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„„Zu wissen, was man weiß,  

und zu wissen, was man tut, das ist Wissen.“ 
 Konfuzius 

 
 

Liebe Kolleg*innen, 
 

es ist soweit: Das Weiterbildungsprogramm für 2025 der Caritas Steiermark ist fertig und für euch einseh- wie buchbar. 
Und dieses Jahr feiert ein besonderes Feature Premiere: Dank des neuen Programms HR 360 können wir nämlich alle 

angelegten Veranstaltungen auf Click gesammelt in einer Datei herausfahren! Dies nimmt uns die händische 
Zusammenstellung des Weiterbildungsprogramms ab und ist damit sehr praktisch und erspart uns einiges an Zeit. Daher 

kommt jedenfalls das neue Layout und die neue Aufmachung. An dieser Stelle vielen Dank an Hannes Abel in der IT, der 
dies möglich gemacht hat.   

 
Wieder haben wir im Rahmen des Angebots von wir.caritas: Weiterbildung, Entwicklung und CariVital unterschiedliche 

Veranstaltungen anzubieten, die vom strategischen Bedarf abgeleitet, konzipiert und organisiert wurden. Weiterbildungen 
zur Gesundheitsfürsorge und der Sozialen Arbeit finden sich darin ebenso wie Gewaltschutz-Themen und die Schulungen 

der Führungskräfteentwicklung.  
 

Das vorliegende Weiterbildungsprogramm findet ihr wie gehabt als PDF im Organisationshandbuch sowie auf unserer 
Webseite. Anmeldungen zu Weiterbildungen werden für Caritas-Mitarbeiter*innen regulär über das HR 360 Webtool 

(https://wir.caritas-steiermark.at/HR360-CRM/#login) abgewickelt. Für Fragen das Webtool und die An- wie Abmeldung zu 
Weiterbildungen betreffend empfehlen wir unsere Schulungen zu „HR 360 Webtool und Weiterbildung“ sowie die im 

CariNet verfügbaren Video-Tutorials.  
 

Freiwillige, Praktikant*innen und Zivildiener finden ihr Weiterbildungsangebot wieder auf der Homepage unter 
https://www.caritas-steiermark.at/spenden-helfen/freiwillige-mitarbeit/weiterbildungen und können sich dort auch zu den 

kostenfreien Veranstaltungen anmelden.  
 

Zur weiteren Information:   

• Ausschreibung: Wie gehabt werden wir im CariNet die Weiterbildungen, bei denen es noch Plätze gibt, 

ausschreiben. Führungskräfte werden monatlich informiert, welche Schulungen und Termine zur Auswahl stehen.  

• Anmeldeschluss: Eine zeitgerechte Anmeldung bis zum angegebenen Anmeldeschluss ist erforderlich. Eine 

Anmeldung nach Meldeschluss ist nicht mehr möglich. Bei Abmeldung nach Meldeschluss fallen Stornokosten an. 

   

Es war auch diesmal wieder unser Bestreben, möglichst viele Weiterbildungen in dieses Programm aufzunehmen. Manche 
Veranstaltungen sind in Planung, haben es aber nicht ins Programm geschafft; die jeweiligen Zielgruppen werden darüber 

informiert bzw. über HR 360 zu einer Veranstaltung eingeladen. Sollte es nach Zusammenstellung des Programms 
erforderlich sein, weitere Angebote zu organisieren, bitten wir um Meldung an die Servicestelle Mitarbeiter*innen & 

Qualität.  

Ich danke an dieser Stelle sehr herzlich nicht nur den Referent*innen für ihre Expertise, sondern auch vor allem Christine 
Ladurner für die Mitarbeit vorab, Petra Koller für die Administration sowie Stefanie Posch für die Organisation der CariVital-

Angebote.  

Auf geht’s ins neue Weiterbildungsjahr! 

 

Charlotte Fink, Personalentwicklung 

SST Mitarbeiter*innen & Qualität  
 

 
 

 

https://wir.caritas-steiermark.at/HR360-CRM/#login
https://www.caritas-steiermark.at/spenden-helfen/freiwillige-mitarbeit/weiterbildungen
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ALLGEMEINES 
 

Betriebsvereinbarung - Weiterbildung 
 

Geltungsbereich 
Diese Betriebsvereinbarung gilt für alle ArbeitnehmerInnen, die dem Kollektivvertrag „karitativer Einrichtungen der 

Katholischen Kirche in Österreich“ unterliegen. 
 

Fort- und Weiterbildung 
Unter Fortbildung wird die Verbesserung oder die Weiterbildung in der bereits ausgeübten beruflichen Tätigkeit oder die 

Qualifizierung für zukünftige betriebliche Aufgabenfelder und Funktionen verstanden. Auf keinen Fall ist damit die 
Erlernung eines anderen als des gegenwärtig ausgeübten Berufes zu verstehen.  

 
Bildungsfreistellung 

Ausmaß der Bildungsfreistellung 
Für die Inanspruchnahme von Weiterbildung ist ein Zeitrahmen von 6 Arbeitstagen im durchschnittlichen 

Beschäftigungsausmaß pro Urlaubsjahr als Bildungsfreistellung unter Fortzahlung des Entgeltes vorzusehen. Davon 
können 4 Arbeitstage vom Arbeitgeber angeordnet werden und mindestens 2 Arbeitstage sind einvernehmlich mit dem/der 

ArbeitnehmerIn zu vereinbaren. Für LeiterInnen ist ein Zeitrahmen von 9 Arbeitstagen (für TeamkoordinatorInnen von 7 
Arbeitstagen) pro Urlaubsjahr als Bildungsfreistellung vorzusehen, davon können 7 AT (TeamkoordinatorInnen 5 AT) 

angeordnet sein, mind. 2 sind frei zu vereinbaren. Die Arbeitstage werden in Stunden umgerechnet. 
Die bezahlte Bildungsfreistellung für gesetzliche Fortbildungsverpflichtungen lt. KV G.1.1. ist zu vereinbaren und wenn 

möglich innerhalb des oben genannten Zeitrahmens zu konsumieren. Für angeordnete Weiterbildung wird die tatsächliche 
Dauer der Bildungsveranstaltung plus An- und Rückreise vom Dienstort zum Ort der Bildungsveranstaltung angerechnet.  

Bei vereinbarter Weiterbildung kann maximal die durchschnittliche tägliche Normalarbeitszeit (bei Teilzeitbeschäftigten das 
durchschnittliche tägliche Beschäftigungsausmaß) verrechnet werden. 

 
Formen der Weiterbildung 

Angeordnete Weiterbildung 
Darunter sind Weiterbildungen zu verstehen, die überwiegend im betrieblichen Interesse liegen. Dazu gehören 

beispielsweise: Fachliche, persönliche und spirituelle Qualifizierung für den beruflichen Aufgabenbereich oder für 
berufliche Funktionen (z.B. Brandschutz), Informationstag für neue MitarbeiterInnen, Basismodule für Führungskräfte, 

Einführung von Instrumenten der Personal- und Organisationsentwicklung (z.B. Einführung MitarbeiterInnengespräch, 
QAP), MitarbeiterInnentage, Teamweiterbildung, einschlägige fachspezifische Tagungen, Arbeits- und Projektgruppen, die 

der Weiterbildung dienen (z.B. Lernkreise). 
 

Vereinbarte Weiterbildung 
Darunter sind Weiterbildungen zu verstehen, die sowohl im betrieblichen wie auch im persönlichen Interesse des/der 

Arbeitnehmers/in liegen: fachliche, persönliche und spirituelle Qualifizierung, Persönlichkeitsbildung, fachliches 
Spezialwissen, etc. 

 
Gesetzliche Fortbildungsverpflichtung 

Darunter sind Fortbildungen zu verstehen, die laut einem Berufsgesetz oder anderen Gesetzesquellen für eine bestimmte 
Berufsgruppe, für ihre vom Arbeitgeber geforderte Arbeit verpflichtend sind, und/oder ein verpflichtendes Ausmaß an 

Fortbildung vorsehen. 
 

Nicht als Weiterbildung gelten 
Fachliche Begleitung: z.B. Supervision, Intervision und Coaching gilt nicht als Bildungsfreistellung, ist aber Dienstzeit. 

Veranstaltungen, die Besprechungscharakter haben: LeiterInnentagung, Sitzungen, Dienstbesprechungen, Delta 
Workshops und Qualitätszirkel im Rahmen von QAP, Klausuren u.ä. 

Kostenersatz 
 

Angeordnete Weiterbildung und gesetzliche Fortbildungspflicht laut KV 
Die Kosten werden vom Arbeitgeber übernommen (Weiterbildungskosten, Aufenthalts- und Reisekosten laut BV11). 

 
Vereinbarte Weiterbildung 

Kostenersatz bis € 360,-- je ArbeitnehmerIn und Jahr. Dieser Betrag verringert sich um Kosten, die für angeordnete 
Weiterbildung übernommen wurden. Bei einem Beschäftigungsausmaß von weniger als 50% verringert sich der Betrag auf 
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€ 250,--.Für LeiterInnen beträgt der Kostenersatz bis € 600,--, für TeamkoordinatorInnen bis € 450,--. In Ausnahmefällen 
kann auch ein höherer Kostenersatz erfolgen. In diesem Fall entscheidet die zuständige Bereichsleitung. 

 
In Fällen, in welchen die Weiterbildung auch direkt eine Umstufung bewirken würde oder ein Kostenersatz von mehr als € 

1.500,-- erfolgen soll, entscheidet die GLB. In diesen Fällen ist auch das Ausmaß der Bildungsfreistellung einvernehmlich 
zu klären, wobei zumindest 50% der Zeit der Weiterbildung als Bildungsfreistellung zu geben ist.  

 
Bei einem Kostenersatz von mehr als € 600,-- (bei LeiterInnen mehr als € 1.000,--) oder einer zusätzlichen 

Bildungsfreistellung von mehr als 5 Arbeitstagen kann eine Rückzahlungsverpflichtung, für den Fall des Ausscheidens des 
Arbeitnehmers/ der Arbeitnehmerin auf eigenes Betreiben, vereinbart werden. 

 
Fachliche Begleitung 

Kosten für fachliche Begleitung (Supervision, Intervision, Coaching) sind unabhängig vom Bildungsbudget in der 
Einrichtung zu budgetieren. 

 
Genehmigung 

Die Leitung der Einrichtung klärt mit dem/der ArbeitnehmerIn den Weiterbildungsbedarf und vereinbart 
Weiterbildungsmaßnahmen. Die Leitung der Einrichtung entscheidet über die Bewilligung der Zuzahlung und der 

Bildungsfreistellung innerhalb des Rahmens dieser Betriebsvereinbarung und unter Berücksichtigung des Budgets. Es 
liegt in der Verantwortung der Leitung der Einrichtung auf die Qualität zu achten und eine möglichst kostengünstige 

Variante zu wählen. Bei LeiterInnen entscheidet die zuständige Bereichsleitung. Bei gleichwertigen internen und externen 
Angeboten sind interne zu bevorzugen. 

 
Die Klärung der Bildungsfreistellung und der Zuzahlung hat in jedem Fall vor Beginn der Weiterbildung zu erfolgen. 

Ansuchen sind mit dem dafür vorgesehenen Formular so rechtzeitig an die Leitung der Einrichtung zu richten, dass die 
bewilligende Stelle das Ansuchen 14 Tage vor Beginn der Veranstaltung erhält. 

 
Im Falle einer Ablehnung kann der/die ArbeitnehmerIn fordern in einem Gespräch zwischen betroffener ArbeitnehmerIn, 

Leitung der Einrichtung und BereichsleiterIn unter Einbeziehung des Personalbüros neu zu entscheiden. 
 

Ansuchen und Abrechnung 
Die Auszahlung des bewilligten Betrages erfolgt über das Personal- und Lohnbüro im Zuge der Lohnverrechnung. Das 

bewilligte Ansuchen mit dem Ausmaß der Bildungsfreistellung in Stunden und der bewilligten Zuzahlung ist unverzüglich 
nach Beendigung des Kurses über die Leitung der Einrichtung dem Personal- und Lohnbüro vorzulegen. Zusätzlich ist für 

externe Weiterbildungen ein Nachweis des Kursbesuches und der Kosten mit Belegen (Kopie) und auf Anforderung ein 
Bericht über den Inhalt des Kurses dem Ansuchen beizulegen. 

 
Inkrafttreten 

Die Betriebsvereinbarung gilt in der vorliegenden, überarbeiteten Fassung ab 01.01.2018. 
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Allgemeine Informationen und Stornobedingungen 
 

Kosten 
Die angegebenen Kurskosten pro Teilnehmer*in errechnen sich aus: 

• den Referent*innenkosten (Honorar bei externen Referent*innen, bei Caritas-Mitarbeiter*innen interne   
             Verrechnung) 

• Sachkosten (Raummiete, Materialkosten, Verpflegung) 
• Overheadkosten (Pauschale für Organisationstätigkeit der Personalentwicklung pro Veranstaltung) 

• Je nach Art der eingegangenen Rechnung beinhalten die Preise Umsatzsteuerbeträge. Im Preis inkludiert ist der  
             Umsatzsteuermischsatz der zentralen Dienstleistungsstellen. 

