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Übersicht der Lernbibliothek ell@2go  

Stand: 03/26  

Lernfokus Verwaltung 
Titel Dauer Zertifikat 

Bildung für nachhaltige Entwicklung  15 Min. 
 

Brainfood 2.0: Generationen Y und Z – Veränderungen der 
Arbeitswelt durch neue Arbeitnehmende – Dozentin: Dr. Steffi 
Burkhart 

45 Min.  

Brainfood 2.0: Künstliche Intelligenz entzaubern – kann KI die 
Personalarbeit unterstützen? – Dozentin: Sonja Köhne 49 Min.  

Brainfood 2.0: Künstliche Intelligenz in der Verwaltung: Von 
Bürokratie zur Herrschaft der Maschinen? – Dozentin: Mareike 
Sirman-Winkler 

36 Min.  

Brainfood 2.0: Low-Code in der Verwaltung – Dozent: Benno Klaas 34 Min.  

Datenschutz  60 Min. 
 

Das jährliche Mitarbeitendengespräch 45 Min. 
 

EVA – E-Akte Basis Anwendende (bereitgestellt durch das 
MHKBD) 4 Std. 

 
EVA – E-Akte Aufbau Löschadministration (bereitgestellt durch das 
MHKBD) 30 Min. 

 
EVA – E-Laufmappe Basis Anwendende (bereitgestellt durch das 
MHKBD) 2 Std. 30 Min. 

 
EVA - Grundlagen der elektronischen Schriftgutverwaltung 
(bereitgestellt durch das MHKBD) 1 Std. 30 Min. 

 
Flurfunk aus Herne – Der Verwaltungstalk, Der Podcast der 
Fortbildungsakademie   

Gesundheit am Arbeitsplatz – Bewegungspausen  3 Min.  

Gesundheit am Arbeitsplatz – Ergonomie  3 Min.  
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Gesundheit am Arbeitsplatz – Gesunde Ernährung  3 Min.  

Gesundheit am Arbeitsplatz – Optimale Hydration  3 Min.  

Haushaltsrecht – Modul 1: Haushaltssystematik des Landes NRW  60 Min. 
 

Haushaltsrecht – Modul 2: Haushaltsgrundsatz der „sachlichen und 
zeitlichen Bindung“ (§ 45 LHO)  60 Min. 

 

Haushaltsrecht – Modul 3: Generierung zusätzlicher 
Haushaltsmittel  60 Min. 

 

Haushaltsrecht – Modul 4: Bruttoprinzip und Aufrechnung  60 Min. 
 

Haushaltsrecht – Modul 5: Das Mittelzuweisungs- und  
Haushaltsaufstellungsverfahren  60 Min. 

 

Haushaltsrecht – Modul 6: Besondere Regelungen zur 
Bewirtschaftung von Einnahmen und Ausgaben  60 Min.  

 

Interkulturelle Kompetenz – Fallbeispiel: Die Bewerbung  1 Min.  

Interkulturelle Kompetenz – Fallbeispiel: Du sprichst aber gut 
deutsch  1 Min.  

Interkulturelle Kompetenz – Fallbeispiel: Ich bin doch kein Virus!  1 Min.  

Interkulturelle Kompetenz – Fallbeispiel: Rama was?  1 Min.   

Interkulturelle Kompetenz – Fallbeispiel: Tausend und eine Nacht  1 Min.  

Interkulturelle Kompetenz – Modul 1: Kultur - ein strapazierter 
Begriff  45 Min. 

 
Interkulturelle Kompetenz – Modul 2: Migration und kulturelle 
Vielfalt in  
NRW  

51 Min. 
 

Interkulturelle Kompetenz – Modul 3: Interkulturelle Kompetenz in 
der  
Verwaltung  

43 Min. 
 

Interkulturelle Kompetenz – Modul 4: Interkulturelle Öffnung der  
Verwaltung  1 Std. 10 Min. 
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Konfliktlösung  15 Min. 
 

Korruptionsprävention – Modul 1: Korruption verstehen – Eine 
Einführung 40 Min. 

 
Korruptionsprävention – Modul 2: Korruption erkennen – 
Indikatoren, Richtlinien und Konsequenzen 60 Min. 

 

Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz  3 Min.  

NRW connect (bereitgestellt durch das MHKBD) 1 Std. 20 Min.  

Orientierung in der Landesverwaltung  45 Min. 
 

Tutorials Conceptboard 18 Min.  

