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11 Kommunikation

Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

11001/10031 Besprechungen lenken, leiten, lieben lernen

Fuhrungskrafte, Team- sowie Projektleiter/innen

Sie erlernen, wie Sie in Besprechungen die Leitungsaufgabe teilnehmer-, themen- und
ergebnisorientiert vorbereiten, so dass die Arbeitszeit effektiv genutzt wird. Sie erfahren,
wie Sie das Wissen aller Beteiligten zur Ideengeneration nutzen kdnnen und bekommen
ein Feedback zu Ihrem eigenen Auftreten als Moderator/in.

1. Vorbereitung ist mehr als die halbe Miete
- Fragen vor einer Besprechung

- Ziele einer Moderation

- Sieben Grundsatze fir Erfolgreiche

2. Schritte zum Erfolg

- Von Auftrag bis Ziel

- Effektiv Fragen stellen

- Diskussionen steuern

- Entscheidungen herbeifiihren

3. Gruppen und ihre verborgenen Kréfte
- Was in Gruppen wirkt
- Wie ich diese heimlichen Kréafte nutzen kann

4. Der/Die Moderator/in als Autoritat
- Mittel aus der Sozialpsychologie
- Spezielle Fragetechniken fur Fortgeschrittene

5. Herausforderungen meistern

- Gegen Konfusionen angehen

- Denkblockaden uberwinden

- Werkzeug gegen Passivitat, Widerstand, Aggressionen
- Wenn alles aus dem Ruder lauft

Teilnahmebestatigung

Termin

Dauer

Ort

Dozent

Gebihr

01. - 02.09.2025, 9:00 - 16:00 Uhr
2 Tag(e) (16 Unterrichtsstunden)
Weimar

Dr. Jens Kegel

400,00 £ fur Mitglieder

480,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchflihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.
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Anmeldeschluss bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Organisation Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

11002 Aufmerksam kommunizieren - auch in hektischen Zeiten

Zielgruppe Beschaftigte der offentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen Sie
- erleben und reflektieren, welche Wirkung Sie auf Ihr Gegeniiber haben,
- entwickeln personliche Strategien zur Steuerung lhrer Kommunikation in
Belastungssituationen,
- probieren alternatives Verhalten aus und trainieren lhre Gesprachskompetenz
- gewinnen neue Handlungsmaglichkeiten

Inhalt Unsere Sprache und die Art, wie wir kommunizieren wirkt auf unsere Gesprachspartner
und auch auf uns selbst zurtick. Es gibt eine Sprache, die Kraft kostet und anstrengend
ist. Mit Worten kénnen Sie Krafte wecken, motivieren, beruhigen oder in Sekunden
etwas vernichten. Wir sind uns haufig nicht bewusst, wie unsere Kommunikation
ankommt und wundern uns tber die Wirkung und die Reaktion der anderen.
Kommunikation gerét oft zu einer gegenseitigen Quelle von Missverstandnissen,
Unzufriedenheiten und Konflikten. In diesem Kurs reflektieren wir bewusste und
unbewusste Umgangsformen und lenken die Aufmerksamkeit auch in hektischen Zeiten
darauf, dass wir die Ergebnisse erzielen, die wir wiinschen.
- Wie gestalte ich durch Kommunikation die gewiinschte Beziehung zum Gegenuber?
- Kontakt kommt vor Kooperation
- Umgang mit Emotionen
- Hirnforschung und Kommunikationspsychologie
- Handwerkszeug fir die Gestaltung von konstruktiven Gesprachen
- Wie reagiere ich gelassen in schwierigen Gesprachssituationen?
- Wie setze ich Grenzen, ohne zu verletzen?
- Problemstellungen der Teilnehmenden

Abschluss Teilnahmebestétigung

Termin 26. - 27.05.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 2 Tag(e) (16 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Heike Rutke