• Die Abrechnung der Kosten pro Teilnehmer*in und Leistungsstelle erfolgt nach Abschluss der Veranstaltung durch  
             interne Verrechnung zu den genannten Teilnahmebeiträgen. 

• Nach Maßgabe von freien Seminarplätzen können auch externe Interessent*innen an den Seminaren teilnehmen,  
             hier erfolgt eine Verrechnung per Erlagschein unter Nennung der Seminarnummer und des Seminartitels auf das  

             Konto der Caritas der Diözese Graz-Seckau IBAN: AT97 3800 0000 0008 0663, BIC: RZSTAT2G, Leistungsstelle  
             90162/Weiterbildung.  

 
Anmeldung 

• dienstlich genehmigte Weiterbildung: Regulär unter https://wir.caritas-steiermark.at. Bei Sammelanmeldungen (bei  
             Inhouse-Schulungen) erfolgt die Anmeldung der Mitarbeiter*innen durch die/den Leiter*in der Einrichtung mittels  

             Genehmigungsformular.   
• Bei jeder Veranstaltung ist eine bestimmte Anmeldefrist angegeben. Um eine reibungslose organisatorische  

             Abwicklung zu ermöglichen ist diese Meldefrist einzuhalten. Spätere Anmeldungen können nicht berücksichtigt  
             werden.  

 
Stornobedingungen 

• Die Anmeldung gilt ab dem Datum der Freigabe durch die Führungskraft als verbindlich. 
• Abmeldungen vor Ende der Anmeldefrist bzw. des Meldeschlusses sind ohne Bezahlung einer Stornogebühr  

             möglich. 
• Nach Ablauf der Anmeldefrist und bei Nichterscheinen werden 100% der Seminarkosten verrechnet. 

• Keine Stornogebühren fallen bei Nennung einer/s Ersatzteilnehmers/in an (Bitte um Bekanntgabe der/des  
             Ersatzteilnehmers/in in der Personalentwicklung). 

 
Absage 

Bei einer zu geringen Teilnehmer*innenzahl wird die Veranstaltung zeitgerecht abgesagt.  
  

KONTAKT UND INFORMATION 
 

Wir sind für euch da unter mitarbeiterInnen@caritas-steiermark.at bzw. Tel. 0676 88015 7125! 
 

Charlotte Fink 
Koordination und Konzeption Weiterbildungsprogramm, Bildungsberatung, Moderation 

charlotte.fink@caritas-steiermark.at 
Tel. 0676 88015 476 

 
Petra Koller   

Interne Weiterbildung (Anmeldung, Administration, Abrechnung), Qualifizierungsförderung 
petra.koller@caritas-steiermark.at  

Tel. 0676 88015 8416 
 

Theresa Pinsker 
Externe Weiterbildungen, Qualifizierungsförderung, Rückzahlungsvereinbarung 

theresa.pinsker@caritas-steiermark.at  
Tel. 0676 88015 8117 

  

 

https://wir.caritas-steiermark.at/
mailto:mitarbeiterInnen@caritas-steiermark.at
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Terminübersicht                                                                                                        Seite 

Jänner                                                     
 

15.01.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte (Online)                                  11  
 

16.01.2025 Personenzentriertes Arbeiten - Teil 3                                                                                                12  
 

17.01.2025 Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte (Online)            13  
 

21.01.2025 CoPlanner Basis: Planung im Alternativszenario (Online)                                                                 14  
 

21.01.2025 Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                    15  
 

22.01.2025 Argumentationstraining gegen Stammtischparolen                                                                          16  
 

22.01.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                               17  
 

29.01.2025 HR 360 Webtool: Anleitung für PWH- Sekretariate (Online)                                                              18  

Februar   
 

04.02.2025 RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                               19  
 

04.02.2025 RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen (Online)                                                     20  
 

04.02.2025 Konfliktmanagement: Kommunikation unter Druck                                                                             21  
 

05.02.2025 Freiwillige Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                             22  
 

05.02.2025 Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                  23  
 

06.02.2025 Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte (Online)             24  
 

06.02.2025 Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte (Online)                   25  
 

10.02.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung (Online)                                                     26  
 

11.02.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                                27  
 

11.02.2025 Basismodul "Leadership in der Caritas" für neue Leitungen                                                              28  
 

12.02.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Refresh - Für bestehende Führungskräfte (Online)                    29  
 

13.02.2025 Gebäude und Einkauf Refresh: Brandschutz (Online)                                                                       30  
 

13.02.2025 CoPlanner Basis: Berichtswesen (Online)                                                                                          31  
 

14.02.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz (Online)                                                                           32  
 

24.02.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360 (Online)                                                 33  
 

25.02.2025 Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte (Online)                                           34  
 

26.02.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen (Online)                                                35  
 

26.02.2025 Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                                       36  
 

26.02.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften (Online)                                                 37  
 

27.02.2025 DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen (Online)                                                           38  
 

27.02.2025 DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen (Online)                                                                         39  
 

27.02.2025 Zeiterfassung Basis: DPW (Online)                                                                                                    40  
 

27.02.2025 RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) (Online)                                 41  

März   
 

03.03.2025 Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst                                                                                42  
 

04.03.2025 Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark (Online)                                43  
 

04.03.2025 Datenschutz Refresh- für bestehende Führungskräfte (Online)                                                        44  
 

05.03.2025 Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen                                                                                      45  
 

05.03.2025 Aufbaumodul "Leadership in der Caritas" für Leitungen                                                                   46  
 

05.03.2025 Spendenprozess und Unternehmensfundraising Refresh- f. bestehende Führungskräfte (Online) 47  
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06.03.2025 Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte (Online)                                                   48  
 

11.03.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                               49  
 

11.03.2025 Qualität Refresh: CariNet und Organisationshandbuch für bestehende Führungskräfte (Online)    50  
 

12.03.2025 Deeskalation durch Achtsamkeit und Empathie                                                                                51  
 

18.03.2025 CEGÖ-Schulung für PWH-Sekretariate (Online)                                                                                52  
 

20.03.2025 HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen (Online)                             53  
 

20.03.2025 Muss ich immer "lieb" sein? Umgang in schwierigen Führungssituationen                                       54  
 

24.03.2025 Fit, gesund und mit Freude durch den Arbeitsalltag. Mit beruflichen Belastungen rechtzeitig        55 

umgehen.   
 

25.03.2025 PERMA Lead: Positive Leadership – für Führungskräfte (Online)                                                     56  
 

26.03.2025 HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen (Online)                            57  
 

27.03.2025 High Performance für Führungskräfte! Zwischen Erfolg und Erschöpfung                                      58  

April   
 

01.04.2025 Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                    59  
 

01.04.2025 Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung (Online)                                                                   60  
 

03.04.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte (Online)                                   61  
 

03.04.2025 Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag (Online)                    62  
 

08.04.2025 Freiwillige Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                            63  
 

09.04.2025 Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                  64  
 

09.04.2025 Hospiz und Palliative Care im Pflegeheim (HPCPH)                                                                         65  
 

09.04.2025 CoPlanner Refresh: Darstellung von Subventionen im CoPlanner, RS2 + Vertragsarchiv (Online)  66  
 

10.04.2025 RS2 Refresh: Eingangsrechnungen managen  (Online)                                                                   67  
 

10.04.2025 Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte (Online)             68  
 

22.04.2025 CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung (Online)                                                                               69  
 

22.04.2025 Qualität Refresh: Qualitätsmanagement für bestehende Führungskräfte (Online)                           70  
 

23.04.2025 Caritas.Oase.Klingende Beziehungen – der eigenen Kreativität Raum geben                              71         
 

23.04.2025 Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte (Online)                  72  
 

24.04.2025 Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte (Online)                                                   73  
 

28.04.2025 Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte (Online)             74  
 

29.04.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz (Online)                                                                          75  
 

29.04.2025 Umgang mit schwierigen Kund*innen - Deeskalation und Selbstschutz                                          76  
 

29.04.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung (Online)                                                    77  
 

30.04.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  (Online)                                               78  
 

30.04.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                               79  

Mai   
 

05.05.2025 RS2 Refresh: Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                                           80  
 

05.05.2025 RS2 Refresh: Kund*innenforderungen managen (Online)                                                                81  
 

06.05.2025 Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                                      82  
 

06.05.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen (Online)                                               83  
 

06.05.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften (Online)                                                84  
 

08.05.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                               85  
 

12.05.2025 Karenztreffen                                                                                                                                     86  
 

13.05.2025 Führungskräfte im Austausch- Intervision (Online)                                                                           87  
 

14.05.2025 Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst                                                                               88  
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14.05.2025 Zeiterfassung Refresh: DPW für bestehende Führungskräfte (Online)                                           89  
 

14.05.2025 Arbeits- und Sozialrecht Refresh- für bestehende Führungskräfte (Online)                                   90  
 

15.05.2025 Sachspenden managen Refresh - für bestehende Führungskräfte (Online)                                  91  
 

19.05.2025 DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen (Online)                                                        92  
 

19.05.2025 DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen (Online)                                                                      93  
 

19.05.2025 Zeiterfassung Basis: DPW (Online)                                                                                                 94  
 

20.05.2025 Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung (Online)                                                                 95  
 

20.05.2025 ideen.feuer.werk Führung: Zielgruppen-Befragungen                                                                   96  
 

21.05.2025 CoPlanner Refresh: Berichtswesen (Online)                                                                                   97  
 

21.05.2025 Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark (Online)                              98  
 

22.05.2025 Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen                                                                                    99  
 

26.05.2025 Aromapflege Aufbauseminar: Bei psych. Belastungen                                                                 100  
 

27.05.2025 Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte (Online)                                       101  
 

27.05.2025 Vertrags-, Archiv-, Versicherungsabwicklung Refresh- für bestehende Führungskräfte (Online) 102  
 

28.05.2025 Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag (Online)                103  

Juni   
 

03.06.2025 Freiwillige Refresh für bestehende Führungskräfte (Online)                                                         104  
 

03.06.2025 Praktikant*innen Refresh für bestehende  Führungskräfte (Online)                                              105  
 

04.06.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                           106  
 

05.06.2025 HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen (Online)                        107  
 

10.06.2025 Basiskompetenzen in der Moderation - Moderationsseminar                                                       108  
 

11.06.2025 Caritas.Oase: Dem Stress entgegenwirken: Entspannung für Körper, Geist und Seele              109                
 

12.06.2025 RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) (Online)                            110  
 

17.06.2025 RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                           111  
 

17.06.2025 RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen (Online)                                                112  
 

18.06.2025 Caritas.Oase: Schnuppertauchen im Grüblsee Alpenaquarium                                                   113  
 

24.06.2025 Wie sage ich es am besten? Feedback geben und nehmen                                                        114  

Juli   
 

01.07.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                           115  
 

03.07.2025 Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte (Online)         116  
 

15.07.2025 CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung (Online)                                                                           117  

August   
 

13.08.2025 Caritas.Oase: Paddeln auf der Sulm                                                                                             118  

September   
 

04.09.2025 Caritas.Oase: Paddeln auf der Sulm                                                                                             119  
 

09.09.2025 CoPlanner Basis: Budgetplanung (Online)                                                                                   120  
 

09.09.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen (Online)                                           121  
 

10.09.2025 Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte (Online)                                               122  
 

10.09.2025 CoPlanner Refresh: Darstellung v. Subventionen im CoPlanner, RS2 + Vertragsarchiv (Online) 123  
 

11.09.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften (Online)                                            124  
 

11.09.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  (Online)                                           125  
 

15.09.2025 CoPlanner Basis: Budgetplanung (Online)                                                                                   126  
 

16.09.2025 Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte (Online)        127  
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16.09.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte (Online)                              128  
 

17.09.2025 Führungskräfte im Austausch- Intervision (Online)                                                                       129  
 

17.09.2025 Hospiz und Palliative Care im Pflegeheim (HPCPH)                                                                     130  
 

17.09.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                           131  
 

18.09.2025 Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag (Online)                132  
 

18.09.2025 Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte                                                    133  
 

18.09.2025 RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                          134  
 

18.09.2025 RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen (Online)                                               135  
 

22.09.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz (Online)                                                                     136  
 

22.09.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung (Online)                                               137  
 

23.09.2025 Caritas.Oase: Ernte im Weinberg                                                                                                 138  
 

23.09.2025 Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark (Online)                           139  
 

24.09.2025 Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen                                                                                 140  
 

25.09.2025 DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen (Online)                                                      141  
 

25.09.2025 DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen (Online)                                                                    142  
 

25.09.2025 Zeiterfassung Basis: DPW (Online)                                                                                               143  
 

25.09.2025 RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) (Online)                            144  
 

30.09.2025 Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                                  145  
 

30.09.2025 Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                146  

Oktober   
 

01.10.2025 Deeskalierende Gesprächsführung                                                                                              147  
 

01.10.2025 Qualität Refresh: Qualitätsmanagement für bestehende Führungskräfte (Online)                       148  
 

02.10.2025 Spendenprozess + Unternehmensfundraising Refresh- f. bestehende Führungskräfte (Online) 149  
 

02.10.2025 Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung (Online)                                                               150  
 

06.10.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                           151  
 

07.10.2025 Freiwillige Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                        152  
 

07.10.2025 Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                              153  
 

09.10.2025 Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte (Online)              154  
 

09.10.2025 Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte (Online)                                               155  
 

13.10.2025 Zeiterfassung Refresh: DPW für bestehende Führungskräfte (Online)                                         156  
 

13.10.2025 Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte (Online)        157  
 

