags)
Kurs-Nr. 210810005
27.10.2021 (nachmittags)
Kurs-Nr. 210810006
28.10.2021 (vormittags)
Kurs-Nr. 210810007
28.10.2021 (nachmittags)
Kurs-Nr. 210810008
29.10.2021 (vormittags)
Kurs-Nr. 210810009
29.10.2021 (nachmittags)
Kurs-Nr. 210810010

Uhrzeit: 8:30 - 11:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage
Bzw. 12:30 — 15:30 Uhr



ARBEITSSICHERHEIT

Referent:
Markus Coenjaerts, StA 37

16.03.2021
Kurs-Nr. 210810011

11.05.2021
Kurs-Nr. 210810012

31.08.2021
Kurs-Nr. 210810013

09.11.2021
Kurs-Nr. 210810014

Uhrzeit: 9:00 - 12:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Brandschutzschulung und Handhabung von
Feuerldoschern

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Sie erlernen anhand von praxisnahen Beispielen, Ge-
fahrensituationen durch richtige MaBnahmen zu be-
waltigen.

M Durchfihrung von Feuerléschibungen in Form
einer theoretischen und praktischen Unterweisung
gem. § 12 ArbSchgG, § 43 UVV etc.

B Themenschwerpunkte der theoretischen
Unterweisung:

Brandursachen/ Brandschaden und ihre Folgen
Verbrennungen und Léscheffekte

Grundregeln der Brand- und Explosionsverhiitung
Feuerldscher, Feuerléscheinrichtungen,
Handhabung und ihre Einsatzmoglichkeiten
Verhalten und Selbsthilfe im Brandfall

Flucht- und Rettungswege
Sicherheitskennzeichnung und ihre Gefahren
Ziele des baulichen Brandschutzes
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Hautschutz

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus Bereichen
mit einschlagiger Gefahrdung

Inhalt:

Bis zu einem gewissen Grad kann sich die Haut aus

eigener Kraft gegen schadigende Einflisse wehren.

Wer aber taglich Tatigkeiten ausfuhrt, die die Haut

belasten, sollte die natlrliche Barriere- und Schutz-

funktion unbedingt unterstitzen und erhalten, um

Hauterkrankungen zu vermeiden.

Zur Gesunderhaltung der Haut sind mehrere Aspekte

zu beachten.

Der Sicherheitsingenieur, Herr Haverkamp bzw. Herr

Krischker, sowie die Betriebsarztin, Frau Dr. Theismann,

werden lhnen diese Aspekte anschaulich vermitteln:

B Wie ist die Haut aufgebaut, was schadigt sie?

B Welche MaBnahmen kénnen und sollten zum
Schutz und zur Pflege getroffen werden?

Bl Geeignete PSA- personliche Schutzausristung

M Geeignete Mittel zur Reinigung, zum Schutz und
zur Pflege der Haut
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ARBEITSSICHERHEIT

Referenten:

Florian Haverkamp,
StA 01/ASID
Thorsten Krischker,
StA 01/ASID

Dr. Anja Theismann,
Betriebsarztin

03.12.2021

Kurs-Nr. 210810015
Uhrzeit: 8:30 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



ARBEITSSICHERHEIT

Referenten:

Florian Haverkamp,
StA 01/ASID

Jorg Pohl, StA 66

10.11.2021

Kurs-Nr. 210810018
Uhrzeit: 8:30 - 16:30 Uhr
Dauer: 1 Tag

Verkehrssicherung von Arbeitsstellen
(Unterweisung)

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Arbeiten
Auswirkungen auf den StraBenverkehr haben

Inhalt:

Sie mochten sich im Rahmen einer Unterweisung
Uber die Auswirkungen lhrer Arbeit auf den StraB3en-
verkehr sowie Uber daflr wichtige Gesetze und Vor-
schriften informieren.

B Arbeitssicherheit und Unfallverhitung

M Sensibilisierung

M Grundlagen des StraBen- und Verkehrsrechts,
Zivilrecht

M Straf- und Ordnungswidrigkeiten

M Richtlinien fir die Sicherung von Arbeitsstellen
an Straf3en
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Ladungssicherung auf Fahrzeugen

Zielgruppe:
Alle Beschaftigten, die mit dem Transport von Ladung
zu tun haben.