Gebihr 400,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

480,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebtihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124
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11003 Argumentieren und lUberzeugen statt zu Uberreden und

verlieren
Zielgruppe Alle, die schriftlich und mundlich argumentieren und tberzeugen wollen.
Ihr Nutzen Das Seminar verbindet wissenschaftliche Erkenntnisse mit Erfahrungen eines Praktikers
und bereitet diese gebrauchsfertig auf. Sie lernen alle wesentlichen wissenschatftlichen
Hintergriinde kennen, die Sie zu plausibler Argumentation befahigen. Beispiele und
Ubungen komplettieren den Tag.
Inhalt 1. Neurologisches und Psycholinguistisches
- Was geht in den Képfen der Hérer/innen und Leser/innen vor sich, wenn wir
argumentieren?
- Welche Schlussfolgerungen lassen sich daraus fir plausible Argumentationen ziehen?
2. Argumentieren im Alltag
- Besonderheiten der Alltagsargumentationen gegeniber formaler Logik
- Schlussfolgern, Schlisse ziehen, Erkenntnisse gewinnen
3. Von Sokrates lernen heil3t argumentieren lernen
- Die Hebammenkunst des Philosophen gewinnbringend anwenden
- Wer fragt, argumentiert
4. Was gute Lehrer/innen schon immer wussten
- Methodisches und Didaktisches firs Argumentieren nutzen
5. Mundlich und Schriftlich
- Unterschiede und Besonderheiten
Abschluss Teilnahmebestéatigung
Termin 03.09.2025, 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)
Ort Weimar
Dozent Dr. Jens Kegel
Gebihr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fir Nichtmitglieder

Sofern das Gebuihrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124
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11 Kommunikation

Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

11013/51020 Beschwerdebriefe sachgerecht beantworten

Beschaftigte, die auf Beschwerden von Birgern reagieren miissen

Sie reflektieren Textbausteine, die Sie im Einzelfall angemessen optimieren. lhnen wird
bewusst, wie wichtig es ist, Beschwerden systematisch zu bearbeiten und konkrete
Lésungen zu entwickeln.

Wie heikel sind mdgliche Antworten auf Beschwerden im Bannkreis von (fehlendem)
Beschwerdemanagement und Stellungnahmen?

- Welche Bedeutung hat ein geregeltes Beschwerdeverfahren?

- Was bewirken Stellungnahmen?

- Wo beginnt und endet der Rechtsweg?

Was l6sen Beschwerden bei den Beteiligten aus?

- Welche Erwartungen erfille ich (nicht)?

- Wie gehe ich mit meinen Gefiihlen (Enttauschungen, Wut, Arger, Verletzungen etc.)
um?

- Was will ich mit meiner Antwort beim Adressaten erreichen?

Was sind wichtige Bausteine bei schriftlichen Antworten?

- Wie analysiere ich eine Beschwerde?

- Welche Schlussfolgerungen ziehe ich daraus?

- Wie beginne ich?

- Welche Formulierungen erreichen anlassbezogen was?

- Wie bringe ich meine Argumente in die richtige Reihenfolge?

Welche sprachlichen Besonderheiten sind zu bertcksichtigen?
- Was schreibe ich in direkter Rede, was im Konjunktiv?
- Wie einfuhlsam, diplomatisch oder fordernd darf meine Antwort sein?

Teilnahmebestétigung

Termin
Dauer

Ort
Unterlagen
Dozent

Geblhr

Anmeldeschluss

11.12.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Weimar

Bitte bringen Sie eigene Texte und Formulierungsbausteine (sofern vorhanden) mit.
Andreas Stein

200,00 € fur Mitglieder

240,00 € fir Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn
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Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

11025/24009 Kritische Situationen im ordnungsbehdrdlichen Alltag
und Ansétze der Deeskalation - Seminar fur Dienstkrafte der

Ordnungsbehoérden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ordnungsbehdrden im Innen- und Auf3endienst

Die Dienstkrafte der Ordnungsbehérden sehen sich zunehmend mit schwierigen
Situationen im Zusammenhang mit der Erfullung ihrer Aufgaben konfrontiert. Die Arbeit
wird von Burgern oft kritisch hinterfragt und die Bereitschaft zur Kooperation mit der
Behorde ist nicht selbstverstandlich. Sowohl im Innen- als auch im Aul3endienst
entstehen haufig Situationen, in denen deeskalierende Kommunikation und
Konfliktbewdltigung notwendig sind.

Die Zielstellung des Seminars besteht

- in der Reflektion der eigenen Rolle und Haltung zum Aufgabenbereich und im
Konfliktgeschehen,

- in der Sensibilisierung fir Kommunikations- und Interaktionsprozesse,

- in der Auseinandersetzung mit Prozessen der Konfliktentstehung und Einwirkung auf
Konflikte,

- in dem Austausch von "best-practice"-Beispielen,

- in einer l6sungsorientierten Besprechung von Sachverhalten,

- in dem Kennenlernen und Uben einzelner Kommunikationstechniken,

- in der Beachtung der eigenen Sicherheit wéhrend des Handelns,

- in dem Kennenlernen von MalRnahmen der Nachbereitung und Nachsorge von
belastenden Einsatzen,

- in der Integration neuer bzw. vertiefter Handlungsmdglichkeiten in den
ordnungsbehdérdlichen Alltag.