Visuelle Kommunikation  8 Std.  

Zielvereinbarungen 40 Min. 
 

Zu den Akten  3 Min.  

 

Kooperation & Kommunikation 
Titel Dauer Zertifikat 

Aktiv zuhören 4 Min. 
 

Alle an Board  3 Std. 28 Min. 
 

Auf Eindruck achten 3 Min. 
 

Besprechungsmanagement 45 Min. 
 

Bewusst kommunizieren 5 Min. 
 

 Beziehungen bewusst gestalten  12 Min. 
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Eigene Wahrnehmung hinterfragen 10 Min. 
 

Emotionale Ebene beachten  3 Min. 
 

Erwartungen berücksichtigen  10 Min. 
 

Feedback geben  15 Min. 
 

Gekonnt überzeugen  3 Std. 39 Min. 
 

Gesprächstechniken ZZN 3 Std. 29 Min. 
 

Inklusive Kommunikation 34 Min. 
 

Körpersprache nutzen  5 Min. 
 

Metakommunikation nutzen  3 Min. 
 

Missverständnisse klären 5 Min. 
 

Missverständnisse vermeiden 5 Min. 
 

Mit der Stimme arbeiten 5 Min. 
 

Mit Interpretationen rechnen 5 Min. 
 

Sach- und Beziehungsebene 1 Min. 
 

Konstruktives Feedback 3 Std. 39 Min. 
 

Selbstorganisierende Teams  3 Std. 14 Min. 
 

Soziale Intelligenz  3 Std. 5 Min. 
 

Teamgeist 52 Min. 
 

Teamwork  4 Std. 36 Min. 
 

Verhandeln wie ein Profi 44 Min. 
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Verständlichkeit sichern  15 Min. 
 

Vier Seiten einer Botschaft 5 Min. 
 

 

Führung 
Titel Dauer Zertifikat 

Aktives Mentoring 32 Min. 
 

Als Führungskraft Sinn stiften 30 Min. 
 

Coaching Management 4 Std. 2 Min. 
 

Das Halbjahresgespräch 3 Std. 37 Min. 
 

Delegieren in einer Minute 3 Std. 30 Min. 
 

Erwartungsmanagement 3 Std. 20 Min. 
 

Eine überzeugende Vision entwickeln 28 Min. 
 

Klare Entscheidungen treffen 24 Min. 
 

Kommunikation auf Augenhöhe 3 Std. 34 Min. 
 

Leadership 3 Std. 40 Min. 
 

Masterclass: Führungskommunikation 3 Std. 11 Min. 
 

Mitarbeitergespräche führen 3 Std. 13 Min. 
 

Psychologische Sicherheit fördern 60 Min. 
 

Recruiting 3 Std. 40 Min. 
 

Talente fördern 3 Std. 24 Min. 
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Umgang mit Lese- und Schreibschwierigkeiten 2 Std. 42 Min. 
 

Unternehmensstrategie 3 Std. 17 Min. 
 

Vertrauen aufbauen in unsicheren Zeiten 32 Min. 
 

Volle Verantwortung (Masterclass) 1 Std. 12 Min. 
 

 

 

Sprachen 
Titel Dauer Zertifikat 

Deutsch am Arbeitsplatz: Sprechen 6 Std. 2 Min. 
 

Deutsch am Arbeitsplatz: Schreiben 6 Std. 10 Min. 
 

Deutsch am Arbeitsplatz: Verstehen 5 Std. 43 Min. 
 

Écrire le français des affaires 6 Std. 7 Min. 
 

Español en el trabajo – comprender 5 Std. 45 Min. 
 

Español en el trabajo: escribir 6 Std. 2 Min. 
 

Nederlands op het werk 3 Std. 3 Min. 
 

Parler le français des affaires 5 Std. 33 Min. 
 

Speak Business English 6 Std. 41 Min. 
 

Understand Business English 6 Std. 1 Min. 
 

Write Business English 6 Std. 13 Min. 
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Soft Skills 
Titel Dauer Zertifikat 

Alles Kopfsache 3 Std. 37 Min. 
 

Aus Fehlern lernen 3 Std. 34 Min. 
 

Dein Leben im Griff 3 Std. 31 Min. 
 

Deine Meinung auf dem Prüfstand 53 Min. 
 

Der Elevator Pitch 3 Std. 27 Min. 
 

Film ab für deine Karriere 3 Std. 53 Min. 
 