16.10.2025 Be- und Überlastung am Arbeitsplatz verhindern- psychische Gesundheit fördern                    158  
 

16.10.2025 RS2 Refresh: Eingangsrechnungen managen  (Online)                                                               159  
 

17.10.2025 CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung (Online)                                                                           160  
 

20.10.2025 Datenschutz Refresh- für bestehende Führungskräfte (Online)                                                    161  
 

20.10.2025 Karenztreffen                                                                                                                                 162  
 

21.10.2025 Arbeits- und Sozialrecht Refresh- für bestehende Führungskräfte (Online)                                 163  
 

21.10.2025 Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung (Online)                                                               164  
 

22.10.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung (Online)                                                165  
 

22.10.2025 Caritas.Oase: Innere Kraftquellen mobilisieren                                                                             166  
 

22.10.2025 Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz (Online)                                                                      167  
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November  
 

04.11.2025 RS2 Refresh: Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                                    168  
 

04.11.2025 RS2 Refresh: Kund*innenforderungen managen (Online)                                                          169  
 

04.11.2025 Freiwillige Refresh für bestehende Führungskräfte (Online)                                                       170  
 

05.11.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen (Online)                                         171  
 

05.11.2025 Sachspenden managen Refresh - für bestehende Führungskräfte (Online)                              172  
 

05.11.2025 Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                                                 173  
 

06.11.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften (Online)                                           174  
 

06.11.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Refresh - Für bestehende Führungskräfte (Online)              175   
 

10.11.2025 Qualität Refresh: CariNet und Organisationshandbuch f bestehende Führungskräfte (Online) 176  
 

11.11.2025 Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark (Online)                           177  
 

11.11.2025 Praktikant*innen Refresh für bestehende  Führungskräfte (Online)                                             178  
 

12.11.2025 DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen (Online)                                                     179  
 

12.11.2025 DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen (Online)                                                                   180  
 

12.11.2025 Zeiterfassung Basis: DPW (Online)                                                                                              181  
 

13.11.2025 Vertrags-, Archiv-, Versicherungsabwicklung Refresh- f bestehende Führungskräfte (Online)  182  
 

13.11.2025 Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte (Online)                                     183  
 

14.11.2025 Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte (Online)                              184  
 

17.11.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                          185  
 

18.11.2025 Freiwillige Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                                       186  
 

18.11.2025 Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte (Online)        187  
 

19.11.2025 Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte (Online)                                                             188  
 

20.11.2025 Gebäude und Einkauf Refresh: Brandschutz (Online)                                                                 189  
 

20.11.2025 Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte (Online)             190  
 

25.11.2025 Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte (Online)                                               191  
 

25.11.2025 Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst                                                                          192  
 

26.11.2025 Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen                                                                                 193  
 

27.11.2025 RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) (Online)                           194  
 

27.11.2025 Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  (Online)                                          195  

Dezember   
 

02.12.2025 RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen (Online)                                          196  
 

02.12.2025 RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen (Online)                                               197  
 

09.12.2025 CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen (Online)                                                                          198  
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0074-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 15.01.2025, 14:00 Uhr Bis 15.01.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 07.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Betreuung & Pflege  
Soziale Arbeit 

PE-0001-25 
  

 

Personenzentriertes Arbeiten - Teil 3 

 

Inhalte: 
  

• Kurze allgemeine Informationen rundum PZP; wozu PZP? 

• Stern „ermögliche wertvolle Erfahrungen“ 

• Mini-Methoden PZA (Seite über mich, Circle of Friends, Waage und andere Mini-Methoden) 

• Was bedeutet eine ‚Persönliche Zukunftsplanung‘? 

  
 
Ziele: 
  
Teilnehmer*innen 

• lernen einige Personenzentrierte Methoden und deren Anwendung kennen 

• erfahren die grundlegende Haltung von Personenzentrierter Begleitung  
  
 
Methoden: 
  
Kurze Impulse, Videoanalyse sowie Groß- und Kleingruppenarbeit 

  
 
Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen der Mobilen Familien- und Behindertenarbeit  
  
 
Referentin: 
  
Nicolette Blok, Montessori Diplom, Interdisziplinäre Frühförderin, Erwachsenenbildnerin, Lebens- und Sozialberaterin, 
Unternehmensberaterin; langjährige Führungs- und Projekterfahrung in Einrichtungen für Menschen mit Behinderung. 

  
 
Voraussetzung: 
  
Absolvierte Teile 2 + 3 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur 

eingeschränkte Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 
 

 

 

Von 16.01.2025, 09:00 Uhr Bis 16.01.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 19.12.2024 

Kosten: 220.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0083-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 17.01.2025, 09:00 Uhr Bis 17.01.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0031-25 
  

 

CoPlanner Basis: Planung im Alternativszenario 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Bearbeitung des beschlossenen Budgets im Alternativszenario 

• Welcher Bericht und enthaltene Kennzahlen unterstützen bei der strategischen und finanziellen 

Steuerung? 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 21.01.2025, 10:00 Uhr Bis 21.01.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 14.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0038-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vermittlung von Basiswissen im Arbeits- und Sozialrecht aufgrund des Arbeitsrechtsskriptums 

• Besprechung der Personalprozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps 
 
Ziele: 
  

• Grundkenntnisse der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen für deinen Führungsalltag 

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 21.01.2025, 13:00 Uhr Bis 21.01.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 13.01.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0028-25 

 

Argumentationstraining gegen Stammtischparolen 
 

Inhouse 

 

Inhalte: 
  
Abwertenden und diskriminierenden, menschenverachtenden Stammtischparolen schlagfertig Paroli bieten - mit 
Fakten, Wissen und Zivilcourage. 

  
 
Ziele: 
  
Strategien kennenlernen und entwickeln, Zivilcourage üben, Heraustreten aus der Ohnmacht 
Eigenen Grenzen erkennen und ernst nehmen, Handlungsoptionen bekommen 

  
 
Methoden: 
  
Brainstorming, Plenum, Theorie-Input, Kleingruppen-Übungen, soziometrische Aufstellungsübungen, Transfer in 
den Alltag 

  
 
Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen der Beratungsstellen für Existenzsicherung – Inhouse Workshop 

  
 
Referentin: 
  
Melinda Tamás ist Menschenrechtskonsulentin, Trainerin, Übersetzerin, Autorin, Universitätslektorin und 
Lehrende im Bereich der (politischen) Bildungsarbeit zu den Themen Rassismuskritik, Antidiskriminierung, 
Gewalt- und Extremismusprävention, Friedens- und Demokratiebildung. www.melindatamas.com  

  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur eingeschränkte 
Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 22.01.2025, 09:30 Uhr Bis 22.01.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 10.01.2025 

Kosten: 150.00 € 

 

http://www.melindatamas.com/
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Information & Kommunikation PE-0179-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.01.2025, 13:00 Uhr Bis 22.01.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 14.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0022-25 

 

HR 360 Webtool: Anleitung für PWH- Sekretariate 
 
 

 

Inhalte:  
  

• Grundsätzliche Informationen zu den unterschiedlichen Formen von Weiterbildungen und Organisation wie 
Abläufe 

• Anmeldung und Abmeldung zu internen Weiterbildungen sowie Anträge zu externen Weiterbildungen 

• Sammelanmeldungen 

  
  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis zur Abwicklung von Weiterbildungen in der Caritas Steiermark sowie zum Ablauf und der 
notwendigen Unterlagen und Schritte erlangen 

 

Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen in den Sekretariaten der Pflegewohnhäuser 
  

  
 
 Referentinnen: 

  
Theresa Pinsker und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 
  

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 29.01.2025, 09:00 Uhr Bis 29.01.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 21.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0089-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Laptop/PC mit Internetverbindung, Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 04.02.2025, 09:00 Uhr Bis 04.02.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0096-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
  
  
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - PC/Laptop mit Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 04.02.2025, 10:00 Uhr Bis 04.02.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.01.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



21 
 

 
 

Information & Kommunikation PE-0005-25 

 

Konfliktmanagement: Kommunikation unter Druck 
 
In 

 

Inhalte: 
  
- Wie mit konfliktbelasteten Gesprächssituationen umgehen 

- Erleichternde Strategien für herausfordernde Situationen 

- Erfahrungsaustausch und Transfer in die Praxis  
 
Ziele: 
  
Entwickeln von erleichternden Strategien und Transfer dieser in die Praxis 
 
Methoden: 
  

• theoretischer Input 

• Erfahrungsaustausch 

• praktische Übungen 

  
 
Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen des Betreuten Wohnen 
 
Referentin: 
  
Marion Rößmann, MSc, DGKP sowie psychosoziale Beraterin und Supervisorin 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte mitbringen: Schreibzeug 

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur 

eingeschränkte Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet!  

 

Von 04.02.2025, 13:30 Uhr Bis 11.02.2025, 17:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 02.01.2025 

Kosten: Werden aliquot auf die Teilnehmer*innen aufgeteilt 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0130-25 
  

 

Freiwillige Basis für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Freiwilligenengagement und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung und Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte und Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

  
Es empfiehlt sich vorab den Prozess "Freiwillige managen" anzusehen und die (Rück-)Fragen zur Schulung 
mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 05.02.2025, 09:00 Uhr Bis 05.02.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0173-25 
  

 

Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Praktikum und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Prozessbeschreibung Praktika und Vorstellung der Dokumente 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 05.02.2025, 11:00 Uhr Bis 05.02.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0119-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 

  
  
 
Ziele: 
  
Wissenserwerb rund um den Vertragsprozess und die Schadenseinmeldung 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.02.2025, 10:00 Uhr Bis 06.02.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.01.2024 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0164-25 
  

 

Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.02.2025, 13:00 Uhr Bis 06.02.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0055-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionsfähigkeit und Sicherheit erhalten 

* Schäden frühzeitig erkennen 

* Wartungen - Zuständigkeiten 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 10.02.2025, 13:00 Uhr Bis 10.02.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0180-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 11.02.2025, 09:00 Uhr Bis 11.02.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 30.01.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0144-25 
  

 

Basismodul "Leadership in der Caritas" für neue Leitungen 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Positive Leadership - PERMA Lead 

* Führen bei der Caritas, Führungstypen und gute Arbeitsbeziehungen schaffen 

* Führen in der Praxis 
 
  
  
  
 
Methoden: 
  
Impulse, Good Practice, Übungen, Reflexion 

  
 
Zielgruppe: 
  
neue (Abteilungs-)Leitungen seit Anfang 2024 
 
Referentinnen: 
  
Silke Aubel, Arbeitspsychologin,Trainer of Positive Psychology, Systemischer Coach  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Hinweis: 
  
Bitte um Information, ob ein Zimmer zwecks Übernachtung benötigt wird, bis 21. Jänner 2025 unter 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeoEEbylSLUJi8kTyiZy0BzapO0EnjZdgqiiyy3jrx2C057xA/viewform?
usp=header  
 
 

 

Von 11.02.2025, 09:00 Uhr Bis 12.02.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Seggauberg 1, A-8430 Leibnitz 

Meldeschluss: 21.01.2025 

Kosten:   0.00 € 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeoEEbylSLUJi8kTyiZy0BzapO0EnjZdgqiiyy3jrx2C057xA/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeoEEbylSLUJi8kTyiZy0BzapO0EnjZdgqiiyy3jrx2C057xA/viewform?usp=header
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0081-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Refresh - Für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent:  
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 12.02.2025, 10:00 Uhr Bis 12.02.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 04.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0060-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Refresh: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Aufgabengebiet Führungskräfte 

- Interne Richtlinie Caritas   
- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Bestehende Führungskräfte wieder auf ihre Aufgaben hinsichtlich Brandschutzes sensibilisieren. 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde 
 
Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 13.02.2025, 10:30 Uhr Bis 13.02.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0034-25 
  

 

CoPlanner Basis: Berichtswesen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Berichtswesen im CoPlanner 

• Welcher Bericht und enthaltene Kennzahlen unterstützen bei der strategischen und finanziellen 

Steuerung? 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 13.02.2025, 13:00 Uhr Bis 13.02.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.02.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



32 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0051-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Verantwortung der Führungskraft 
- Interne Richtlinie Caritas 

- Aufgaben der Führungskraft hinsichtlich Brandschutzes 

- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Führungskräfte über Verantwortungsbereich hinsichtlich Brandschutzes aufklären 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde  

  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 14.02.2025, 10:00 Uhr Bis 14.02.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0154-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zur Weiterbildung in der Caritas (BV 24) 

• Unterschiedliche Formen von Weiterbildung und Organisation 

• Weiterbildungsprogramm und Anmeldung 

• Ablauf und Darstellung im HR360 Webtool 

  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis von Weiterbildungsmöglichkeiten in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 
der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte. 
 