Inhalt:

Sie beauftragen den Transport, beladen Fahrzeuge
oder transportieren selber?

Dann sind auch Sie fur die Ladungssicherung verant-
wortlich!

Doch wie umsetzen bei Rasenmaher, Schippe, Sand u.a.?

In diesem Seminar erhalten Sie Informationen zu:
M Physikalischen Grundlagen

M Vorgaben aus Recht und Normung

B Mitteln zur Ladungssicherung

M Praktische Beispiele und Ubungen
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Word 2019 - Basiswissen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

In diesem Seminar erlernen Sie die Erstellung und
Bearbeitung von Dokumenten, werden Uber verschie-
dene Dateiformate informiert, kénnen unterschied-
liche Formatierungen zur Verbesserung der Qualitat
anwenden und Tabellen in Dokumente einfigen.

Hinweis:
Voraussetzung: Grundlagen im Umgang mit dem PC
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Referent:
Christian Moller, StA 20

22. + 23.04.2021
Kurs-Nr. 211000002
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



Referent:
Andreas Menke, StA 46

11.06.2021
Kurs-Nr. 211000003

08.10.2021
Kurs-Nr. 211000004

Uhrzeit: 8:30 - 13:00 Uhr
Dauer: 1 Tag

Excel 2019 - Basiswissen

Inhalt:

Dieses Seminar vermittelt die wesentlichen Kenntnisse
und Fertigkeiten, die erforderlich sind, um ein Tabellen-
kalkulationsprogramm zu benutzen.

Themen:

Umgang mit Arbeitsblattern

Dateneingabe und gute Praxis beim Erstellen von
Listen

Datenbearbeitung

Verénderung von Zeilen und Spalten in einem
Tabellenblatt/Arbeitsblatt

Erstellen und Kopieren von Formeln

Gestaltung von Zellinhalten und Tabellenblattern

Hinweis:
Voraussetzung: Grundlagen im Umgang mit dem PC
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Outlook 2019 - Basiswissen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Der Einsatz von Outlook ist im Buroalltag stadtischer
Beschaftigter nicht mehr wegzudenken und zu einer
Selbstverstandlichkeit geworden.

In diesem Seminar erlernen Sie

B E-Mails zu empfangen, zu versenden und
zu verwalten

B Umgang mit Dateianlagen

B Kontaktverwaltung

B Terminorganisation und Terminabsprachen

B Aufgabenorganisation

H Einstellungen der Arbeitsumgebung

Hinweis:
Voraussetzung: Grundlagen im Umgang mit dem PC
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Referent:
Christian Moller, StA 20

15. + 16.04.2021
Kurs-Nr. 211000005

16. + 17.09.2021
Kurs-Nr. 211000006

Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



PowerPoint 2019 - Basiswissen

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:
PowerPoint findet immer dann Einsatz, wenn es dar-
um geht, Vortrage oder Prasentationen mit anschaulich

Referenten: gestaltetem Material zu begleiten. In diesem Seminar
Janus Gaida, StA 20 lernen Sie anhand von Ubungen und Praxisbeispielen
Stefanie Lienkamp, StA 20 die Grundlagen im Umgang mit der Software kennen.
27. + 29.09.2021 B Theoretischer Input:

Kurs-Nr. 211000007 Was macht eine gelungene Prasentation aus?
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr B Einsatz von Vorlagen, Master, Folien und Hand-
Dauer: 2 x 0,5 Tage zettel

B Einsatz von einfachen Animationen, Smart-
Art-Grafiken und Diagrammen

B Bilder einfligen und anpassen, Tabellen erstellen

B Folien einfligen, Design und Layout zuweisen

B Tipps und Tricks

Hinweis:

Voraussetzung: Grundlagen im Umgang mit dem PC
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Datenorganisation leicht gemacht

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Beim Arbeiten am Computer haben Sie mit unter-
schiedlichen Daten zu tun, die Sie entweder selbst
erstellen, die im Netz fur die gemeinsame Nutzung
gespeichert werden (muUssen) oder die lhnen per E-Mail
Ubermittelt werden. Die effektive Organisation dieser
Daten steht im Mittelpunkt der Veranstaltung. Sie
lernen die unterschiedlichen Datentypen kennen, legen
eine vorgangsbezogenen Dateiorganisation an und
werden in die Lage versetzt, grundlegende unter-
stutzende Organisations- und Bearbeitungsfunktionen
insbesondere im Explorer einzusetzen.