Anhand der Zielstellung sollen berufstypische Situationen der Dienstkréfte der
Ordnungsbehérden Idsungsorientiert behandelt werden.

Grundlagen

- Auftreten als Vertreter/in der Ordnungsbehérde in der Offentlichkeit

- Bedeutung von Orts- und Personenkenntnis

- Auftreten im Team (Rollenverteilung, Absprachen und taktische Stichwdrter)
- Burgerfreundliche Sprache auch im Ordnungsamt

- Méglichkeiten der Deeskalation durch organisatorische MaBnahmen in der Dienststelle
und im Aul3endienst

- Kommunikation im Team des Ordnungsamtes

- Umgang mit verbalen Angriffen und Beleidigungen

- Umgang mit Ignoranz und Verweigerung

- Gewaltpravention im Innendienst und Aul3endienst - Notfallregeln

Verhalten in besonderen Situationen

- bei Straftaten

- bei vorhandenen Sprachbarrieren

- bei hilflosen Personen

- gegentuber Angehdérigen der Streitkrafte

- gegenlber Personen, die Immunitat, Indemnitéat oder Exterritorialitat besitzen



Thiiringer
Verwaltungsschule

- gegenuber Personen unter Alkohol-/Drogeneinfluss oder mit besonderem
Aggressionspotential oder Ablehnungsverhalten (z. B. sog. Reichsbiirger)

Berufstypische Situationen meistern, z.B.

- Umgang mit Betroffenen im Rahmen von Vorladungen und Anhérungen
- Schwierige Telefongesprache mit Birgern fuhren

- Deeskalieren auch bei der schriftichen Kommunikation

- Einholen von Auskinften, Befragungen

- Feststellen von Personalien

- Durchsuchen von Personen und Gegenstanden

- Durchsuchen von Wohnungen und befriedetem Besitztum

- Erteilen von Platzverweisen

- Sicherstellung von Gegenstanden und Tieren

- Erteilen von Verwarnungen

- Erteilen von Weisungen im Stral3enverkehr

- Kontrolle von Sondernutzungen auf 6ffentlichen Flachen

- Verkehrsregelung und Verhalten bei Unféllen

- Umgang mit Hunden

- Abwehr von verbalen/ kdrperlichen Angriffen/ Selbstverteidigung

Hinweis: Bitte senden Sie im Vorfeld der Veranstaltung Beispiele aus dem eigenen
beruflichen Alltag, die im Seminar thematisiert werden sollen, bis zwei Wochen vor
Seminarbeginn schriftlich an die Thiringer Verwaltungsschule: vseidl[at]tvs-weimar.de.

Das Seminar ist praxisorientiert und erfordert die aktive Mitwirkung der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer. Psychologische Hintergriinde und Zusammenhange werden
kontextbezogen dargestellt. Methodisch steht ein aktiver Austausch zwischen
Seminarteilnehmern untereinander und mit dem Dozenten im Vordergrund. Das
Seminar wird geleitet von Herrn Dipl.-Psychol. Jirgen Marx, ehem. Polizeibeamter,
Fachhochschuldozent, Einsatzpsychologe, Mediator, Trainer flir Kommunikation und
Stressbewaltigung, Psychosoziale Fachkraft bei der Einsatznachsorge.

Abschluss Teilnahmebestéatigung

Termin 25. - 26.06.2025, 9:00 - 16:00 Uhr
Dauer 2 Tag(e) (16 Unterrichtsstunden)
Ort Weimar

Dozent Jurgen Marx

Gebihr 400,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

480,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kdnnen kostendeckende Gebuhren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

NEU 11026/51026 Verstandlich schreiben nach der DIN 8581-1 fir

Einfache Sprache

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in 6ffentlichen Verwaltungen und
Non-Profit-Organisationen sowie alle, die ihre schriftiche Kommunikation verbessern
mdchten.

Ihr Nutzen Die Teilnehmer/innen erfahren, wie Informationen aufbereitet sein miissen, damit die
jeweilige Zielgruppe sie gut versteht und danach handeln kann. Sie reflektieren Anstoi3e
fur bessere Texte nach der DIN 8581-1.