Finde Erfüllung in deiner Arbeit 32 Min. 
 

Frag nach Feedback 3 Std. 15 Min. 
 

Fühl dich wohl in deiner Haut 3 Std. 42 Min. 
 

Glücklich im Job 3 Std. 13 Min. 
 

Gut mit Geld umgehen 3 Std. 23 Min. 
 

Gute Entscheidungen treffen 3 Std. 59 Min. 
 

Gute Vorsätze 3 Std. 27 Min. 
 

Ich will den Job 3 Std. 19 Min. 
 

Immer richtig stehen 3 Std. 27 Min. 
 

Impostor-Syndrom 44 Min. 
 

Improvisieren 50 Min. 
 

Jetzt bin ich dran (Durchsetzungsvermögen für Anfänger) 3 Std. 41 Min. 
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Klartext reden mit Alix Jacobson (Masterclass) 54 Min. 
 

Kritisches Denken 3 Std. 33 Min. 
 

Läuft bei mir 3 Std. 17 Min. 
 

Lernen lernen 3 Std. 16 Min. 
 

Mach dein Ding 3 Std. 44 Min 
 

Motiviert statt distanziert im Job 31 Min. 
 

Personal Branding 3 Std. 13 Min. 
 

Positive Ausstrahlung 52 Min. 
 

Präsentiere dich! 3 Std. 36 Min. 
 

Richtig Nein sagen 36 Min. 
 

Sei neugierig! 4 Std. 41 Min. 
 

Selbstorganisiertes Arbeiten im Team 47 Min. 
 

Teste dich selbst 3 Std. 18 Min. 
 

Wertebasierte Entscheidungen 54 Min. 
 

Willkommen zurück 46 Min. 
 

 

 

Konflikte 
Titel Dauer Zertifikat 

Aggressionsbewältigung 4 Std. 6 Min. 
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Konfliktlösung 15 Min. 
 

Konfliktmanagement 3 Std. 44 Min. 
 

Schwierige Gespräche meistern 3 Std. 56 Min. 
 

 

 

Business Skills & Produktivität 
Titel Dauer Zertifikat 

ALPEN-Methode nutzen 10 Min. 
 

Brainstorming 3 Std. 30 Min. 
 

Das 80-20-Prinzip 3 Std. 21 Min. 
 

Das Eisenhower-Prinzip 15 Min. 
 

Design Thinking 3 Std. 40 Min. 
 

Effektives Zeitmanagement 49 Min. 
 

Ein Auge für Details 48 Min. 
 

Für Ausgleich sorgen 10 Min. 
 

Jedes Projekt ein Erfolg 4 Std. 14 Min. 
 

Kreatives Denken 52 Min. 
 

Lean Management 3 Std. 32 Min. 
 

Leistungskurve ermitteln 10 Min. 
 

Mindmaps 3 Std. 32 Min. 
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Präsentieren 3 Std. Min. 
 

Prioritäten setzen 10 Min. 
 

Protokollieren 3 Std. 35 Min. 
 

Richtig planen 10 Min. 
 

Schluss mit dem Meeting-Wahn 49 Min. 
 

SCRUM 4 Std. 7 Min. 
 

Spannende Meetings 3 Std. 24 Min. 
 

Speed Reading 3 Std. 27 Min. 
 

Stakeholder Management 45 Min. 
 

Stick to the Plan 3 Std. 26 Min. 
 

Störkurve ermitteln 10 Min. 
 

Storytelling 4 Std. 42 Min. 
 

Think Outside the Box 3 Std. 29 Min. 
 

Überzeugend schreiben 3 Std. 32 Min. 
 

Umgang mit Zeit ermitteln 10 Min. 
 

Work-Life-Balance 4 Std. 3 Min. 
 

Zeitdiebe eliminieren und Leerzeiten nutzen 10 Min. 
 

Zeitmanagement 4 Std. 37 Min. 
 

Ziele setzen 10 Min. 
 

Zielgerichtet arbeiten 3 Std. 5 Min. 
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Digitale Arbeitswelt 
Titel Dauer Zertifikat 

Corporate Social Media 3 Std. 11 Min. 
 

Datenkompetenz  3 Std. 53 Min. 
 

Digital Balance 48 Min. 
 

E-Mails schreiben 3 Std. 23 Min. 
 

Erste Schritte in der digitalen Welt 4 Std. 17 Min. 
 

Facebook für Firmen 3 Std. 6 Min. 
 