Hinweis:
Voraussetzung: Grundlagen im Umgang mit dem PC
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Referent:
Dirk Stratmann, StA 20

19. + 26.11.2021
Kurs-Nr. 211000011
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage



Referent:
Christian Moller, StA 20

23. + 24.09.2021
Kurs-Nr. 211000012
Uhrzeit: 8:30 - 13:00 Uhr
Dauer: 2 x 0,5 Tage

Word 2019 - Advanced

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Aufbauend auf den Grundkenntnissen werden in
diesem Kurs lhre Kenntnisse vertieft. Dabei geht es
um anspruchsvolle Formatierungen, fortgeschrittene
Techniken zur Bearbeitung von langeren Dokumenten,
die Verwendung von Feldern zur Automation und
TextUberarbeitungen.
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Kurz & Knapp:
Word 2019 - Serienbriefe

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:
Automatisieren Sie lhren Schriftverkehr durch den
Einsatz von Serienbriefen.

Seminarinhalte:

W Erstellung von Serienbriefdateien und Empfanger-
listen

B Einsatz von Feldern zur Anpassung der Anschreiben

W Erstellung von Adressaufklebern

Hinweis:

Voraussetzungen: Grundkenntnisse in der Dateiorga-
nisation und Textverarbeitung
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Referent:
Christian Moller, StA 20

24.06.2021

Kurs-Nr. 211000014
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



Referent:
Andreas Menke, StA 46

21.06.2021
Kurs-Nr. 211000013

25.10.2021
Kurs-Nr. 211000017

Uhrzeit: 8:30 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag

Excel 2019 - Advanced

Zielgruppe:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Aufbauend auf den Grundkenntnissen werden in
diesem Kurs lhre Kenntnisse vertieft. Dabei geht es
um anspruchsvolle Formatierungen, fortgeschrittene
Techniken zur Bearbeitung von Arbeitsblattern, die
Verwendung von Funktionen far unterschiedliche
Berechnungen sowie um Auswertungsmadglichkeiten
von Datenbestdnden und die Erstellung von Dia-
grammen.

Hinweis:

Teilnahmevoraussetzung: gute Kenntnisse im Umgang
mit Excel
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Kurz & Knapp:
Datensicherheit

Inhalt:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Inhalt:

Wir gehen an unseren Arbeitsplatzen standig mit
Daten um. So greifen wir auf Adressbestdnde zu,
versenden Anschreiben oder kommunizieren per
Mail. Dabei mussen wir uns darauf verlassen kénnen,
dass diese Daten und Informationen verbindlich ver-
fugbar und verlasslich sind bzw. vertraulich bleiben
- auch bekannt als Schutzziele der IT-Sicherheit. Zu-
dem erreichen die Stadtverwaltung in letzter Zeit im-
mer haufiger so genannte Spam Mails, welche durch
schadhafte Links oder Anhénge jene Schutzziele zu
gefahrden versuchen.

In diesem Vortrag geht es um eben diese Grundbe-
griffe der IT Sicherheit und welche MaBnahmen ge-
troffen werden, um diese zu erreichen. Auch soll eine
Sensibilisierung im Umgang mit Spam Mails erfolgen.
Wie kann man sie erkennen und was ist im Ernstfall
zu unternehmen?
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Referent:
Alfons Berz, StA 031

19.05.2021
Kurs-Nr. 211000015

16.11.2021
Kurs-Nr. 211000016

Uhrzeit: 13:30 - 15:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



Referenten:
Mitarbeiter*innen
des StA 031

28.10.2021

Kurs-Nr. 211000018
Uhrzeit: 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer: 1 Tag

Fit fiir die ADV-Koordination

Inhalt:
ADV-Koordinatoren, Verfahrensbetreuer, die jeweiligen
Stellvertreterinnen und Stellvertreter

Inhalt:

Bei der Stadt Hamm Gbernehmen die ADV-Koordina-
torinnen und Koordinatoren und Verfahrensbetreu-
erinnen und Verfahrensbetreuer in den Fachamtern
verschiedene Aufgaben im IT-Bereich.

