
9. Personalentwicklungsprogramme (Jahr 2024)  27 Veranstaltungen
 

Nr. Titel Zeit/Ort Lehrende

MB 900B   Auftaktveranstaltung Zertifikatsprogramm
"Modernes Büromanagement" 
  

Programmvorstellung
Kennenlernen

  Termine am
Mittwoch.
07.02.24 10:30 -
12:00, Ort: ((Öco
2-103))

  Petra Siemer, Dezernat 1, PEOE,
Jörg Stahlmann, Vizepräsident für
Verwaltung und Finanzen

MB 900C   Auftaktveranstaltung Zertifikatsprogramm
"Modernes Büromanagement" 
  

Programmvorstellung
Kennenlernen

  Termine am
Mittwoch.
14.08.24 10:30 -
12:00, Ort: ((Öco
2-103))

  Petra Siemer, Dezernat 1, PEOE,
Jörg Stahlmann, Vizepräsident für
Verwaltung und Finanzen

MB 901A   Modul 1 - Kommunikation 
  

Grundlagen der
Kommunikation/Gesprächstechniken
Bedeutung und Einsatz von Körpersprache
Kommunikation in unterschiedlichen
Gesprächssituationen
Zusammensetzung von kollegialen
Beratungsgruppen

  Termine am
Montag. 08.01.24
- Dienstag.
09.01.24 09:00 -
16:30, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Tomma Hangen, Institut für professionelles
Sprechen

MB 901B   Modul 1 - Kommunikation 
  

Grundlagen der
Kommunikation/Gesprächstechniken
Bedeutung und Einsatz von Körpersprache
Kommunikation in unterschiedlichen
Gesprächssituationen
Zusammensetzung von kollegialen
Beratungsgruppen

  Termine am
Mittwoch.
03.04.24 -
Donnerstag.
04.04.24 09:00 -
17:00, Ort:
((Technologie
und
Gründerzentrum
Oldenburg
(TGO), Marie-
Curie Str. 1,
Oldenburg))

  Tomma Hangen, Institut für professionelles
Sprechen
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MB 901C   Modul 1 - Kommunikation 
  

Grundlagen der
Kommunikation/Gesprächstechniken
Bedeutung und Einsatz von Körpersprache
Kommunikation in unterschiedlichen
Gesprächssituationen
Zusammensetzung von kollegialen
Beratungsgruppen

  Termine am
Mittwoch.
21.08.24 -
Donnerstag.
22.08.24 09:00 -
17:00, Ort:
((Technologie-
und
Gründerzentrum
Oldenbug /TGO),
Seminarraum 2))

  Tomma Hangen, Institut für professionelles
Sprechen

MB 902A   Modul 2.1 - Zeit- und Selbstmanagement –
Zwischen Erreichbarkeit und Fokus 
  
• Proaktive und selbstbestimmte Tagesplanung
• Praxisnahe Impulse und Übungen
• Hilfreiche und Blockierende innere Haltungen
• Umgang mit Stress

  Termine am
Dienstag.
16.01.24 09:00 -
17:00, Mittwoch.
17.01.24 09:00 -
16:30, Ort:
((Schlaues Haus
Oldenburg,
Raum 1))

  Anne Mazurek, k.brio Training

MB 902B   Modul 2.1 - Zeit- und Selbstmanagement –
Zwischen Erreichbarkeit und Fokus 
  
• Proaktive und selbstbestimmte Tagesplanung
• Praxisnahe Impulse und Übungen
• Hilfreiche und Blockierende innere Haltungen
• Umgang mit Stress

  Termine am
Montag. 06.05.24
09:00 - 17:00,
Dienstag.
07.05.24 09:00 -
16:30, Ort:
((Technologie
und
Gründerzentrum
Oldenburg
(TGO), Marie-
Curie Str. 1,
Oldenburg,
Raum 2))

  Anne Mazurek, k.brio Training

MB 902C   Modul 2.1 - Zeit- und Selbstmanagement –
Zwischen Erreichbarkeit und Fokus 
  
