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TeilnehmerInnen Datum Zeit Seminartitel Vortragende/r Seminarort

Lehrlinge 24.10.2023 08:00-16:00 Konfliktmanagement Fritz Schwab Elisabethstraße 32/1. Stock

Lehrlinge 21.11.2023 08:00-16:00
Sicher und souverän bei der 
LAP

Gerald Garms, MSc.
Palais Kottulinsky, 
Beethovenstraße 9

Lehrlinge 05.12.2023 08:00-16:00
Kommunikation und 
Präsentation - Grundlagen

Mag.a Barbara Spranger
Palais Kottulinsky, 
Beethovenstraße 9

Lehrlinge 18.01.2024 08:00-16:00 Teambuilding Mag.a Vittoria Bottaro Elisabethstraße 32/1. Stock

Lehrlinge 30.01.2024 08:30-16:00 Benimm ist in! Ewald Hötzl, Bakk.
Palais Kottulinsky, 
Beethovenstraße 9

Lehrlinge 09.02.2024 08:00-13:00 Interkulturelles Training
MMag.a Dr.in Simone 
Adams

Palais Kottulinsky, 
Beethovenstraße 9

Lehrlinge 24.05.2024 08:00-16:00
Effizientes Arbeiten mit MS 
Office – Die Tipps und Tricks 
Toolbox

Horst Brunsteiner
Raum Kienzl/Merangasse 70, 
EG
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* Sollten Sie am Veranstaltungstermin die Berufsschule besuchen, erfolgt die Seminarteilnahme im Folgejahr! In der Regel langt 
Ihre Einberufung in die Berufsschule im Personalressort ein; sollte diese in Ihrer Abteilung/in Ihrem Institut eintreffen, leiten Sie 
uns diese bitte umgehend als Scan per E-mail oder im Original per Hauspost weiter. 
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Konfliktmanagement 
 
Inhalte & Ziele 
 
Die Auseinandersetzung mit Konflikten und deren Dynamik steht im Mittelpunkt dieses Workshops. 
Der Nutzen des Workshops ist die Erweiterung der persönlichen Handlungsmuster und mehr Selbst-
Sicherheit im Umgang mit Konflikten. 
 

 Diversitycheck (Wahrnehmung/Gemeinsamkeiten/Unterschiede) 
 Konfliktanalyse 
 Konfliktlösungsmuster 
 Konfliktstufen (Glasl) 
 Mobbing / Bossing 
 Stalking 
 Übungen / Rollenspiele / Konfliktlabor 
 Lösungswege 
 Streitkultur / Konfliktverhalten 
 Peer-Mediation / Konflikt-Lotse  
 Konflikt 2.0 (Spielfeld „Social Media“) 

 
Referent 
 
Fritz Schwab, 
Sozial- und Berufspädagoge, Trainer und Coach 
Schwerpunkte: Organisations- & Personalentwicklung, Konfliktlotse- und Krisenmanagement,  
Verhaltenstraining, Diversitymanagement 
 
Termin & Zeit 
 
24.10.2023  
08:00 - 16:00 Uhr  
 
Ort 
 
Elisabethstraße 32/1. Stock 
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Sicher und souverän bei der LAP 
 
Inhalte & Ziele 

In diesem Workshop bekommen eure Nachwuchskräfte einige grundlegende Tipps und Tricks, worauf sie 
bei der LAP achten sollen. Wir werden uns in diesem Training mit dem souveränen Auftreten bei der LAP, 
der richtigen Kleidung und natürlich der erfolgreichen verbalen und nonverbalen Kommunikation sowie 
dem notwendigen Stressmanagement widmen. Diese Inputs und Themen werden wir gemeinsam und 
praxisnah erarbeiten. Sie sollen euren Lehrlingen helfen, damit sie sicher und souverän bei ihrer LAP 
auftreten und diese erfolgreich meistern. 

Methoden 

 „In diesem Workshop geht es um die optimale Vorbereitung auf die LAP. Ich möchte euch einige Tipps 
geben, wie ihr souverän und sicher bei der LAP auftretet. Ich freue mich schon auf einen spannenden und 
abwechslungsreichen Tag mit euch“, euer Trainer Gerald Garms.  

Referent/in 
 
Gerald Garms, MSc.  
Trainer, Coach https://www.geraldgarms.com/  
 
Termin & Zeit 
 
21.11.2023,  
08:00 - 16:00 Uhr 
 
Ort  
 
Palais Kottulinsky, Beethovenstraße 9, 8010 Graz 
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Kommunikation und Präsentation – Grundlagen 
 
Erfolgsfaktoren im sozialen und arbeitstechnischen Umfeld hängen eng mit dem 
Kommunikationsverhalten, das wir pflegen, zusammen. Kommunikationskompetenz ist für aktives 
Handeln im sozialen, wirtschaftlichen, politischen, organisatorischen und gesellschaftlichen Leben stets 
notwendig und  
 
Inhalte & Ziele  
 
Unterschiedliche Kommunikationsmodelle, -muster, -sperren und -regeln kennen lernen, verstehen, 
reflektieren, situationsadäquat einsetzen und die eigenen Kommunikationsstärken erweitern.  
 

 Kommunikation und deren Bedeutung  
 Nonverbale Kommunikation - Körpersprache  
 Kommunikationsmodelle und Regeln in der Kommunikation  
 Gewaltfreie Kommunikation  
 Kommunikation in Teams 

 
Die Lehrinhalte werden theoretisch vorgestellt und in Übungen alleine oder in Kleingruppen erarbeitet 
und praktisch angewandt. Nach Absolvierung des Moduls sind die TeilnehmerInnen in der Lage, 
professionell nach innen (MitarbeiterInnen) und außen (Öffentlichkeit) aufzutreten. Das 
Kommunikationsverhalten und die Körpersprache können reflektiert betrachtet und beachtet werden. 
 