Inhalt Unverstandliche Begriffe, schwierige Satze und formelle Ausdrucksweisen sind fir viele
Menschen ein Hindernis in der Kommunikation. Einfache Sprache bietet eine Losung.
Dafur gibt es erstmals eine Norm, die DIN 8581-1 fiir Einfache Sprache. Durch Einfache
Sprache werden Informationen Klarer, verstandlicher und dadurch zuganglicher.

- Was sind die Grundsétze der Einfachen Sprache?

- Welche Hinweise gibt es fur die Gestaltung von Inhalt, Stil und Textstruktur?

- Wie lang sollten Worter oder Satze sein?

- Wie sollten Satze aufgebaut sein?

- Wie sollten die Zeitformen verwendet werden?

- Wie schreiben Sie, damit ein Mensch Sie versteht und richtig handelt?

- Wie bringen Sie auch schwierige Sachverhalte klar und eindeutig auf den "Punkt"?

Abschluss Teilnahmebestéatigung

Termin 25.08.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Andreas Stein

Gebuhr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiuhrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfuihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124
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Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

11030/10066 Manipulationen und Machtspiele erkennen

Fuhrungskrafte und Beschéftigte

In diesem Seminar

- reflektieren Sie lhre eigenen Muster der Beeinflussbarkeit

- lernen Sie Inhalte zu Manipulationen, Macht und Mikropolitik kennen und erweitern
Ihre Methoden und Handlungsansatze in diesem Kontext

- profitieren Sie vom Austausch mit den anderen Teilnehmenden.

Mitunter sind wir Opfer in einem Spiel, welches wir zu spat durchschauen. Wenn
Menschen andere gezielt beeinflussen, fur ihre Zwecke benutzen oder ausschalten,
dann stehen wir dem Geschehen unglaubig, hilflos gegeniiber und erstarren innerlich.
Im Nachhinein argern wir uns tber unsere Leichtglaubigkeit, die schlechte
Menschenkenntnis oder Gber das eigene Unvermégen, anders zu handeln. Durch
gezielte Informationen Gber Machtmechanismen, Manipulationstechniken und
mikropolitische Beeinflussungsstrategien soll der Weg zu selbstverantwortlichem
Handeln aufgezeigt werden. Daneben sollen auch Reflektionen eigener Muster und
Triggerpunkte Platz haben.

- Das Thema Macht im Arbeitskontext

- Machtverhéltnisse / Mehrheiten hinter sich bringen

- Mikropolitische Taktiken durchschauen

- Machiavellistische Handlungsmaximen kennenlernen

- Unfaire Kommunikation / Verbale Angriffe

- Notwendiger Perspektivwechsel zum Erkennen der Muster

- Von Méannern/ von Frauen bevorzugte Machtstrategien

- Wahrnehmung und Abwehr einer geplanten Einflussnahme anderer
- Arbeit an Fallbeispielen und Fragen der Teilnehmenden

Teilnahmebestétigung

Termin
Dauer
Ort
Dozent

Gebihr

Anmeldeschluss

Organisation

22.05.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)
Weimar

Celina Schareck

200,00 € fur Mitglieder

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kdnnen kostendeckende Gebuihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124
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Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

11031 Gesprache souveréan und erfolgreich fuhren

Beschaéftigte der 6ffentlichen Verwaltung, die viel mit anderen Menschen reden (dirfen)

Gesprache sind das wichtigste Element menschlicher Kommunikation. Wir kbnnen
Menschen mit ihnen gewinnen oder vergraulen. Sie liberzeugen oder verzweifeln
lassen. Sympathie oder Antipathie mit ihnen ernten. Wir reden den ganzen Tag mit
Menschen. Die Forschung hat in den letzten Jahren Vieles herausgefunden, was wir in
unserem taglichen Alltag nutzen kénnen.