  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Charlotte Fink und Theresa Pinsker, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 24.02.2025, 11:00 Uhr Bis 24.02.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 14.02.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



34 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0113-25 
  

 

Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zum Qualitäts-Managementsystem in der Caritas 

• Informationen und Hintergründe zum EFQM-Modell (European Foundation for Quality Management 

• Prozessmanagement in der Caritas  

• QaP.C als Instrument der kontinuierlichen Verbesserung 

  
 
Ziele: 
  

• Grundverständnis von EFQM 

• Das Prozessmanagement der Caritas kennen und für die eigene Einrichtung umsetzen können  

• QaP.C in der eigenen Einrichtung anwenden können 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 25.02.2025, 14:00 Uhr Bis 25.02.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0069-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung)  

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung  

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Leitungen und neue PDL - TKO und Stellvertretungen dann, wenn sie mit der Führung von MAGs 
beauftragt werden 

  
 
Referentin: 
  
Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 26.02.2025, 09:00 Uhr Bis 26.02.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0029-25 
  

 

Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die gesetzliche Situation 

• Begriffserklärungen 

• Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 
 
Ziele: 
  
Vermittlung entsprechender Grundkenntnisse und Umsetzung in der Caritas 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 26.02.2025, 11:00 Uhr Bis 26.02.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0073-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung) 

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung 

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Alle Führungskräfte  

  
 
Referentin: 
  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 26.02.2025, 13:00 Uhr Bis 26.02.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0146-25 
  

 

DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Leitungen und Stellvertretungen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Laptop/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 27.02.2025, 09:00 Uhr Bis 27.02.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0150-25 
  

 

DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Teamkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 27.02.2025, 10:00 Uhr Bis 27.02.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0155-25 
  

 

Zeiterfassung Basis: DPW 
 
 

 

Inhalte: 
  
* richtige Erfassung der Zeiten 

* Abwesenheitsanträge und Arten der Abwesenheiten (Sonderurlaub usw.) 
* Kontrolle und Genehmigung Zeitnachweise 

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 27.02.2025, 11:00 Uhr Bis 27.02.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0100-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 27.02.2025, 14:00 Uhr Bis 27.02.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.02.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



42 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Zivildienst 

PE-0192-25 
  

 

Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Zivildienst in Österreich und in der Caritas - Bedarf, Tätigkeiten und Dienstzeiten 
* Pflichten der Vorgesetzten und der Einrichtung 

* Leistungen des Zivildienst-Büros 

* aktuelle Anliegen 
 
Ziele: 
  
Die Schulung dient zur gegenseitigen Abstimmung rund um Vorgaben zum Thema Zivildienst.  
Bei Bedarf zur Vorbereitung auf die Absolvierung des E-Learning für Vorgesetzte von Zivildienern. 
Zusätzlich dient sie dem Austausch rund ums Thema „Zivis“ in der Caritas.   

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte bzw. Zivildienstvorgesetzte 
 
Referent*innen: 
  
Bernhard Windhaber und Svenja Kränke, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Gästeparkplätze sind in der Tiefgarage beim Caritas Paulinum nur vereinzelt vorhanden; bitte nur auf die mit dem 
Wort "Gäste" vermerkten Plätzen parken! Parkplätze sind in der Umgebung vorhanden (grüne und blaue Zone). Bitte 

bevorzugt öffentlich anreisen.  

 

Von 03.03.2025, 13:00 Uhr Bis 03.03.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 20.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0131-25 

 

Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark 
 
 

 

Inhalte:  
  

• Unterschiedliche Mitarbeiter*innen-Gruppen – unterschiedliche IT-Grundausstattung  
• Zugang zu eigenen Daten (im Citrix – außerhalb von Citrix) und Mailzugang 

• ISM als zentrales Support-Tool 
• Outlook am Desktop und über die App 

  
 
Ziele: 
  

• Überblick über die wichtigsten digitalen Tools, die den Führungsalltag unterstützen können, erhalten. 

• Effizienter Einsatz dieser Werkzeuge um Kommunikation, Zusammenarbeit und Projektmanagement zu 
verbessern. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referent*in: 
  
Mitarbeiter*innen der Servicestelle DigIT 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 04.03.2025, 09:00 Uhr Bis 04.03.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 24.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0035-25 
  

 

Datenschutz Refresh- für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte:  
  

• Gesetzliche Grundlagen und Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 

• Herausgreifen und gemeinsame Erarbeitung vorab übermittelter Fragestellungen oder 
Themenschwerpunkte 

 
Ziele: 
  

• Vermitteln entsprechender Grundkenntnisse und der Umsetzung in der Caritas 

• Vertiefung der einzelnen Schwerpunkte  

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 

  
  
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 04.03.2025, 13:00 Uhr Bis 04.03.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt PE-0002-25 

 

Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• In Kontakt und Austausch mit dem Direktorium der Caritas Steiermark kommen 

• Überblick über Aufbau und Leistungsspektrum der Caritas gewinnen 

• In Kontakt mit anderen Einrichtungen und deren Mitarbeiter*innen kommen 

• Werthaltungen und Ausrichtung der Caritas kennen lernen und reflektieren 

• Informationen der Personalverrechnung (z.B. Rechte und Pflichten als Dienstnehmer*in) und des Betriebsrats 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Mitarbeiter*innen – Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 
 
Begleitung: 
  
Stefanie Posch bzw. Svenja Kränke und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 

 

Von 05.03.2025, 08:30 Uhr Bis 05.03.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Ekkehard-Hauer-Straße 33, A-8052 Graz 

Meldeschluss: 18.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0145-25 

 

Aufbaumodul "Leadership in der Caritas" für Leitungen 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Positive Leadership - PERMA Lead 

* Feedback als Entwicklungsinstrument 
* Führungskraft als Gestalterin 

* Umgang mit Konflikten und Job Crafting 

 

Methoden: 
  
Impulse, Good Practice, Übungen, Reflexion 
 
Zielgruppe: 
  
(Abteilungs-)Leitungen, die das Basismodul bereits absolviert haben 
 
Referentinnen: 
  
Silke Aubel, Arbeitspsychologin,Trainer of Positive Psychology, Systemischer Coach  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

  
 
Hinweis: 
  
Bitte um Information, ob ein Zimmer zwecks Nächtigung benötigt wird, bis 11. Februar 2025 unter 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe1S7m8OA3jyQmAw1KZ8mWaUOVXdDDq9Ks3xTD23RN-
pB3hHQ/viewform?usp=header  
 
 

 

Von 05.03.2025, 09:00 Uhr Bis 06.03.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Seggauberg 1, A-8430 Leibnitz 

Meldeschluss: 11.02.2025 

Kosten:   0.00 € 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe1S7m8OA3jyQmAw1KZ8mWaUOVXdDDq9Ks3xTD23RN-pB3hHQ/viewform?usp=header
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe1S7m8OA3jyQmAw1KZ8mWaUOVXdDDq9Ks3xTD23RN-pB3hHQ/viewform?usp=header
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0087-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Refresh- Für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  
• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 05.03.2025, 14:00 Uhr Bis 05.03.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0058-25 
  

 

Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Manuel Reischl und Elisabeth Schiefer, Sortierung Projekte Steiermark Süd 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.03.2025, 09:00 Uhr Bis 06.03.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 26.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0181-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 11.03.2025, 09:00 Uhr Bis 11.03.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.02.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0171-25 

 

Qualität Refresh: CariNet und Organisationshandbuch für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 11.03.2025, 13:00 Uhr Bis 11.03.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Werte & Compliance PE-0027-25 

 

Deeskalation durch Achtsamkeit und Empathie 

 

Inhalte: 
  

• Gehirn und Bedrohung – was passiert im Gehirn beim Gegenüber und bei mir? 

• Haltung und Zugang – welche Haltung und welchen Zugang habe ich zu Eskalationen und wie 

beeinflussen mich diese in der Praxis? 

• Präsenz und Stärke im Arbeitsalltag – was wirkt unterstützend und unmittelbar? 

• Selbst- und Fremdregulation – wie kann ich Sicherheit vermitteln? 

 
Ziele: 
  
Gemeinsames Erarbeiten von passenden Bewältigungs- und Handlungsoptionen in Eskalationsmomenten für 
die Betreuungspraxis. 
 
Methoden: 
  
Kleingruppenarbeit, (Selbst)Reflexion, Körperwahrnehmung, Impuls 

  
 
Zielgruppe: 
  
Alle Mitarbeiter*innen der Caritas 
 
Referent*innen:  

  
Martina Raiser, DSAin, Streetworkerin (Kontaktladen und Streetwork im Drogenbereich), langjährige Erfahrung in 
der Arbeit mit unterschiedlichen Zielgruppen im Beratungs- und Betreuungssetting, Neurodeeskalation 
Practitioner nach Ressourcenreich 

  
Christoph Becker, BA Soziale Arbeit (Kontaktladen und Streetwork im Drogenbereich), mehrjährige Erfahrung in 
der Arbeit mit unterschiedlichen Zielgruppen im Beratungs- und Betreuungssetting, Zertifizierter KISS Trainer, 
Abgeschlossene Fortbildung für Männlichkeiten und Sucht, Co-Erlebnispädagoge, Absolvent der 
Grundausbildung Neurodeeskalation.  

  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur eingeschränkte 
Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 12.03.2025, 09:00 Uhr Bis 12.03.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 05.02.2025 

Kosten: 210.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0092-25 

 

CEGÖ-Schulung für PWH-Sekretariate 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Einführung in Benutzung, Zugang 

* Bestellliste 

* Wie gehe ich da vor? Wie bestelle ich; welche Mengen? 

* CEGÖ als Plattform und Ansprechperson: Was kann ich fragen, bei wem melde ich mich? 

 

Zielgruppe:  
  
Sekretariate der Pflegewohnhäuser 
 
Referent*innen: 
  
Nicolas Pichler und Karin Staduan-Kovacs, Caritas Einkaufsgruppe Österreich 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 18.03.2025, 10:00 Uhr Bis 18.03.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0102-25 

 

HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zu den unterschiedlichen Formen von Weiterbildungen  

• Abläufe in HR 360 

• Anmeldung und Abmeldung zu internen Weiterbildungen sowie Anträge zu externen Weiterbildungen über 
das HR 360 Webtool 

  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis zur Abwicklung von Weiterbildungen in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 

der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte 

  

 

Zielgruppe: 
  
Hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentinnen: 
  
Theresa Pinsker und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 20.03.2025, 09:00 Uhr Bis 20.03.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 12.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0009-25 

 

Muss ich immer "lieb" sein? Umgang in schwierigen Führungssituationen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Wie zeigen sich diese Werte gerade in schwierigen Führungssituationen? 

• Wie kann ich mich auf schwierige Gespräche vorbereiten und diese durchführen?  

• Wie gehe ich mit meinen eigenen Ansprüchen um? 

• Was kann ich präventiv tun, um ein gutes Miteinander zu ermöglichen? 

  
 
Ziele: 
  
Die Teilnehmenden haben sich mit den Anforderungen der Leitlinien auseinandergesetzt und ihre Kompetenz im 
Bewältigen von herausfordernden Führungssituationen erweitert. 

  
 
Methoden: 
  

• Fachlicher Input 

• Arbeit an konkreten Fallbeispielen mit viel Möglichkeit, praktisch etwas auszuprobieren 

• Reflexion 

  
 
Zielgruppe: 
  
Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Eva Hierzberger, Sozialpädagogin, Lebens- und Sozialberaterin, Erwachsenenbildnerin mit viel Erfahrung in der 
sozialen Arbeit, Führung, Personalentwicklung und Beratung. Großes Interesse an den Themen Resilienz, 
positive Psychologie und einer Seminargestaltung mit viel Freude am Ausprobieren. 

  

 
 
 

 

Von 20.03.2025, 09:00 Uhr Bis 20.03.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Kehlbergstraße 35, A-8054 Graz 

Meldeschluss: 13.02.2025 

Kosten: 255.00 € 
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CariVital PE-0012-25 

 

Fit, gesund und mit Freude durch den Arbeitsalltag.  
Mit beruflichen Belastungen rechtzeitig umgehen. 

 

Inhalte:  
  
  

• Motivations-System & Stress-Systeme, bewusst einsetzen bzw. effektiv von 
dauernder Überbelastung abgrenzen. 

• Burnout. Mythos & Fakten: (Fehl-)Diagnose Burnout, Risikofaktoren, (Selbst)-
Erkenntnis und Burnout-Prävention 

• Work-Life-Balance. Ein taugliches Modell? Dimensionen von Arbeit & Leben. 
Werte-Welten, etc.  

  
 
Ziele:  

  
1. Sensibilisierung und Bewusstsein schaffen  
2. Frühzeitige Erkennung und Prävention  
3. Förderung individueller Ressourcen  
4. Wissen über Hilfsangebote  

 

 
Methoden: 
  
(Impuls-)Referate, Diskussionen im Plenum, ggf. Gruppenarbeiten und Simulationen  

  
 
Zielgruppen:  
  
alle hauptamtlichen und freiwilligen Mitarbeiter*innen, Zivildiener 
 
Referent: 
  

Bernhard A. Diwald, Institut für Burnout- Prävention (iBOP.), Graz. Staatl. geprüfter Unternehmens- und 
Organisationsberater, systemischer Psychotherapeut, Lehrbeauftragter und Referent.  
  

 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur 
eingeschränkte Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 24.03.2025, 08:30 Uhr Bis 24.03.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 04.03.2025 

Kosten: 240.00 € 
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Führung & Team PE-0010-25 

 

PERMA Lead: Positive Leadership – für Führungskräfte 

 

Inhalte: 
  

• Positive Leadership und PERMA Lead – was ist das und wie wirkt es?  

• Wissenschaftliche Belege über die Wirkungsweise von Positive Leadership 

• Beispiele aus der Praxis – wie Positive Leadership erfolgreiches Führen unter VUCA-Bedingungen 
ermöglicht. 