Dieses Qualifizierungsseminar soll diesen Personen-
kreis mit dem notwendigen Wissen versorgen und die
allgemein und abstrakt beschriebenen IT-Aufgaben in
den Fachamtern konkretisieren.

GemalB dem Motto: ,Wissen ist Macht, mehr Wissen
macht auch nichts” oder ,,Mehr Durchblick und Kom-
petenz schiitzt vor Technostress und schlechter Laune”.

B Rechtliche Grundlagen, Organisatorische
Regelungen

B Hilfsmittel eines ADV-Koordinators

B Windows Domane, Berechtigungskonzept,
PC-Arbeitsplatzwechsel

Bl First Level Support, Softwareverteilung,
Fehlersuche und Problemlésungen

B Netzwerkubersicht, Sicherheitskomponenten,
Telefontechnik, CTI-Losungen

B Softwarearchitekturen, Prozesse im Bereich der
Softwaredienste, IT-Dienstleister

B VPN-Techniken, Telearbeit
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Grundlagenschulung Serviceportal

Inhalt:
Redakteure sowie angehende Redakteure des Ser-
viceportals

Inhalt:

Das Serviceportal ist die Visitenkarte lhres Amtes fur
den Burger. Alle Informationen zu Kontaktdaten und
Dienstleistungen Ihres Bereiches sollen im Servicepor-
tal fur den Burger einfach und Ubersichtlich auffind-
bar sein. Zukunftig werden Anfragen und Antrage
der Burger Uber das Serviceportal in lhrem Amt ein-
gehen.

Im Seminar lernen Sie:

B Den Aufbau des Systems und Schnittstellen
zu Internet und Intranet kennen

H Die Anlage und Pflege von Stammdaten
(Dienstleistungen, Ansprechpartner, etc..)

B Konventionen fur eine einheitliche Prasentation
im Serviceportal

B Tipps und Tricks im Umgang mit dem System

B Moglichkeiten fur Burgeranfragen und Online-
formulare
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Referenten:

Tobias LamsfuB, StA 031
Alexander Okon, StA 031
Bernd Risse, StA 031

15.06.2021

Kurs-Nr. 211000019
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



Referenten:

Tobias Lamsful3, StA 031
Alexander Okon, StA 031
Bernd Risse, StA 031

08.06.2021

Kurs-Nr. 211000020
Uhrzeit: 9:00 - 12:30 Uhr
Dauer: 0,5 Tage

Grundlagenschulung Typo3

Inhalt:
Intranetredakteure bzw. angehende Intranetredakteure

Inhalt:

Das Intranet bietet den Amtern vielfaltige Méglich-
keiten sich zu prasentieren und Informationen an die
Beschaftigten der Stadt Hamm weiterzugeben. Nach
dem Seminar sind Sie in der Lage, Seiten Ihres Amter-
bereiches selbststandig anzulegen und zu gestalten.

Intranetredakteure lernen im Rahmen des Seminars
konkret:

B den Aufbau von Frontend und Backend

B das Anlegen von Seiten

B das Anlegen von Inhaltselementen

B das Erstellen und Bearbeiten von News
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Typo3-Workshop @

fiir Fortgeschrittene

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihr Grundlagen-
wissen in Typo3 vertiefen mochten.

Inhalt:

Das Intranet bietet den Amtern vielfaltige Méglich-
keiten sich zu prasentieren und Informationen an die
Beschaftigten der Stadt Hamm weiterzugeben. Wenn
Sie bereits Erfahrungen im Umgang mit Typo3 ge-
sammelt haben, sind Sie hier genau richtig. Wir méchten
mit lhnen gemeinsam an konkreten Fragestellungen
arbeiten und Gestaltungsmoglichkeiten fur Ihr Amt
aufzeigen.