1. Kommunikation und Gesprache
- Ebenen der Kommunikation

- Psycholinguistische Hintergriinde
- Besonderheiten von Dialogen

2. Gesprache steuern

- Gesprache effektiv vorbereiten

- Eindeutig sprechen, anweisen, kommunizieren

- Verbale Mittel, um souveran das Heft des Handelns in der Hand zu behalten und
eigene Ziele durchzusetzen

3. Konflikte und schwierige Situationen

- Konflikte steuern und lésen

- Meinungsverschiedenheiten proaktiv l6sen

- Emotionen zielgerichtet einsetzen

- Kritik als positives Mittel von Verdnderungsprozessen nutzen
- Souveran handeln in brenzligen Situationen

4. Entscheidungen zielgerichtet herbeifiihren
- Phasen der Entscheidungsfindung

- Rolle des Moderators und Lenkers

- Diskussionen steuern

Teilnahmebestéatigung

Termin

Dauer

Ort

Dozent

Gebihr

Anmeldeschluss

02. - 03.06.2025, 9:00 - 16:00 Uhr
2 Tag(e) (16 Unterrichtsstunden)
Weimar

Dr. Jens Kegel

400,00 £ fur Mitglieder

480,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebuhrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfuihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn
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11 Kommunikation

11032/61018 Social Media fir Kommunen

Zielgruppe Beschéftigte aus dem Hauptamt, Stadt- und Kulturmarketing, Tourismus und
Veranstaltungsmanagement sowie Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Ihr Nutzen Sie wollen als Gemeinde soziale Medien wie Facebook, Instagram oder Tiktok nutzen.
Oder sind dort bereits aktiv, aber wollen Kanéle in Zukunft noch stilsicherer,
regelmaRiger und zielgruppenorientierter bespielen? Sie lernen neue Konzepte und
Methoden fiir den Einsatz der sozialen Medien in Ihrer Kommune kennen. Im
Mittelpunkt stehen dabei konkrete Tipps und Beispiele, die lhnen helfen, Ihre Gemeinde
auch online erlebbar zu machen. Sie erfahren, wie Sie Burger/innen besser erreichen,
Themen setzen und online die richtige Sprache finden.

Inhalt Vom Hype zum Must-have
- Warum selbst kleine Gemeinden in Zukunft Blrgerapps, Instagram und Facebook
nutzen sollten
Eine Gemeinde zum Erleben
- Wie Sie die verschiedenen Kanéle ideal bespielen und wie Sie und Ihre Bilrgerinnen
und Birger davon profitieren
Mit Esprit und Methode
- Wie Sie regelméafig und planbar spannende Themen finden und aufbereiten
Abschied vom Behdrdendeutsch
- Wie Sie die Sprache der sozialen Medien treffen und mit Worten Emotionen wecken
Méachtiges PR-Werkzeug
- Wie Sie online Offentlichkeitsarbeit betreiben und in Krisen effektiv kommunizieren
Fallstricke erkennen
- Wie Sie Fettnapfchen vermeiden und souverédn mit Kommentaren umgehen
Frischer Content
- Funf erfolgsversprechende Postings, die Sie sofort umsetzen kénnen

Abschluss Teilnahmebestétigung

Termin 25.09.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Andreas Spengler

Gebihr 200,00 € fur Mitglieder

240,00 € fir Nichtmitglieder
Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfiihrung
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verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

Anmeldeschluss bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Organisation Viktoria Seidl 03643 207-124
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Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

11033 Praktische Gewaltpravention - Selbstschutz am Arbeitsplatz

fur Beschaftigte in 6ffentlichen Verwaltungen

Beschaftigte in 6ffentlichen Verwaltungen mit Kundenverkehr. Vorkenntnisse oder
besondere kérperliche Fahigkeiten sind nicht erforderlich. Das Seminar ist auch fur
Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit gesundheitlichen Einschrankungen geeignet.

Problematische Situationen mit aggressiven Kunden sind leider in vielen Bereichen zum
Alltag geworden. Sie haben Strategien fir diese Situationen entwickelt und setzen diese
Strategien in der Praxis ein. Im Seminar wird lhnen bewusst gemacht, dass Ihre
Lésungen ggf. richtig sind. Sie erhalten wertvolle praktische, taktische und rechtliche
Hinweise zu einer Optimierung lhrer bereits vorhandenen Handlungsweisen.
Eingebettet werden die praktischen Ubungen in tatsachliche Fallbeispiele aus der
Vergangenheit und rechtliche Einordnung von gewaltbelasteten Ereignissen.