 
Ziele: 
  
Verständnis entwickeln: 

• Die Teilnehmenden verstehen die Grundprinzipien von Positive Leadership und das PERMA-Modell. 
• Sie erkennen, wie diese Ansätze auf die Förderung von Wohlbefinden und Leistung am Arbeitsplatz 

abzielen. 
Wissenschaftliche Fundierung kennenlernen: 

• Die Teilnehmenden erhalten einen Überblick über wissenschaftliche Studien, die die Wirksamkeit von 
Positive Leadership belegen. 

• Sie verstehen, wie Positive Leadership auf psychologisches Wohlbefinden und Führungserfolg wirkt. 
Praxisnähe fördern: 

• Die Teilnehmenden analysieren konkrete Beispiele, wie Positive Leadership in Unternehmen unter VUCA-
Bedingungen erfolgreich umgesetzt wurde.  

• Sie erhalten Inspiration, wie sie die Prinzipien von PERMA Lead auf ihre eigene Führungsarbeit 
übertragen können.   

  
 
Methode: 
  
Input durch Einsatz von PPT; interaktive Gestaltung mit ZOOM-Whiteboard, Mentimeter und Padlet 

  
 
Zielgruppe: 
  
Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Silke Aubel, Mag.a M.A., Arbeitspsychologin, systemischer Coach und Trainerin für positive Psychologie und 
Positive Leadership, gewaltfreie Kommunikation, Lean Management und Change Management 

 

 

Von 25.03.2025, 09:00 Uhr Bis 25.03.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 12.03.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0104-25 

 

HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zu den unterschiedlichen Formen von Weiterbildungen  

• Abläufe in HR 360 

• Anmeldung und Abmeldung zu internen Weiterbildungen sowie Anträge zu externen Weiterbildungen über 
das HR 360 Webtool 

  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis zur Abwicklung von Weiterbildungen in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 

der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte 

  

 

Zielgruppe: 
  
Hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentinnen: 
  
Theresa Pinsker und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 26.03.2025, 10:00 Uhr Bis 26.03.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital PE-0014-25 

 

High Performance für Führungskräfte! Zwischen Erfolg und Erschöpfung  

 

Inhalte:  
  

• Sozioökonomische Rahmendbedingungen 

• Neurobiologie des Erfolgs: Motivations-System & Stress-Systeme 

• Burnout. Mythos & Fakten (Fehl-)Diagnose Burnout, Risikofaktoren, innere und äußere Stressoren, Stressoren nach 
Persönlichkeitstypen.  

• Prozesse und Kommunikation. Salutogenese: Das Modell von Antonovski in der modernen Arbeitswelt. 

  
 
 Ziele: 

  
1. Sensibilisierung und Früherkennung von Burnout bei sich selbst und den Mitarbeiter*innen 

2. Einbettung der Theorie in die Praxis 

3. Präventionsmaßnahmen kennen 

4. Kommunikationsstrategien erarbeiten 
  
 
Methode: 
  
(Impuls-)Referate, Diskussionen im Plenum, ggf. Gruppenarbeiten und Simulationen 

  
 
Zielgruppen: 
  
Alle Führungskräfte  
 
Referent: 
  
Bernhard A. Diwald, Institut für Burnout- Prävention (iBOP.), Graz. Staatl. geprüfter Unternehmens- und 
Organisationsberater, 
systemischer Psychotherapeut, Lehrbeauftragter und Referent 
  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur 

eingeschränkte Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 27.03.2025, 08:30 Uhr Bis 27.03.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 04.03.2025 

Kosten: 240.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0039-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vermittlung von Basiswissen im Arbeits- und Sozialrecht aufgrund des Arbeitsrechtsskriptums 

• Besprechung der Personalprozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps 
 
Ziele: 
  

• Grundkenntnisse der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen für deinen Führungsalltag 

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Karo Kreuzthaler-Stangl, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 01.04.2025, 09:00 Uhr Bis 01.04.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 20.03.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0124-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Vorstellung des Beschaffungsportals "Handover"  
* Sortimente und Ablauf der Rechnungsfreigabe bei Onlinebestellungen 

* Servicestelle Caritas Einkaufsgruppe Österreich (CEGÖ) als Info-Plattform  
* Tipps und Tricks 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Nicolas Pichler und Karin Staduan-Kovacs, Caritas Einkaufsgruppe Österreich 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 01.04.2025, 13:00 Uhr Bis 01.04.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 20.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0077-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 03.04.2025, 10:00 Uhr Bis 03.04.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 26.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0140-25 

 

Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Einführung in MS365: Überblick über die wichtigsten Anwendungen und Funktionen 

• Teams (Kommunikation in Echtzeit); Forms (Abfragen mit Datenschutz) 

• One Drive und SharePoint: gemeinsam an Dokumenten arbeiten 

• Planner und To Do: Aufgabenmanagement und Projektplanung 
 
Ziele: 
  
Die Schulung soll helfen, die Funktionen und Anwendungen von MS365 besser zu verstehen und zu nutzen, um 
Arbeitsprozesse zu optimieren und die Zusammenarbeit im Team zu verbessern. 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Anita Lang-Schmidt, SST Mitarbeiter*innen und Qualität 
Pauline Riedler, SST Digitalisierung und Datenmanagement 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 03.04.2025, 13:00 Uhr Bis 03.04.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 26.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0132-25 
  

 

Freiwillige Basis für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Freiwilligenengagement und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung und Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte und Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

  
Es empfiehlt sich vorab den Prozess "Freiwillige managen" anzusehen und die (Rück-)Fragen zur Schulung 
mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 08.04.2025, 13:00 Uhr Bis 08.04.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0174-25 
  

 

Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Praktikum und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Prozessbeschreibung Praktika und Vorstellung der Dokumente 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 09.04.2025, 09:00 Uhr Bis 09.04.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 01.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Betreuung & Pflege PE-0007-25 

 

Hospiz und Palliative Care im Pflegeheim (HPCPH) 

 

Inhalte: 
  
* Prozess der Bewohner*innen, von der Aufnahme über die Begleitung bis zum Abschied 

* Palliative Haltung 

* Auseinandersetzung mit Hospiz und Palliative Care  
 
Ziele: 
  
Auseinandersetzung mit Hospiz und Palliative Care, Angleichung des Wissensstandes und optimierte 
Zusammenarbeit aller Berufsgruppen im Haus, Entwicklung einer „gemeinsamen Sprache“, Teamentwicklung. 
  
  
 
Methode: 
  
Kleingruppenarbeit, theoretische Impulse, Erfahrungsaustausch und Reflexion, Arbeiten mit konkreten 
Erfahrungen und Fallbeispielen aus dem Arbeitsalltag der Teilnehmer*innen. 

  
 
Zielgruppe: 
  
Gesamtes Personal eines Pflegewohnhauses 

  
 
Referentinnen: 
  
Barbara Sandner und Julijana Verebes, Hospizverein Steiermark 
  

in Kooperation mit  
 
Gilt als Weiterbildung für das Hospizgütesiegel. 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Kosten werden im Nachhinein aliquot auf die Teilnehmer*innen verteilt.  

 

Von 09.04.2025, 09:00 Uhr Bis 11.04.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Schulgasse 7, A-8072 Fernitz 

Meldeschluss: 07.01.2025 

Kosten: Werden aliquot auf die Teilnehmer*innen aufgeteilt 

 



66 
 

 
 

Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0044-25 
  

 

CoPlanner Refresh: Darstellung von Subventionen im CoPlanner, RS2 und 
Vertragsarchiv 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Anlage einer Subventions-ID im CoPlanner 

• Planwerte und EWR-Werte in den CoPlanner übernehmen 

• Zahlungseingänge der Subventionen im rs2  

• Aktualisierung der Daten 

• Zusammenhang CoPlanner, Vertragsarchiv, rs2 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig.  

 

Von 09.04.2025, 13:00 Uhr Bis 09.04.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 01.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0111-25 
  

 

RS2 Refresh: Eingangsrechnungen managen  
 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 10.04.2025, 09:00 Uhr Bis 10.04.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0084-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 10.04.2025, 14:00 Uhr Bis 10.04.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0046-25 
  

 

CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess der Erwartungsrechnung im Gesamtunternehmen 

• Bearbeitung der Erwartungsrechnung im CoPlanner 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.04.2025, 10:00 Uhr Bis 22.04.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 15.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0117-25 

 

Qualität Refresh: Qualitätsmanagement für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionalitäten des Maßnahmen-Tools 

• Funktionalitäten des Organisationshandbuchs 

• Anwendungs- & Nutzungsbeispiele 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte und erfahrene Mitarbeiter*innen im Qualitätsmanagement 
 
Referentin: 
  
Anita Lang-Schmidt, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.04.2025, 13:00 Uhr Bis 22.04.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0017-25 
  

 

Klingende Beziehungen – der eigenen Kreativität Raum geben 
 

Caritas.Oase 

 
Inhalte:  
 
Eingeladen sind alle Jubilar*innen, die sich gern in einer ungezwungenen, gemütlichen Atmosphäre neu 
ausprobieren möchten. Eine vielfältige Auswahl an Instrumenten und anderen kreativen Elementen ermöglicht 
es, auf ungewöhnliche Weise miteinander und mit sich selbst in Kontakt zu kommen. Dabei findet jede/r Raum – 
mit den eigenen Möglichkeiten, Vorlieben und Eigenarten. Aktiv spielend oder aufmerksam hörend, vorn dabei 
oder lieber im sicheren Hintergrund. Entschleunigung statt Leistungsdruck. Zwischendurch gibt es Zeit für ein 
gemütliches Mittagessen im nahegelegenen Wirtshaus. 
 
Methoden: 

  
Kennenlernen und Entdecken vielfältiger Instrumente; freie und teilstrukturierte Improvisationen mit Klängen, Farben und 
Symbolen; Spielen und Hören; Reflexion und  
 
Zielgruppe:  
  
Mitarbeiter*innen ab dem 5-jährigen Dienstjubiläum, alle 5 Jahre – du wirst eingeladen! 
 
Referentin: 

  
Claudia Knabe, Musiktherapeutin und Supervisorin, www.soundingrelations.at 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Du wirst von uns zu den Caritas.Oasen eingeladen! 

 

Von 23.04.2025, 08:30 Uhr Bis 23.04.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Am Kögel 1, A-8430 Leibnitz 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 

 

http://www.soundingrelations.at/
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0165-25 
  

 

Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 23.04.2025, 09:00 Uhr Bis 23.04.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 15.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0062-25 
  

 

Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Manuel Reischl und Elisabeth Schiefer, Sortierung Projekte Steiermark Süd 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 24.04.2025, 13:00 Uhr Bis 24.04.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 16.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0120-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 

  
  
 
Ziele: 
  
Wissenserwerb rund um den Vertragsprozess und die Schadenseinmeldung 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 28.04.2025, 14:00 Uhr Bis 28.04.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0052-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Verantwortung der Führungskraft 
- Interne Richtlinie Caritas 

- Aufgaben der Führungskraft hinsichtlich Brandschutzes 

- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Führungskräfte über Verantwortungsbereich hinsichtlich Brandschutzes aufklären 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde  

  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 29.04.2025, 09:00 Uhr Bis 29.04.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 22.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Werte & Compliance PE-0021-25 

 

Umgang mit schwierigen Kund*innen - Deeskalation und Selbstschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Aggression vs. Gewalt, Eskalationskreislauf 
* rechtliche Grundlagen und Deeskalationsstrategien 

* interaktives Training 
 
Ziele: 
  
Die Mitarbeiter/innen erfahren und trainieren ausgesuchte Sachinhalte zum Thema „Deeskalation und 
Selbstschutz im Umgang mit schwierigen Kund/innen“ um ihren Umgang mit verbal und/oder körperlich 
aggressiven oder psychisch beeinträchtigen Patient/innen, Klient/ innen, Bewohner/innen, Kund/innen zu 
sensibilisieren.  
  

 

Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen der Beschäftigungsprojekte und der Carlas 
 
Referent*innen: 
  
Walter Toniolli, MSc., MBA, Sicherheitsfachkraft, Diplomierter Master-Mentaltrainer, Diplomierter 
Burnoutpräventions-; Entspannungs- und Achtsamkeitstrainer, 27 Jahre im Polizeidienst  
  
Harald Ehgartner, Polizeibeamter im Exekutivdienst, Vortragender, Trainer, 40 Jahre im Polizeidienst 

  

 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur spärlich Gästeparkplätze 
(sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet), alle anderen Parkplätze sind vermietet!  

 

Von 29.04.2025, 09:00 Uhr Bis 29.04.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 25.03.2025 

Kosten: 250.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0056-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionsfähigkeit und Sicherheit erhalten 

* Schäden frühzeitig erkennen 

* Wartungen - Zuständigkeiten 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 29.04.2025, 13:00 Uhr Bis 29.04.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 22.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0159-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zur Weiterbildung in der Caritas (BV 24) 

• Unterschiedliche Formen von Weiterbildung und Organisation 

• Weiterbildungsprogramm und Anmeldung 

• Ablauf und Darstellung im HR360 Webtool 

  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis von Weiterbildungsmöglichkeiten in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 
der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte. 
 