• Proaktive und selbstbestimmte Tagesplanung
• Praxisnahe Impulse und Übungen
• Hilfreiche und Blockierende innere Haltungen
• Umgang mit Stress

  Termine am
Montag. 02.09.24
09:00 - 17:00,
Dienstag.
03.09.24 09:00 -
16:30, Ort:
((Schlaues Haus
Oldenburg,
Raum V2))

  Anne Mazurek, k.brio Training

MB 903A   Modul 2.2 - Microsoft Outlook-Schulung 
  
• MS Outlook für die Sekretariatsanwendung
• Kalender, Aufgabenmanagement und weitere
Themen der Gruppe

  Termine am
Dienstag.
23.01.24 -
Mittwoch.
24.01.24 09:00 -
12:30, Ort: ((B
147, BIS))

  Gerhard Bensch, SALTZ Training
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MB 903B   Modul 2.2 - Microsoft Outlook-Schulung 
  
• MS Outlook für die Sekretariatsanwendung
• Kalender, Aufgabenmanagement und weitere
Themen der Gruppe

  Termine am
Dienstag.
11.06.24 -
Mittwoch.
12.06.24 09:00 -
12:30, Ort: ((B
147, BIS))

  Gerhard Bensch, SALTZ Training

MB 903C   Modul 2.2 - Microsoft Outlook-Schulung 
  
• MS Outlook für die Sekretariatsanwendung
• Kalender, Aufgabenmanagement und weitere
Themen der Gruppe

  Termine am
Dienstag.
15.10.24 -
Mittwoch.
16.10.24 09:00 -
12:30, Ort: ((B
147,
Schulungsraum
der Bibliothek))

  Gerhard Bensch, SALTZ Training

MB 904A   Modul 3 Empowerment: sichtbar sein und hörbar
werden 
  
• Anleitung zum individuellen Präsenztraining
• Erscheinung und Wirkung
• Aktivierung eigener Stärken
• Schlagfertigkeit trainieren

  Termine am
Donnerstag.
08.02.24,
Donnerstag.
15.02.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Stephanie Trapp, Schauspielpädagogin

MB 904B   Modul 3 Empowerment: sichtbar sein und hörbar
werden 
  
• Anleitung zum individuellen Präsenztraining
• Erscheinung und Wirkung
• Aktivierung eigener Stärken
• Schlagfertigkeit trainieren

  Termine am
Montag. 26.08.24
- Dienstag.
27.08.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Stephanie Trapp, Schauspielpädagogin

MB 904C   Modul 3 Empowerment: sichtbar sein und hörbar
werden 
  
• Anleitung zum individuellen Präsenztraining
• Erscheinung und Wirkung
• Aktivierung eigener Stärken
• Schlagfertigkeit trainieren

  Termine am
Montag. 11.11.24
- Dienstag.
12.11.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Stephanie Trapp, Schauspielpädagogin

MB 905A   Modul 4 Kundenorientierung 
  

Prinzipien kundenorientierter Service-
leistungen
Gesprächstechniken im Umgang mit
Kund*innen
Kundenorientierung stressfrei gestalten

  Termine am
Montag. 11.03.24
- Dienstag.
12.03.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Susanne Middelberg, Coaching und
Beratung
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MB 905B   Modul 4 Kundenorientierung 
  

Wie erfrage und erfahre ich echte Wünsche
Wie konzentriere ich mich auf das
Wichtige?
Wie versachliche ich ein emotionales
Gespräch
Umgang mit schwierigen Situationen
Umgang mit kritischen
Gesprächspartner*innen

  Termine am
Montag. 09.09.24
- Dienstag.
10.09.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Susanne Middelberg, Coaching und
Beratung

MB 905C   Modul 4 Kundenorientierung 
  

Wie erfrage und erfahre ich echte Wünsche
Wie konzentriere ich mich auf das
Wichtige?
Wie versachliche ich ein emotionales
Gespräch
Umgang mit schwierigen Situationen
Umgang mit kritischen
Gesprächspartner*innen