Grundlagen einer taktischen Kommunikation, unter Berlicksichtigung rhetorischer
Grundfertigkeiten und Einrichtung eines sicheren Arbeitsplatzes

Praktische Ubungen zu den Themen

- Taktische Kommunikation unter Beriicksichtigung rhetorischer Grundfertigkeiten

- Abwehr von Festhalten des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

- Abwehr von Schlagen oder Gegenstandswiirfe gegen den Kopf

- Hinweis: Die Techniken beinhalten im "GP1 - Modul", passive Schutztechniken ohne
Gewaltanwendung gegen den Kunden

Theoretische Wissensvermittlung

- Definition Notwehr mit praktischen Fallbeispielen

- Ablauf eines polizeilichen Ermittlungsverfahrens

- Rechte und Pflichten eines Zeugen im Strafverfahren

- Rechte und Pflichten eines Beschuldigten im Strafverfahren

Schulung an einem Buroarbeitsplatz

- Einrichtung eines sicheren Arbeitsplatzes gem. Empfehlung Aachener Modell

- Auswirkung der Positionierung des Kunden im Buro

- Praktische Fallbeispiele

- Moglichkeit der Optimierung der Einrichtung des Arbeitsbereiches im Hinblick auf die
Lésungen anderer Behorden im offentlichen Dienst

Teilnahmebestéatigung

Termin
Dauer

Ort
Unterlagen

Dozent

18.09.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Weimar

Flaches Schuhwerk und ein etwas robusteres Oberteil sind erforderlich.

Maik Winkel



Gebuhr

Anmeldeschluss

Organisation

Thuringer
Verwaltungsschule

230,00 £ fiir Mitglieder

254,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

11034 Vom Konflikt zur Kooperation - Wertschatzend

kommunizieren im Berufsalltag

Zielgruppe Beschaftigte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen Im Seminar lernen Sie eine Gesprachsmethode und eine Haltung kennen, die es
leichter macht, Reibungspunkte offen anzusprechen. Statt sie unter den Teppich zu
kehren und unterschwellige Spannungen auszuhalten, lernen Sie, wie Sie lhren eigenen
Standpunkt vertreten und gleichzeitig offen firr Inr Gegeniiber bleiben konnen. Uben
Sie, klar zu kommunizieren und Kritik oder Arger konstruktiv zu duf3ern - ohne
Schuldzuweisungen oder Vorwiurfe. Sie Giben, durch Selbstreflexion den eigenen Anteil
zu erkennen und Verstandnis fir sich und den anderen zu entwickeln. So werden
Lésungen mdoglich, die von allen Beteiligten getragen werden. Statt fauler Kompromisse
entstehen echte Win-Win-Situationen. Wir arbeiten praxisnah mit Beispielen aus lhrem
Alltag, theoretischen Inputs und Ubungen.

Inhalt - Bedeutung der Sprache
- Die Signalwirkung von Gefiihlen nutzen
- Was steckt dahinter: Bedurfnisse als Handlungsmotor
- Selbstreflexion und Selbstfihrung: die eigene Haltung Uberprufen
- Deeskalation durch Perspektivwechsel
- Dialoge fiihren

Abschluss Teilnahmebestétigung

Termin 28.10.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Edith Albertz

Gebihr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kdnnen kostendeckende Gebihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

NEU 11035 Konfliktkompetenz starken: Strategien fur ein
harmonisches Miteinander mit Burgerinnen und Blrgern sowie

Mitarbeitenden

Beschéftigte, die im Alltag mit Burgerinnen und Burgern, Kolleginnen und Kollegen oder
zwischenmenschlichen Beziehungen zu tun haben

Es wurde ein einzigartiges Programm entwickelt, das speziell auf die Bedirfnisse von
Mitarbeitenden in Behérden zugeschnitten ist. Konflikte mit Birgerinnen und Burgern
oder Kolleginnen und Kollegen gehéren zum Arbeitsalltag in Behorden dazu, aber wie
koénnen sie effektiv gelost werden? Sie lernen Werkzeuge zur Konfliktbewaltigung
kennen und kdénnen durch die Erkennung unterschiedlicher Persénlichkeiten diese
verstehen und lésen.

In der alltéaglichen Welt sind Konflikte unvermeidlich. Aber was wére, wenn Sie die
Macht hatten, Konflikte nicht nur zu bewéltigen, sondern auch zu verhindern? Das
Seminar zur Konfliktbewaltigung Gber Personlichkeitserkennung bietet Ihnen genau das!
Entdecken Sie die verborgenen Dynamiken hinter Konflikten und lernen Sie, wie Sie
durch die Erkennung und das Verstandnis von Personlichkeitsmerkmalen praventiv
handeln kénnen. In diesem interaktiven Seminar werden Sie:

- Personlichkeitstypen verstehen

- Kommunikationsstrategien anpassen
- Konflikte frihzeitig erkennen

- Konflikte konstruktiv I6sen

- Einflhrung in Personlichkeitstypen

- Konfliktarten und -ursachen

- Personlichkeitstypen und Konfliktverhalten

- Konfliktmanagementstrategien fir jeden Persdnlichkeitstyp
- Kommunikationstechniken zur Konfliktldsung

- Konstruktive Konfliktlésung

- Praktische Ubungen und Rollenspiele

- Langfristige Konfliktpravention

Teilnahmebestétigung

Termin

Dauer

Ort

Dozent

Gebihr

01. - 02.10.2025, 9:00 - 16:00 Uhr
2 Tag(e) (16 Unterrichtsstunden)
Weimar

Martin Breese

400,00 € fur Mitglieder
480,00 € fur Nichtmitglieder



Thiringer
Verwaltungsschule

Sofern das Gebiuhrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihru
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

Anmeldeschluss bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Organisation Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

NEU 11036/51029 Speed Reading 2.0 - Zeiteffizientes, strategisches

Lesen

Zielgruppe Fuhrungskrafte und Beschéftigte, die einen Grof3teil der Arbeitszeit mit dem Lesen von
Texten verbringen und dabei wertvolle Zeit einsparen mochten.

Ihr Nutzen Wissen als Rohstoff der Zukunft macht die Informationsaufnahme aus Texten zu einer
der wichtigsten Aufgaben an vielen Arbeitsplatzen. Mit Hilfe verschiedener Techniken
steigern Sie Ihre Lesegeschwindigkeit in kiirzester Zeit. Dabei ist Speed Reading nicht
Uberfliegen sondern stellt sicher, dass Sie das Gelesene auch wirklich verstehen und
mdglichst viel des Inhalts behalten. Ziel des Seminars ist eine Steigerung des
Lesetempos um mindestens 50 Prozent selbstverstandlich bei gleichbleibendem oder
verbessertem Textverstandnis. Den meisten Teilnehmenden gelingt eine noch
deutlichere Steigerung.

Inhalt - Grundlagentechniken Speed Reading
- Evaluation des individuellen Lesetempos
- Einsatz eines Lesehelfers
- Einsatz des Lesesprints
- Abstellen von Ruckspringen und Regression
- Steigerung des Textverstandnisses bei anspruchsvollen Fachtexten durch den Einsatz
von Lesestrategien
- Rahmenbedingungen setzen, Rahmenbedingungen beriicksichtigen
- Techniken fiir den Umgang mit anspruchsvollen Fachtexten
- Eingangs-, Zwischen- und Abschlusstext zur Feststellung der individuellen Fortschritte
und zur Ableitung konkreter Schritte in der Praxis

Abschluss Teilnahmebestéatigung

Termin 10.09.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Dr. Gunther Koch

Gebihr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

Zielgruppe

lhr Nutzen

Inhalt

Abschluss

NEU 11037 Anstrengenden Menschen mit herausforderndem

Verhalten im Publikumsverkehr gewachsen sein

Beschaftigte in Behérden, die im direkten Kundenkontakt stehen und ihre
Kommunikationsfahigkeiten im Umgang mit schwierigen Biirgerinnen und Blrgern
verbessern moéchten.

Dieses Seminar vermittelt Ihnen Techniken der Schlagfertigkeit, um souveran,
selbstbewusst und deeskalierend zu wirken. Sie starken ihre kommunikativen
Fahigkeiten und bauen Stressresistenz auf.

Wie filhren Sie in schwierigen Situationen zielgerichtet Gesprache?

Was tun Sie, wenn Gesprachspartner/innen ausfallend werden, ausweichen und sich
nicht festlegen, schweigen oder Sie kaum zu Wort kommen lassen?

Wie weisen Sie freundlich, aber bestimmt, unangemessene Erwartungen oder nicht
erfullbare Forderungen der Birgerin, des Burgers in angemessener Form zurlick?
Inwieweit sind Sie dabei rechtlich "auf der sicheren Seite" (Notwehrrecht, Strafrecht,
Arbeitsschutz)?

Wie laut durfen Sie werden?

Wie nehmen Sie die Spannung aus eskalierenden Situationen?

Wie bringen Sie verfahrene Gespréache wieder auf den richtigen Kurs?
Wie verhalten Sie sich bei "Spielen" schwieriger Menschen?

Wie steigern Sie lhr individuelles Sicherheitsgefihl bei verbaler Gewalt
(Beleidigen, Beschimpfen, Bedrohen, Anschreien)?