  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Charlotte Fink und Theresa Pinsker, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 30.04.2025, 09:00 Uhr Bis 30.04.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 22.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0182-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 30.04.2025, 13:00 Uhr Bis 30.04.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 22.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0107-25 
  

 

RS2 Refresh: Bereichskonto-Auswertung verstehen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 05.05.2025, 09:00 Uhr Bis 05.05.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0109-25 
  

 

RS2 Refresh: Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 05.05.2025, 10:00 Uhr Bis 05.05.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0030-25 
  

 

Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die gesetzliche Situation 

• Begriffserklärungen 

• Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 
 
Ziele: 
  
Vermittlung entsprechender Grundkenntnisse und Umsetzung in der Caritas 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 06.05.2025, 09:00 Uhr Bis 06.05.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0070-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung)  

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung  

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Leitungen und neue PDL - TKO und Stellvertretungen dann, wenn sie mit der Führung von MAGs 
beauftragt werden 

  
 
Referentin: 
  
Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.05.2025, 11:00 Uhr Bis 06.05.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0075-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung) 

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung 

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Alle Führungskräfte  

  
 
Referentin: 
  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.05.2025, 13:00 Uhr Bis 06.05.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0183-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 08.05.2025, 14:00 Uhr Bis 08.05.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 30.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Information & Kommunikation  
Werte & Compliance 

PE-0090-25 
  

 

Karenztreffen 
 

Bleiben wir in Kontakt! 

 

Inhalte: 
  

• Informationen zu relevanten rechtlichen Dingen (Karenzmodelle, Elternteilzeit usw.) 

• Informationen zu Unterstützungsangeboten (Angebote des Betriebsrats und jene des Beratungszentrums für 
Schwangere) 

• Informationen über aktuelle Entwicklungen in der Caritas (neue Projekte/Einrichtungen, personelle 
Veränderungen, …) 

  
 
Ziele: 
  
Kontakt zur Caritas ermöglichen, wichtige Informationen erhalten, Austausch mit Kolleg*innen ermöglichen 
  

 

Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen in Karenz 
 
Referentinnen: 
  
Mitarbeiterinnen des Betriebsrates, des Beratungszentrums für Schwangere und der SST Recht & Compliance, 
begleitet durch Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  
  

 
 

 

Von 12.05.2025, 09:30 Uhr Bis 12.05.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, 8010 Graz 

Meldeschluss: 23.04.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0023-25 

 

Führungskräfte im Austausch- Intervision 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Reflexion und Bearbeitung von aktuellen Führungsherausforderungen 

• Lösungsorientierte Diskussion und Feedback 

• Verbesserung der eigenen Führungskompetenz durch Feedback und kollegiale Beratung 

• Austausch von Erfahrungen aus dem Führungsalltag 
 
Ziele:  
  

• Reflexion von Führungserfahrungen 

• Austausch zu konkreten Herausforderungen und Entwicklung praxisorientierter Lösungen 
 
Methoden: 
  

• Gruppenintervision und Fallbesprechungen 

• Feedback und Perspektivenwechsel 
 
Zielgruppe: 
  
Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Anita Freismuth-Jauschneg, MA, Gerontologin, Trainerin und Vortragende in der Erwachsenenbildung, E.D.E. 
Heimleiterin, mehr als 20 Jahre Führungserfahrung in der Sozialwirtschaft, Beratung und Begleitung von 
Führungskräften und Teams 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 
 

 

Von 13.05.2025, 15:00 Uhr Bis 13.05.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.04.2025 

Kosten:  90.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Zivildienst 

PE-0193-25 
  

 

Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Zivildienst in Österreich und in der Caritas - Bedarf, Tätigkeiten und Dienstzeiten 

* Pflichten der Vorgesetzten und der Einrichtung 

* Leistungen des Zivildienst-Büros 

* aktuelle Anliegen 
 
Ziele: 
  
Die Schulung dient zur gegenseitigen Abstimmung rund um Vorgaben zum Thema Zivildienst.  
Bei Bedarf zur Vorbereitung auf die Absolvierung des E-Learning für Vorgesetzte von Zivildienern. 
Zusätzlich dient sie dem Austausch rund ums Thema „Zivis“ in der Caritas.   

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte bzw. Zivildienstvorgesetzte 
 
Referent*innen: 
  
Bernhard Windhaber und Svenja Kränke, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Gästeparkplätze sind in der Tiefgarage beim Caritas Paulinum nur vereinzelt vorhanden; bitte nur auf die mit dem 
Wort "Gäste" vermerkten Plätzen parken! Parkplätze sind in der Umgebung vorhanden (grüne und blaue Zone). Bitte 

bevorzugt öffentlich anreisen.  

 

Von 14.05.2025, 09:00 Uhr Bis 14.05.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 06.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0161-25 
  

 

Zeiterfassung Refresh: DPW für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Erstellung und richtiges Auswerten der Resturlaubsliste 

* Kontoblatt und Berichte 

 

Zielgruppe: 
  
bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 14.05.2025, 09:00 Uhr Bis 14.05.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 06.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0042-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Refresh- für bestehende Führungskräfte 

 

Inhalte: 
  

• Herausgreifen und gemeinsame Erarbeitung vorab übermittelter, aktueller Fragestellungen 

• Darstellung konkreter arbeits- und sozialrechtlicher Fragestellungen aus den Einrichtungen und 
Abteilungen der Caritas Steiermark 

• Besprechung der Personal-Prozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps  

  
 
Ziele: 
  

• Anwendung der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen auf konkrete Fallkonstellationen aus 
deinem Führungsalltag  

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

• Gewinnen von Sicherheit in der Anwendung des Arbeitsrechts in der Praxis 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte (Bitte beachtet: die rechtlichen Rahmenbedingungen und die Prozesse in der 
Caritas entwickeln sich rasch weiter – es ist ganz wesentlich, arbeits- und sozialrechtlich up to date zu sein, um 
gemeinsam gut arbeiten zu können). 

  
 
Referent*innen: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  
• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte mitbringen: Deine (aktuellen / akuten) Fragestellungen bitte zeitgerecht vor der Weiterbildung an 
personalentwicklung@caritas-steiermark.at zu senden, diese werden dann bei der Veranstaltung besprochen.  

Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 14.05.2025, 13:00 Uhr Bis 14.05.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: 

Meldeschluss: 06.05.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Führung & Team PE-0065-25 

 

Sachspenden managen Refresh - für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Tamara Puff und Thomas Czepyha aus der Abteilung Beschäftigungsprojekte  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 15.05.2025, 13:00 Uhr Bis 15.05.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 07.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0147-25 
  

 

DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Leitungen und Stellvertretungen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Laptop/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 19.05.2025, 13:00 Uhr Bis 19.05.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 07.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0151-25 
  

 

DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 
* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Teamkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 19.05.2025, 14:00 Uhr Bis 19.05.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 07.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0156-25 
  

 

Zeiterfassung Basis: DPW 
 
 

 

Inhalte: 
  
* richtige Erfassung der Zeiten 

* Abwesenheitsanträge und Arten der Abwesenheiten (Sonderurlaub usw.) 
* Kontrolle und Genehmigung Zeitnachweise 

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 19.05.2025, 15:00 Uhr Bis 19.05.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0125-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Vorstellung des Beschaffungsportals "Handover"  
* Sortimente und Ablauf der Rechnungsfreigabe bei Onlinebestellungen 

* Servicestelle Caritas Einkaufsgruppe Österreich (CEGÖ) als Info-Plattform  
* Tipps und Tricks 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Nicolas Pichler und Karin Staduan-Kovacs, Caritas Einkaufsgruppe Österreich 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 20.05.2025, 09:00 Uhr Bis 20.05.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0019-25 

 

ideen.feuer.werk Führung: Zielgruppen-Befragungen 

 

Vernetzungstag für Führungkräfte 

 

Inhalte: 
  
- Praxis-Erfahrungen aus den regelmäßigen Bewohner*innen-Befragungen in den Pflegewohnhäusern 

- Kennenlernen eines digitalen Tools zur Umsetzung der Befragung 

- Umsetzung und Umlegung auf die eigene Praxis 

  
 
Ziele: 
  
Impulsgebung und Perspektivenwechsel; Austausch mit Führungskräften und Reflexion  

  

 

Zielgruppe: 
  
Führungskräfte 
 
Ideengeber*in: 
Tanja Scharinger, Leiterin Betreutes Wohnen Graz & Stmk. Mitte 

  
Begleitung: 
Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur 
eingeschränkte Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 20.05.2025, 13:00 Uhr Bis 20.05.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 06.05.2025 

Kosten:  75.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0036-25 
  

 

CoPlanner Refresh: Berichtswesen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Berichtswesen im CoPlanner 

• Welcher Bericht und enthaltene Kennzahlen unterstützen bei der strategischen und finanziellen 

Steuerung? 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 21.05.2025, 10:00 Uhr Bis 21.05.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 13.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0137-25 

 

Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark 

 

Inhalte:  
  

• Unterschiedliche Mitarbeiter*innen-Gruppen – unterschiedliche IT-Grundausstattung  
• Zugang zu eigenen Daten (im Citrix – außerhalb von Citrix) und Mailzugang 

• ISM als zentrales Support-Tool 
• Outlook am Desktop und über die App 

  
  
 
Ziele: 
  

• Überblick über die wichtigsten digitalen Tools, die den Führungsalltag unterstützen können, erhalten. 

• Effizienter Einsatz dieser Werkzeuge um Kommunikation, Zusammenarbeit und Projektmanagement zu 
verbessern. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referent*in: 
  
Mitarbeiter*innen der Servicestelle DigIT 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 21.05.2025, 13:00 Uhr Bis 21.05.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 13.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt PE-0003-25 

 

Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• In Kontakt und Austausch mit dem Direktorium der Caritas Steiermark kommen 

• Überblick über Aufbau und Leistungsspektrum der Caritas gewinnen 

• In Kontakt mit anderen Einrichtungen und deren Mitarbeiter*innen kommen 

• Werthaltungen und Ausrichtung der Caritas kennen lernen und reflektieren 

• Informationen der Personalverrechnung (z.B. Rechte und Pflichten als Dienstnehmer*in) und des Betriebsrats 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Mitarbeiter*innen – Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 
 
Begleitung: 
  
Stefanie Posch bzw. Svenja Kränke und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  

 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 

 

Von 22.05.2025, 08:30 Uhr Bis 22.05.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Ekkehard-Hauer-Straße 33, A-8052 Graz 

Meldeschluss: 06.05.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



100 
 

 
 

Betreuung & Pflege PE-0006-25 

 

Aromapflege Aufbauseminar: Bei psych. Belastungen 

 
 

 

Inhalte: 

  
• Eine Einführung in die psychiatrische Pflege; pflegerisches Selbstverständnis 
• Duft und Wahrnehmung - neurobiologische Grundlagen, Neurotransmitter  
• Fall- und Praxisbeispiele, wie Aromapflege eingesetzt wird  
• Auswahl der ätherischen Öle und Besonderheiten der Dosierung 

  

 

Zielgruppe: 

  
Fachpersonal aus dem Gesundheits-, Krankenpflege und Sozialbereich mit 
Grundlagenwissen über ätherische Öle  

  
 
Referentin: 

  
DPGKP Carmen Riegler (Komplementäre Pflege – Aromapflege §64 GuKG) mit mehrjähriger Berufserfahrung im Bereich 

der Aromapflege 

  
 
Voraussetzung: 
  
Absolvierung des Basisseminars Aromapflege 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte mitbringen: Jeweils ein Handtuch (mittlere Größe) pro Teilnehmer*in (für die praktische Übung) sowie Bodenmatte 

oder Decke  

 

Von 26.05.2025, 09:00 Uhr Bis 27.05.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Hubertusstraße 6, A-8042 Graz 

Meldeschluss: 08.04.2025 

Kosten: 460.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0114-25 
  

 

Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zum Qualitäts-Managementsystem in der Caritas 

• Informationen und Hintergründe zum EFQM-Modell (European Foundation for Quality Management 

• Prozessmanagement in der Caritas  

• QaP.C als Instrument der kontinuierlichen Verbesserung 

  
 
Ziele: 
  

• Grundverständnis von EFQM 

• Das Prozessmanagement der Caritas kennen und für die eigene Einrichtung umsetzen können  

• QaP.C in der eigenen Einrichtung anwenden können 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 27.05.2025, 10:00 Uhr Bis 27.05.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 20.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0128-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Refresh- für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 
 
  
  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 27.05.2025, 14:00 Uhr Bis 27.05.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0141-25 

 

Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Einführung in MS365: Überblick über die wichtigsten Anwendungen und Funktionen 

• Teams (Kommunikation in Echtzeit); Forms (Abfragen mit Datenschutz) 

• One Drive und SharePoint: gemeinsam an Dokumenten arbeiten 

• Planner und To Do: Aufgabenmanagement und Projektplanung 
 
Ziele: 
  
Die Schulung soll helfen, die Funktionen und Anwendungen von MS365 besser zu verstehen und zu nutzen, um 
Arbeitsprozesse zu optimieren und die Zusammenarbeit im Team zu verbessern. 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Anita Lang-Schmidt, SST Mitarbeiter*innen und Qualität 
Pauline Riedler, SST Digitalisierung und Datenmanagement 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 28.05.2025, 13:00 Uhr Bis 28.05.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 20.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Freiwilligenarbeit  
Führung & Team 

PE-0135-25 
  

 

Freiwillige Refresh für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktika 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
bestehende Führungskräfte, Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
  