  Termine am
Montag. 02.12.24
- Dienstag.
03.12.24 09:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Susanne Middelberg, Coaching und
Beratung

MB 906A   Modul 5.1 Beauftragung und Bestellanforderung
in EDE 
  
• Grundlagen der Nutzung und Bedienung
• Orientierung und Nutzungsmöglichkeiten

  Termine am
Donnerstag.
11.04.24 09:00 -
10:30, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Timo Droste, Dezernat 2

MB 906B   Modul 5.1 Beauftragung und Bestellanforderung
in EDE 
  
• Grundlagen der Nutzung und Bedienung
• Orientierung und Nutzungsmöglichkeiten

  Termine am
Dienstag.
01.10.24 09:00 -
10:30, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Timo Droste, Dezernat 2

MB 907A   Modul 5.2 Einführung in das Verwaltungsportal 
  
• Überblick und Suchfunktionen
• Bereitgestellten Dokumente und Prozesse

  Termine am
Donnerstag.
11.04.24 11:00 -
12:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Markus Meints

MB 907B   Modul 5.2 Einführung in das Verwaltungsportal 
  
• Überblick und Suchfunktionen
• Bereitgestellten Dokumente und Prozesse

  Termine am
Dienstag.
01.10.24 11:00 -
12:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Markus Meints
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MB 908A   Modul 5.3 Finanzmanagement Universität
Oldenburg 
  
• Der Weg der Finanzen
• Was sind Budgetkreise?
• Was sind Finanzstellen in SAP?
• Nutzung und Auswertung von Finanzstellen

  Termine am
Dienstag.
16.04.24 09:00 -
12:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Petra Ravensberg,
Markus Spell

MB 908B   Modul 5.3 Finanzmanagement Universität
Oldenburg 
  
• Der Weg der Finanzen
• Was sind Budgetkreise?
• Was sind Finanzstellen in SAP?
• Nutzung und Auswertung von Finanzstellen

  Termine am
Dienstag.
22.10.24 09:00 -
12:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Petra Ravensberg,
Markus Spell

MB 909A   Modul 6 Gesundheit im Fokus: Stressfreier und
mit Wohlbefinden in Beruf und Alltag 
  
• Effektive Strategien zur Stressbewältigung
• Stärkung der persönlichen Widerstandfähigkeit
• Steigerung der Leistungsfähigkeit
• Work-Life-Balance

  Termine am
Montag. 13.05.24
- Dienstag.
14.05.24 09:00 -
17:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Stefan Schultz, k.brio

MB 909B   Modul 6 Gesundheit im Fokus: Stressfreier und
mit Wohlbefinden in Beruf und Alltag 
  
• Effektive Strategien zur Stressbewältigung
• Stärkung der persönlichen Widerstandfähigkeit
• Steigerung der Leistungsfähigkeit
• Work-Life-Balance

  Termine am
Montag. 04.11.24
- Dienstag.
05.11.24 09:00 -
17:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Stefan Schultz, k.brio

MB 910A   Abschlussveranstaltung Zertifikatsprogramm
"Modernes Büromanagement" 
  

Resümee und Auswertung
Zertifikatsverleihung

  Termine am
Donnerstag.
30.05.24 11:00 -
13:00, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Petra Siemer, Dezernat 1, PEOE,
Jörg Stahlmann, Vizepräsident für
Verwaltung und Finanzen

MB 910B   Abschlussveranstaltung Zertifikatsprogramm
"Modernes Büromanagement" 
  

Resümee und Auswertung
Zertifikatsverleihung

  Termine am
Mittwoch.
20.11.24 12:30 -
14:30, Ort: ((V01
3-322, Verwaltun
gsgebäude))

  Petra Siemer, Dezernat 1, PEOE,
Jörg Stahlmann, Vizepräsident für
Verwaltung und Finanzen
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