Wir laden Sie zu einem praxisnahen Workshop ein!
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Referenten:

Tobias LamsfuB, StA 031
Alexander Okon, StA 031
Bernd Risse, StA 031

10.06.2021

Kurs-Nr. 211000021
Uhrzeit: 9:00 - 13:00 Uhr
Dauer: 0,5 Tage



SAP- Schulungsplanung 2021

FUr das gesamte NKF-Rechnungswesen der Stadtver-
waltung Hamm ist die Software SAP im Einsatz. Das
Programm wird von rund 660 Anwendern der Stadt-
verwaltung Hamm genutzt. Erfreulicherweise soll
auch im Jahr 2021 das umfassende Angebot an SAP-
Seminaren wieder angeboten werden, sofern es unter
den Rahmenbedingungen der Corona-Pandemie mog-
lich ist. Die bereits vorhandenen Schulungsunterlagen
sind im Intranet auf der Seite des Amtes fur Finanzen
und Controlling einsehbar, so dass Sie vor der An-
meldung bereits einen Eindruck von den Inhalten ge-
winnen kénnen. Die Schulungsunterlagen werden
regelmaBig aktualisiert. Fur weitere Ruckfragen
zu den einzelnen Seminarangeboten stehen die im
Schulungsprogramm genannten Referentinnen und
Referenten gerne zur Verfiigung. Voraussetzung fur
die Teilnahme an allen SAP-Seminaren ist, dass der/
die Teilnehmer/-in auf seinem/ihrem Arbeitsplatz
Aufgaben in SAP abzuwickeln hat. Melden Sie sich
bitte an, sobald der Bedarf fir SAP-Kurse feststeht.
Bei ausreichender Teilnehmerzahl werden vorzeitige/
zusatzliche Termine angeboten. Sofern freie Seminar-
platze vorhanden sind, kénnen die Kurse auch zum
Auffrischen der Kenntnisse von Anwendern mit SAP-
Erfahrung belegt werden, die die Kurse schon einmal
besucht haben.

Die SAP-Schulungen werden voraussichtlich im EDV-
Schulungsraum im Ahse-Park angeboten.

Alle Termine und Beschreibungen der SAP-Schulungen
finden Sie im Bereich der Online-Anmeldungen oder
unter nachfolgendem Link:

Amt fir Finanzen und Controlling - SAP-Schulungen
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Name

Vorname

StA

Datum

Telefon

Status (Beamte, Tarifbesch., Azubis)
Funktion

tgl. Stundenzahl

032.14 Anmeldung zu einer

+~Allgemeinen Fortbildung”

gewdunschte Fortbildung:

gewunschter Termin:

Ich habe mich Uber die Voraussetzungen fur den
Besuch dieser Fortbildung informiert!

Unterschrift

Stellungnahme Amts-/Institutsleitung:
Die Teilnahme an der Fortbildung ist

dienstlich notwendig.

Unterschrift
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Name

Vorname

StA

Datum

Telefon

Status (Beamte, Tarifbesch., Azubis)
Funktion

tgl. Stundenzahl

032.14 Anmeldung zu einer

+Allgemeinen Fortbildung”

gewdlnschte Fortbildung:

gewunschter Termin:

Ich habe mich Uber die Voraussetzungen fir den
Besuch dieser Fortbildung informiert!

Unterschrift

Stellungnahme Amts-/Institutsleitung:
Die Teilnahme an der Fortbildung ist

dienstlich notwendig.

Unterschrift
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Seminar:

Lernziel:

Zeitpunkt:

erledigt:

Seminar:

Lernziel:

Zeitpunkt:

erledigt:

Seminar:

Lernziel:

Zeitpunkt:

Termin:
Meine Termine
Ubersicht 1
Termin:
Termin:

erledigt:
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Meine Termine
Ubersicht 2

Seminar: Termin:

Lernziel:

Zeitpunkt:

erledigt:

Seminar: Termin:

Lernziel:

Zeitpunkt:

erledigt:

Seminar: Termin:

Lernziel:

Zeitpunkt:

erledigt:
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Far Fragen und Anregungen
wenden Sie sich bitte an das Personalamt
Team Qualifizierung
hassenburs@stadt.namm.de
02381/17-3212
hoppekochb@stadt.namm.de
02381/17-3245
kristina.ort@stadt.namm.de
02381/17-3246