Es empfiehlt sich, vorab den Prozess "Freiwillige managen" durchzusehen und evtl. (Rück-)Fragen mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 03.06.2025, 09:00 Uhr Bis 03.06.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 22.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Freiwilligenarbeit  
Führung & Team 

PE-0177-25 
  

 

Praktikant*innen Refresh für bestehende  Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess und Dokumente, eine kurze Wiederholung 

• Austausch über Tätigkeiten der Praktikant*innen in der Caritas 

• Fragerunde 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 03.06.2025, 11:00 Uhr Bis 03.06.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 26.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0184-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 04.06.2025, 09:00 Uhr Bis 04.06.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0106-25 

 

HR 360 Webtool und Weiterbildung in der Caritas für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zu den unterschiedlichen Formen von Weiterbildungen  

• Abläufe in HR 360 

• Anmeldung und Abmeldung zu internen Weiterbildungen sowie Anträge zu externen Weiterbildungen über 
das HR 360 Webtool 

  
 
Ziele: 
  
Grundverständnis zur Abwicklung von Weiterbildungen in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 

der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte 

  

 

Zielgruppe: 
  
Hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentinnen: 
  
Theresa Pinsker und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 05.06.2025, 13:00 Uhr Bis 05.06.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.05.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0190-25 

 

Basiskompetenzen in der Moderation – Moderationsseminar 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Vermittlung von Moderationstechniken  
* gruppendynamisches Basiswissen  
* Arbeit an konkreten Praxisbeispielen 

* Interaktionstechniken  

  
 
Ziele: 
  
Das vorliegende Seminar soll zukünftige Moderator*innen mit den Grundlagen der Moderation ausstatten und 
sie zur eigenständigen Moderationsplanung und -durchführung befähigen. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Assistenzen, neue interne Moderator*innen, Führungskräfte, Führungskräfte-Stellvertreter*innen zzgl. derer, die 
ihr Wissen auffrischen wollen 

  
 
Referentinnen: 
  
Susanne Rothleitner und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Im Caritas Paulinum gibt es nur vereinzelt Gästeparkplätze in der Tiefgarage; bitte nur auf den Plätzen mit dem 

Vermerk „Gäste“ parken! Ansonsten finden sich Parkplätze in der Umgebung (blaue und grüne Zone). Bitte bevorzugt 
öffentlich anreisen.  

 

Von 10.06.2025, 09:00 Uhr Bis 10.06.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 08.05.2025 

Kosten:  90.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0191-25 
  

 

Dem Stress entgegenwirken: Entspannung für Körper, Geist und Seele in der Natur 
Caritas.Oase 

 

Erleben wir gemeinsam die Kraft der Natur und entdecken dabei die Kraftquellen in uns.  
Auf unserem Weg erwarten Dich spannende Impulse zu jeder der 7 Resilienz-Quellen (Optimistisch Denken, 
Akzeptanz Üben, Lösungen Finden, Selbstwirksamkeit Spüren, Eigenverantwortung Übernehmen, Beziehungen 
Pflegen, Zukunft Gestalten). Erreichen wir mit der Kraft der Natur das Bewusstsein, dass wir auf unsere innere 
Stabilität bei all der notwendigen äußeren Flexibilität jederzeit zurückgreifen können. Der Tag wird mit einem 
gemeinsamen gemütlichen Essen abgerundet. 
 
Methoden: 
  
Mit Geist, Körper, Seele und Verstand erarbeiten und aktivieren wir outdoor die resilienten Anteile in uns 
 
Zielgruppen:  
  
Mitarbeiter*innen ab dem 5-jährigen Dienstjubiläum, alle 5 Jahre – du wirst eingeladen! 
 
Referentinnen: 
  
Margarete Drexel & Dagmar Mernone , www.kraftquelle-resilienz.at 

  
 
Voraussetzungen: 
  
Mobilität auf Wanderwegen 
 
Teilnehmer*inneninformation:  
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 
 

 

Von 11.06.2025, 09:00 Uhr Bis 11.06.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Laßnitzhöhe 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 

 

http://www.kraftquelle-resilienz.at/


110 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0101-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 12.06.2025, 14:00 Uhr Bis 12.06.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 04.06.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0093-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Laptop/PC mit Internetverbindung, Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 17.06.2025, 13:00 Uhr Bis 17.06.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.06.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0097-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
  
  
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - PC/Laptop mit Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 17.06.2025, 14:00 Uhr Bis 17.06.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.06.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0015-25 
  

 

Schnuppertauchen im Grüblsee Alpenaquarium 
 

Caritas.Oase 

 
Für alle, die gerne in ein andere Welt abtauchen wollen um Schweben zu lernen -  in dieser beruhigenden 
Atmosphäre kannst Du nicht nur Fische streicheln, sondern auch Dich selbst besser kennenlernen. Lerne etwas 
über Hydromedizin, Deine Körperwahrnehmung, Deine Atmung und den Zusammenhang von Ruhe und 
Effektivität durch Deine Atmung. Im Laufe des Tages gibt es 2-3 Impulse und geistlichen Austausch im Sinne 
eines gegenseitigen Bestärkens. An guter Kulinarik wird es Dank der exzellenten Küche direkt beim Grüblsee 
nicht fehlen. 
 
Methoden: 
  
Einführung und Anleitung zum Tauchen mit Druckluftflasche durch Tauchlehrer*innen, Tauchgang immer in 
Begleitung, Impulse und geistlicher Austausch zur Bestärkung im Alltag, Möglichkeit zu Einzel-
Entlastungsgesprächen mit Dominik. 
 
Zielgruppe: 
  
alle Mitarbeiter*innen, die seit 5 Jahren in der Caritas beschäftigt sind, alle 5 Jahre – du wirst eingeladen! 
 
Referent: 
  
Dominik Wagner, Caritasseelsorger, röm.- kath. Diözesanpriester der Steiermark 
 
Voraussetzung:  
  
Gesundheit, keine Vorerkrankungen an Lunge und Herz, körperliche Grundfitness. 
 
Teilnehmer*inneninformation:  
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 

 

Von 18.06.2025, 08:00 Uhr Bis 18.06.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Weidauweg 18, A-8794 Vordernberg 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



114 
 

 
 

Information & Kommunikation PE-0025-25 

 

Wie sage ich es am besten? Feedback geben und nehmen 

 

Inhalte: 
  

• Basiswissen zu den emotionalen Reaktionen auf Feedback und zur Emotionsregulation  

• Prinzipien und Regeln einer wertschätzenden Feedback-Kultur 

• Feedback geben – Was ist (nicht)  

• hilfreich? 

• Feedback annehmen – Was ist (nicht) hilfreich? 
 
Ziele: 
  

• Wissen und erleben, wie man Feedback wertschätzend, klar und konstruktiv äußern kann. 
• Sich bestärkt und kompetent fühlen unangenehme Themen im beruflichen Kontext ansprechen zu 

können. 

  
 
Methoden: 
  
Kurze theoretische Inputs, Austausch und Reflexion, Arbeit mit Praxisbeispielen aus dem beruflichen Kontext 
der Teilnehmer*innen, zahlreiche Übungen. 
 
Zielgruppe: 
  
Alle Mitarbeiter*innen der Caritas 
 
Referentin: 
  
Christine Minixhofer, MSc, Dipl. psychosoziale Beraterin, Zertifizierte Lehrerin für Achtsames Selbstmitgefühl, 
Somatic Experiencing Practitioner (Traumarbeit nach Peter Levine), IFS Coach (Internal Family System nach 
Richard Schwartz), Akademische Kommunikationstrainerin, Gesundheits- und Pflegepädagogin, DGKS; 

  
 
Voraussetzung: 
  
Bereitschaft sich auf Selbstreflexion und Selbsterfahrung einzulassen 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte Schreibzeug mitbringen 

 

Von 24.06.2025, 09:00 Uhr Bis 24.06.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Hubertusstraße 6, A-8042 Graz 

Meldeschluss: 03.06.2025 

Kosten: 225.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0185-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 01.07.2025, 13:00 Uhr Bis 01.07.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 24.06.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0085-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 03.07.2025, 10:00 Uhr Bis 03.07.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.06.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0047-25 
  

 

CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess der Erwartungsrechnung im Gesamtunternehmen 

• Bearbeitung der Erwartungsrechnung im CoPlanner 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 15.07.2025, 10:00 Uhr Bis 15.07.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.07.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0066-25 
  

 

Paddeln auf der Sulm 
 

Caritas.Oase 

 

Inhalte: 
  
* Vertraute Pfade verlassen 

* Die eigene Tätigkeit Revue passieren lassen 

* Treiben lassen und das Steuer in die Hand nehmen  

 

Methode: 
  
paddeln, denken, reden, schwimmen, lachen, essen 
 
Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen mit Dienstjubiläum, alle 5 Jahre – du wirst eingeladen! 
 
Referentinnen:  
  
Sigrid Staubmann, Leiterin Wohnhaus am Volksgarten, Outdoorguide, Supervisorin.  
  
Kirstin Eckstein, Biobäurin, Sozialwissenschafterin, passionierte Paddlerin mit Spezialeinsatzgebiet Outdoor-
Hauben-Küche; paddeln seit Jahren als treibgut.co.at   
 
 
 
Teilnehmer*inneninformation:  
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 

 

Von 13.08.2025, 09:00 Uhr Bis 13.08.2025, 16:00 Uhr  

Veranstaltungsort: Sulm 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0067-25 
  

 

Paddeln auf der Sulm 
 

Caritas.Oase 

 

Inhalte: 
  
* Vertraute Pfade verlassen 
* Die eigene Tätigkeit Revue passieren lassen 
* Treiben lassen und das Steuer in die Hand nehmen  

 

Methode:  
  
paddeln, denken, reden, schwimmen, lachen, essen 
 
Zielgruppe:  
  
Mitarbeiter*innen mit Dienstjubiläum, alle 5 Jahre – du wirst eingeladen! 
 
Referentinnen:  
  
Sigrid Staubmann, Leiterin Wohnhaus am Volksgarten, Outdoorguide, Supervisorin.  
  
Kirstin Eckstein, Biobäurin, Sozialwissenschafterin, passionierte Paddlerin mit Spezialeinsatzgebiet Outdoor-
Hauben-Küche; paddeln seit Jahren als treibgut.co.at   
 
 
 
Teilnehmer*inneninformation:  
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 

 

Von 04.09.2025, 09:00 Uhr Bis 04.09.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Sulm 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0049-25 
  

 

CoPlanner Basis: Budgetplanung 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess der Budgeterstellung im Gesamtunternehmen 

• Bearbeitung des Budgets im CoPlanner 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung:  
  
Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Tablet/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 09.09.2025, 10:00 Uhr Bis 09.09.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0071-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung)  

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung  

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Leitungen und neue PDL - TKO und Stellvertretungen dann, wenn sie mit der Führung von MAGs 
beauftragt werden 

  
 
Referentin: 
  
Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 09.09.2025, 13:00 Uhr Bis 09.09.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.09.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



122 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0063-25 
  

 

Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Manuel Reischl und Elisabeth Schiefer, Sortierung Projekte Steiermark Süd 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 10.09.2025, 09:00 Uhr Bis 10.09.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0045-25 
  

 

CoPlanner Refresh: Darstellung von Subventionen im CoPlanner, RS2 und 
Vertragsarchiv 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Anlage einer Subventions-ID im CoPlanner 

• Planwerte und EWR-Werte in den CoPlanner übernehmen 

• Zahlungseingänge der Subventionen im rs2  

• Aktualisierung der Daten 

• Zusammenhang CoPlanner, Vertragsarchiv, rs2 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig.  

 

Von 10.09.2025, 13:00 Uhr Bis 10.09.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0076-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung) 

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung 

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Alle Führungskräfte  

  
 
Referentin: 
  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 11.09.2025, 10:00 Uhr Bis 11.09.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0160-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  

 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zur Weiterbildung in der Caritas (BV 24) 

• Unterschiedliche Formen von Weiterbildung und Organisation 

• Weiterbildungsprogramm und Anmeldung 

• Ablauf und Darstellung im HR360 Webtool 
  

 
Ziele: 
  
Grundverständnis von Weiterbildungsmöglichkeiten in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 
der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte. 
 