Wie gehen Sie richtig mit Beschwerdefiihrer/-innen um?

Wie greifen Sie souverén Beschwerden oder berechtigte Kritiken auf?

Wie reden Sie mit Provokateuren, aufgebrachten oder gewaltbereiten Blrger/-innen?
Wie setzen Sie Grenzen zielgerichtet und behaupten sich?

Wie winden Sie sich aus einem Rechtfertigungsdruck heraus?

Wir "kontrollieren" Sie Ihre Wut, Ihre Gefiihle?

Teilnahmebestétigung

Termin

Dauer

Ort

Dozent

Geblhr

25.11.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)
Weimar

Andreas Stein

200,00 € fur Mitglieder

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsdchlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kdnnen kostendeckende Gebuihren im Einzelfall
festgesetzt werden.



Thiringer
Verwaltungsschule

Anmeldeschluss bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Organisation Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

11038 Kommunizieren auf Augenhdhe - Den eigenen Standpunkt

kraftvoll vertreten

Zielgruppe Beschaftigte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen Wie Sie lhre Position vertreten und gleichzeitig achtsam mit den anderen umgehen
kénnen, ist Thema des Seminars.

Inhalt Fallt es Thnen manchmal schwer, fir Ihren Standpunkt einzustehen? Gibt es
Situationen, in denen Sie Ja sagen und Nein meinen? Und Sie argern sich danach uber
sich und die anderen? Im Umgang mit Kunden, Kollegen oder Vorgesetzen retten wir
uns oft in ein nettes Verhalten, um nicht anzuecken. Dabei bleibt oft auf der Strecke,
was uns wirklich wichtig ist.

Sie uben, lhre Sichtweise selbstbewusst zu vertreten und ohne schlechtes Gewissen
auch mal Nein zu sagen. Auf eine Weise, die es fur den anderen méglich macht, es
anzunehmen. Dabei geht es nicht darum, den eigenen Standpunkt durchzudriicken",
sondern Lésungen zu finden, die von allen Beteiligten getragen werden. So kénnen Sie
nachhaltig das erreichen, was lhnen wichtig ist.

Das Seminar ist eine Mischung aus theoretischen Inputs und Ubungen, in denen Sie mit
Beispielen aus lhrem Alltag das Gelernte umsetzen kénnen.

Abschluss Teilnahmebestéatigung

Termin 21.10.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Edith Albertz

Gebuhr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebihrenaufkommen eines Seminars die tatséchlich mit der Durchfuihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kénnen kostendeckende Gebiihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



Thiiringer
Verwaltungsschule

11 Kommunikation

11039 Professionell Kritik geben und héren Grundlagen fir ein

konstruktives Miteinander im Beruf

Zielgruppe Beschaftigte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen In diesem Seminar lernen Sie, klar auszudriicken, was lhnen wichtig ist und gleichzeitig
offen zu sein fur die Sichtweise des anderen. Sie erforschen, was hinter der Scheu,
Kritik zu Ubern steckt. Sie kénnen Uben, gelassener und konstruktiver mit Kritik
umzugehen.

Inhalt Kritik zu &uRBern féllt gerade im Berufsalltag schwer aus Angst, den anderen zu
verletzen oder vor einer negativen Reaktion. Kritik zu héren ist fir die meisten von uns
eine echte Herausforderung, schnell fuhlen wir uns schuldig und reagieren mit
Gegenangriff oder Rechtfertigungen. Im Seminar soll praxisnah mit Beispielen aus
Ihrem Alltag gearbeitet werden, so dass Sie das Gelernte gleich ausprobieren und Giben
kénnen. Es werden theoretische Inputs mit Praxisiibungen anhand lhrer eigenen
Beispiele kombiniert und die Umsetzung des Gelernten im Dialog getibt.

Abschluss Teilnahmebestéatigung

Termin 05.11.2025, 9:00 - 16:00 Uhr

Dauer 1 Tag(e) (8 Unterrichtsstunden)

Ort Weimar

Dozent Edith Albertz

Gebihr 200,00 € fur Mitglieder

Anmeldeschluss

Organisation

240,00 € fur Nichtmitglieder

Sofern das Gebiihrenaufkommen eines Seminars die tatsachlich mit der Durchfiihrung
verbundenen Kosten nicht deckt, kdnnen kostendeckende Gebihren im Einzelfall
festgesetzt werden.

bis 14 Tage vor Lehrgangsbeginn

Viktoria Seidl 03643 207-124