LinkedIn 3 Std. 43 Min. 
 

Online Kontakte knüpfen 44 Min. 
 

Online Teamwork 4 Std. 
 

Produktiv im Homeoffice 3 Std. 26 Min. 
 

Stark vernetzt – Networking leicht gemacht 3 Std. 40 Min. 
 

 

MS Office 
Titel Dauer Zertifikat 

Microsoft 365: Digitale Zusammenarbeit 2 Std. 59 Min. 
 

Microsoft 365: OneNote 1 Std. 49 Min. 
 

Microsoft Excel  2 Std. 45 Min. 
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Microsoft PowerPoint 1 Std. 23 Min. 
 

Microsoft Teams 2 Std. 
 

Microsoft Word 2 Std. 30 Min. 
 

Microsoft Office 365 3 Std. 35 Min. 
 

Microsoft Outlook 2 Std. 13 Min. 
 

Microsoft: Power BI 2 Std. 59 Min. 
 

 

Gesundheit 
Titel Dauer Zertifikat 

Achtsamkeit 4 Std. 9 Min. 
 

Burnout bekämpfen 3 Std. 36 Min. 
 

Die Kraft der Atmung 3 Std. 31 Min. 
 

Gehirntraining und geistige Fitness 3 Std. 20 Min. 
 

Keine Angst vor Stress 3 Std. 54 Min. 
 

Körperliche Belastungen reduzieren 32 Min. 
 

Mentale Gesundheit 54 Min. 
 

Optimismus für Anfänger 3 Std. 16 Min. 
 

Psychologische Sicherheit am Arbeitsplatz 3 Std. 47 Min. 
 

Resilienz 3 Std. 28 Min. 
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Schlaf gut 3 Std. 24 Min. 
 

Stressbewältigung 28 Min. 
 

Stress erkennen 40 Min. 
 

Vitalität 3 Std. 41 Min. 
 

Zähl bis 10 – Emotionsmanagement 3 Std. 42 Min. 
 

 

Compliance 
Titel Dauer Zertifikat 

Arbeitssicherheit 3 Std. 12 Min. 
 

Datenschutz 60 Min. 
 

Ethik 3 Std. 4 Min. 
 

Haushaltsrecht  
 

Korruptionsprävention  
 

Orientierung in der Landesverwaltung 45 Min. 
 

Zu den Akten 3 Min. 
 

 

Go Green – Nachhaltig leben & arbeiten 
Titel Dauer Zertifikat 

Bildung für nachhaltige Entwicklung 15 Min. 
 

Nachhaltigkeit 3 Std. 43 Min. 
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Nachhaltigkeit im Unternehmen 4 Std. 16 Min. 
 

 

Future Skills 
Titel Dauer Zertifikat 

NEU Agentic AI: KI-Agenten erstellen 25 Min. 
 

NEU Agentic AI: KI-Agenten planen 25 Min. 
 

NEU Agentic AI: KI-Agenten verstehen 27 Min. 
 

Brainfood 2.0   

Change Management  5 Std. 13 Min. 
 

Der Konkurrenz einen Schritt voraus mit KI 40 Min. 
 

Effektive Prompts schreiben 51 Min. 
 

Fake News 3 Std. 7 Min. 
 

Generative KI 52 Min. 
 

Innovationsmanagement 3 Std. 19 Min. 
 

Künstliche Intelligenz 2 Std. 59 Min. 
 

Masterclass: New Work, New Learning – Impulse für eine bessere 
Lernkultur 3 Std. 41 Min. 

 

Mit Computational Thinking effizient Probleme lösen 3 Std. 18 Min. 
 

Produktiver arbeiten mit KI 48 Min. 
 

Social Media Detox 3 Std. 30 Min. 
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Strategische Kommunikation mit KI 32 Min. 
 

Strategische Vorausschau mit KI 40 Min. 
 

Verantwortungsvoller Umgang mit KI 52 Min. 
 

 

 

 

Gleichstellung & Diversity 
Titel Dauer Zertifikat 

Alltagsdiskriminierung entgegenwirken 30 Min. 
 

Diversität 5 Std. 21 Min. 
 

Fit für Gleichstellung 45 Min. 
 

Gleichstellung der Geschlechter 40 Min. 
 

Interkulturelle Kompetenz  
 

Neurodiversität 46 Min. 
 

Vorurteile abbauen, Vielfalt aufbauen 3 Std. 52 Min. 
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