Referent/in 
 
Mag.a Barbara Spranger 
Trainerin/Beraterin für Kommunikation, Moderation, Team-, Selbst- und Konfliktmanagement, Motivation 
und Gender etc. 
 
Termin & Zeit 
 
05.12.2023,  
08:00 - 16:00 Uhr  
 
Ort  
 
Palais Kottulinsky, Beethovenstraße 9 
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Teambuilding 
 
Inhalte & Ziele  
 

 Mein Beitrag zum Team – wie manage ich meine Teamrolle 
 Die Phasen eines Teams – wie werden wir als Team immer besser 
 Erfolgsfaktoren – was braucht es damit ein Team wirklich gut funktioniert 
 Kommunikation – wie können wir im Team optimal zusammenarbeiten 
 Der Vortrag wird mit Übungen aufgelockert. 

 
Referent/in 
 
Mag.a Vittoria Bottaro 
Trainerin, Coach, Mentorin bei http://www.bottaro.at/  
 
Termin & Zeit 
 
18.01.2024, 
08:00 - 16:00 Uhr  
 
Ort  
 
Elisabethstraße 32/1. Stock 
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„Benimm ist in“ 
 
Inhalte & Ziele  
 
Die TeilnehmerInnen erlangen Sicherheit im taktvollen und höflichen Miteinander im beruflichen Umfeld. 
Sie lernen die wichtigsten Verhaltensregeln kennen, wählen in schwierigen Situationen die richtige 
Haltung und überzeugen im Gespräch. 
 

- Höflichkeit – warum, weshalb, wieso? 
- Respektvoller und wertschätzender Umgang im beruflichen und privaten Alltag 
- Wer grüßt wann und wie genau? 
- Wie geht’s...? Siezen oder Duzen? 
- Dresscode – wie bin ich richtig gekleidet und gestylt?  
- Wie reagiere ich auf berufliche Kritik? 
- Umgang mit Gerüchten – von Loyalität bis Mobbing 
- Bitte zu Tisch! 
- International Behaviour – Andere Länder, andere Sitten 
- Die Handy-Herausforderung 
- E-Mail-Etikette: Höflichkeit im Schriftverkehr 
- Arbeitsplatzgestaltung – was darf auf meinen Schreibtisch? 

 
Referent 
 
Ewald Hötzl, Steirische Volkswirtschaftliche Gesellschaft 
 
Termin & Zeit 
 
30.01.2024,  
08:30 - 16:00 Uhr 
 
Ort  
 
Palais Kottulinsky, Beethovenstraße 9, 8010 Graz 
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Interkulturelles Training 
 
Inhalte & Ziele 
 
Ziel des Trainings ist neben der Reflexion persönlicher Einstellungen und Vorurteile gegenüber anderen 
Kulturen, die Förderung von Toleranz, Offenheit und Respekt als zentrale Werte im konstruktiven 
Umgang mit Verschiedenheit sowie die Verbesserung des innerbetrieblich-interkulturellen Umgangs. 

 Was ist Vielfalt? Diversität bewusst wahrnehmen, positiv bewerten und konstruktiv nutzen!  
 Verstehen und Umgang mit stereotypen Vorurteilen.  
 Das gemeinsame von scheinbaren Gegensätzen finden.  
 Miteinander ist besser als gegeneinander 

Methode 

 Impulsreferat  
 praktische Übungen  
 Gruppendiskussion  

Referent/in 
 
MMag.a Dr.in Simone Adams 
 
Termin & Zeit 
 
09.02.2024,  
08:00 - 13:00 Uhr 
 
Ort  
 
Palais Kottulinsky, Beethovenstraße 9 



LEHRLINGSAUSBILDUNG

Effizientes Arbeiten mit MS Office – Die Tipps und Tricks Toolbox 

Inhalte & Ziele 

Dieser praxisorientierte Kurs vermittelt das nötige Wissen um anhand gezielter Arbeitsschritte 
und neuer Herangehensweisen die eigene Effizienz im alltäglichen Umgang mit Windows und 
Microsoft Office zu steigern. Anhand wertvoller Tipps und Tricks sowie zahlreicher versteckter 
Features sind Sie in der Lage Ihre Aufgaben in der Arbeit bzw. Alltag entsprechend effizient 
umzusetzen. 

 Windows 10
 MS Office
 MS Excel
 MS Word
 MS PowerPoint
 MS Outlook

Referent/in 

Horst Brunsteiner,  tecTrain https://www.tectrain.at/  

Termin & Zeit 

24.05.2024, 08:00 – 16:00 Uhr (Raum Kienzl, Merangasse 70/EG) 


	000_Titelblatt
	00_Lehrlingsausbildung_2023_24
	Studienjahr 23_24

	01_Lehrlinge_Konfliktmanagement_2023_24_ohne Namen
	02_Lehrlinge_Sicher und souverän LAP__2023_24_ohne Namen
	03_Lehrlinge_Kommunikation_Präsentation_Grundlagen_2023_24_ohne Namen
	04_Lehrlinge_Teambuilding_2023_24_ohne Namen
	05_Lehrlinge_Benimm_ist_in_2023_24_ohne Namen
	06_Lehrlinge_Interkulturelles Training__2023_24_ohne Namen
	07_Lehrlinge_IT Basics_2023_24_ohne Namen