  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Charlotte Fink und Theresa Pinsker, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 11.09.2025, 13:00 Uhr Bis 11.09.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0050-25 
  

 

CoPlanner Basis: Budgetplanung 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess der Budgeterstellung im Gesamtunternehmen 

• Bearbeitung des Budgets im CoPlanner 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung:  
  
Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Tablet/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 15.09.2025, 13:00 Uhr Bis 15.09.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0121-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 

  
  
 
Ziele: 
  
Wissenserwerb rund um den Vertragsprozess und die Schadenseinmeldung 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 16.09.2025, 11:00 Uhr Bis 16.09.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0079-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 16.09.2025, 13:00 Uhr Bis 16.09.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0024-25 

 

Führungskräfte im Austausch- Intervision 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Reflexion und Bearbeitung von aktuellen Führungsherausforderungen 

• Lösungsorientierte Diskussion und Feedback 

• Verbesserung der eigenen Führungskompetenz durch Feedback und kollegiale Beratung 

• Austausch von Erfahrungen aus dem Führungsalltag 
 
Ziele:  
  

• Reflexion von Führungserfahrungen 

• Austausch zu konkreten Herausforderungen und Entwicklung praxisorientierter Lösungen 
 
Methoden: 
  

• Gruppenintervision und Fallbesprechungen 

• Feedback und Perspektivenwechsel 
 
Zielgruppe: 
  
Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Anita Freismuth-Jauschneg, MA, Gerontologin, Trainerin und Vortragende in der Erwachsenenbildung, E.D.E. 
Heimleiterin, mehr als 20 Jahre Führungserfahrung in der Sozialwirtschaft, Beratung und Begleitung von 
Führungskräften und Teams 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 
 

 

Von 17.09.2025, 09:00 Uhr Bis 17.09.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 12.08.2025 

Kosten:  90.00 € 
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Betreuung & Pflege PE-0008-25 

 

Hospiz und Palliative Care im Pflegeheim (HPCPH) 

 

Inhalte: 
  
* Prozess der Bewohner*innen, von der Aufnahme über die Begleitung bis zum Abschied 

* Palliative Haltung 

* Auseinandersetzung mit Hospiz und Palliative Care  
 
Ziele: 
  
Auseinandersetzung mit Hospiz und Palliative Care, Angleichung des Wissensstandes und optimierte 
Zusammenarbeit aller Berufsgruppen im Haus, Entwicklung einer „gemeinsamen Sprache“, Teamentwicklung. 
  
 
Methode: 
  
Kleingruppenarbeit, theoretische Impulse, Erfahrungsaustausch und Reflexion, Arbeiten mit konkreten 
Erfahrungen und Fallbeispielen aus dem Arbeitsalltag der Teilnehmer*innen. 

  
 
Zielgruppe: 
  
Gesamtes Personal eines Pflegewohnhauses 

  
 
Referentinnen: 
  
Barbara Sandner und Julijana Verebes, Hospizverein Steiermark 
  

in Kooperation mit  
 
Gilt als Weiterbildung für das Hospizgütesiegel. 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Kosten werden im Nachhinein aliquot auf die Teilnehmer*innen verteilt.  

 

Von 17.09.2025, 09:00 Uhr Bis 19.09.2025, 16:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Schulgasse 7, A-8072 Fernitz 

Meldeschluss: 10.06.2025 

Kosten: Werden aliquot auf die Teilnehmer*innen aufgeteilt 
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Information & Kommunikation PE-0186-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 17.09.2025, 13:00 Uhr Bis 17.09.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.09.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



132 
 

 
 

Information & Kommunikation PE-0142-25 

 

Digitalisierung Refresh: Einsatzmöglichkeiten von MS365 im Führungsalltag 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Einführung in MS365: Überblick über die wichtigsten Anwendungen und Funktionen 

• Teams (Kommunikation in Echtzeit); Forms (Abfragen mit Datenschutz) 

• One Drive und SharePoint: gemeinsam an Dokumenten arbeiten 

• Planner und To Do: Aufgabenmanagement und Projektplanung 
 
Ziele: 
  
Die Schulung soll helfen, die Funktionen und Anwendungen von MS365 besser zu verstehen und zu nutzen, um 
Arbeitsprozesse zu optimieren und die Zusammenarbeit im Team zu verbessern. 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Anita Lang-Schmidt, SST Mitarbeiter*innen und Qualität 
Pauline Riedler, SST Digitalisierung und Datenmanagement 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 18.09.2025, 09:00 Uhr Bis 18.09.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0116-25 
  

 

Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zum Qualitäts-Managementsystem in der Caritas 

• Informationen und Hintergründe zum EFQM-Modell (European Foundation for Quality Management 

• Prozessmanagement in der Caritas  

• QaP.C als Instrument der kontinuierlichen Verbesserung 

  
 
Ziele: 
  

• Grundverständnis von EFQM 

• Das Prozessmanagement der Caritas kennen und für die eigene Einrichtung umsetzen können  

• QaP.C in der eigenen Einrichtung anwenden können 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 
 
  
 
 

 

Von 18.09.2025, 09:00 Uhr Bis 18.09.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0094-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Laptop/PC mit Internetverbindung, Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 18.09.2025, 13:00 Uhr Bis 18.09.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0098-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
  
  
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - PC/Laptop mit Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 18.09.2025, 14:00 Uhr Bis 18.09.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0053-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Verantwortung der Führungskraft 
- Interne Richtlinie Caritas 

- Aufgaben der Führungskraft hinsichtlich Brandschutzes 

- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Führungskräfte über Verantwortungsbereich hinsichtlich Brandschutzes aufklären 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde  

  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.09.2025, 09:00 Uhr Bis 22.09.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0057-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionsfähigkeit und Sicherheit erhalten 

* Schäden frühzeitig erkennen 

* Wartungen - Zuständigkeiten 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.09.2025, 14:00 Uhr Bis 22.09.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0020-25 
  

 

Ernte im Weinberg 

 

Caritas.Oase 

 

Inhalte: 
  
- Wandern in den Weinbergen auf steirischer und slowenischer Seite 

- Reflexion und Ausblick 

- Austausch 

 

Methoden: 
 

 Wandern mit allen Sinnen in traumhafter Naturlandschaft (ca. 3 Std. Gehzeit), einfache erlebnisorientierte 
Übungen, kleine Rituale, Austausch, Pausen, gemeinsames Essen 

  

Zielgruppe: 
 
Mitarbeiter*innen mit Dienstjubiläum – alle 5 Jahre. Du wirst eingeladen!  

 

Referent: 
  
Wolfgang Kubassa, Trainer und Berater für integrative Outdoor-Aktivitäten®, systemischer Coach und 
Aufstellungsleiter, Wanderlehrwart, Reisebegleiter   

 

Teilnehmer*inneninformation:  
 
Ausrüstung: Reisepass oder Personalausweis. Bitte feste Schuhe, regensichere und warme Bekleidung, Jause 
und Trinken mitbringen. Wir werden auch bei schlechtem Wetter unterwegs sein (evtl. etwas kürzer). Zum 
Abschluss kehren wir in eine Buschenschank ein. 
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 
 

 

Von 23.09.2025, 09:00 Uhr Bis 23.09.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Ehrenhausen 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0138-25 

 

Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark 
 
 

 

Inhalte:  
  

• Unterschiedliche Mitarbeiter*innen-Gruppen – unterschiedliche IT-Grundausstattung  
• Zugang zu eigenen Daten (im Citrix – außerhalb von Citrix) und Mailzugang 

• ISM als zentrales Support-Tool 
• Outlook am Desktop und über die App 

 
Ziele: 
  

• Überblick über die wichtigsten digitalen Tools, die den Führungsalltag unterstützen können, erhalten. 

• Effizienter Einsatz dieser Werkzeuge um Kommunikation, Zusammenarbeit und Projektmanagement zu 
verbessern. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referent*in: 
  
Mitarbeiter*innen der Servicestelle DigIT 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 23.09.2025, 13:00 Uhr Bis 23.09.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 15.09.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



140 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt PE-0123-25 

 

Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• In Kontakt und Austausch mit dem Direktorium der Caritas Steiermark kommen 

• Überblick über Aufbau und Leistungsspektrum der Caritas gewinnen 

• In Kontakt mit anderen Einrichtungen und deren Mitarbeiter*innen kommen 

• Werthaltungen und Ausrichtung der Caritas kennen lernen und reflektieren 

• Informationen der Personalverrechnung (z.B. Rechte und Pflichten als Dienstnehmer*in) und des Betriebsrats 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Mitarbeiter*innen – Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 
 
Begleitung: 
  
Stefanie Posch bzw. Svenja Kränke und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  

 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 

 

Von 24.09.2025, 08:30 Uhr Bis 24.09.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Ekkehard-Hauer-Straße 33, A-8052 Graz 

Meldeschluss: 03.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0148-25 
  

 

DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Leitungen und Stellvertretungen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Laptop/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 25.09.2025, 09:00 Uhr Bis 25.09.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 17.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0152-25 
  

 

DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Teamkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 25.09.2025, 10:00 Uhr Bis 25.09.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 17.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0157-25 
  

 

Zeiterfassung Basis: DPW 
 
 

 

Inhalte: 
  
* richtige Erfassung der Zeiten 

* Abwesenheitsanträge und Arten der Abwesenheiten (Sonderurlaub usw.) 
* Kontrolle und Genehmigung Zeitnachweise 

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 25.09.2025, 11:00 Uhr Bis 25.09.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 17.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0103-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 25.09.2025, 14:00 Uhr Bis 25.09.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 17.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0032-25 
  

 

Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die gesetzliche Situation 

• Begriffserklärungen 

• Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 
 
Ziele: 
  
Vermittlung entsprechender Grundkenntnisse und Umsetzung in der Caritas 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 30.09.2025, 10:00 Uhr Bis 30.09.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 23.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0040-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vermittlung von Basiswissen im Arbeits- und Sozialrecht aufgrund des Arbeitsrechtsskriptums 

• Besprechung der Personalprozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps 
 
Ziele: 
  

• Grundkenntnisse der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen für deinen Führungsalltag 

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 30.09.2025, 13:00 Uhr Bis 30.09.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 18.09.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Werte & Compliance PE-0143-25 

 

Deeskalierende Gesprächsführung 

 

Inhalte: 
  

• Selbstreflexion und Ausprobieren; Selbstbild/Fremdbild 

• Resilienz als Geheimnis innerer Stärke 

• Kommunikationsmodelle und Unterschiede in der Kommunikation (E-Mail, persönlich, telefonisch) 

• Deeskalation – wie kann ich in einer aufgeladenen Situation kalmieren 
 
Ziele: 

  
• Wertschätzung, Verlässlichkeit und unsere Leitlinien praktisch umsetzen 

• positive Kund*innen-Kommunikation einfacher als gedacht 

• Grundsätze der Deeskalation verstehen und anwenden können 

  
 
Methoden: 
  
Die eingesetzten Methoden orientieren sich an den Teilnehmenden und dem Seminarverlauf: 
Reframing, zirkuläres Fragen, Arbeit mit Metaphern, Externalisierung, Reflecting Team, 

Aufmerksamkeitsfokussierung, Rollentausch  
 
Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen der Servicestellen, Hausverwaltung, Sekretariate und Assistenzen 
 
Referent*innen: 
  
Michaela Fritz, BSc, MA, MBA, Trainerin für Kommunikation, Teamarbeit, Führung 

  
Florian Vötsch, Mentaltrainer und Coach 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur eingeschränkte 

Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 
 

Jede*r Teilnehmende ist herzlich eingeladen im Vorfeld des Seminars jeweils ein anonymisiertes Fallbeispiel aus seinem 
beruflichen Kontext vorzubereiten und entweder im Vorfeld per E-Mail an michaela-fritz@gmx.at zu übermitteln oder zum 

Seminar mitzubringen. 

 

Von 01.10.2025, 09:00 Uhr Bis 13.11.2025, 13:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 26.08.2025 

Kosten: 225.00 € 
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Führung & Team PE-0118-25 

 

Qualität Refresh: Qualitätsmanagement für bestehende Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionalitäten des Maßnahmen-Tools 

• Funktionalitäten des Organisationshandbuchs 

• Anwendungs- & Nutzungsbeispiele 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte und erfahrene Mitarbeiter*innen im Qualitätsmanagement 
 
Referentin: 
  
Anita Lang-Schmidt, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 01.10.2025, 09:00 Uhr Bis 01.10.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 23.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0088-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Refresh- Für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  
• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 02.10.2025, 10:00 Uhr Bis 02.10.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 24.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0126-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Vorstellung des Beschaffungsportals "Handover"  
* Sortimente und Ablauf der Rechnungsfreigabe bei Onlinebestellungen 

* Servicestelle Caritas Einkaufsgruppe Österreich (CEGÖ) als Info-Plattform  
* Tipps und Tricks 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Nicolas Pichler und Karin Staduan-Kovacs, Caritas Einkaufsgruppe Österreich 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 02.10.2025, 12:30 Uhr Bis 02.10.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 23.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0187-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.10.2025, 09:00 Uhr Bis 06.10.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0133-25 
  

 

Freiwillige Basis für neue Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Freiwilligenengagement und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung und Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte und Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

  
Es empfiehlt sich vorab den Prozess "Freiwillige managen" anzusehen und die (Rück-)Fragen zur Schulung 
mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 07.10.2025, 09:00 Uhr Bis 07.10.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 25.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0175-25 
  

 

Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Praktikum und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Prozessbeschreibung Praktika und Vorstellung der Dokumente 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 07.10.2025, 11:00 Uhr Bis 07.10.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.09.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0166-25 
  

 

Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 09.10.2025, 09:00 Uhr Bis 09.10.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 01.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0064-25 
  

 

Sachspenden managen Basis - für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Manuel Reischl und Elisabeth Schiefer, Sortierung Projekte Steiermark Süd 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 09.10.2025, 13:00 Uhr Bis 09.10.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 01.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0163-25 
  

 

Zeiterfassung Refresh: DPW für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Erstellung und richtiges Auswerten der Resturlaubsliste 

* Kontoblatt und Berichte 

 

Zielgruppe: 
  
bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 13.10.2025, 09:00 Uhr Bis 13.10.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0086-25 
  

 

Spendenprozess und Unternehmensfundraising Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über den Spendenprozess in der Caritas; Spendenarten und Kampagnen 

• Einrichtungsspezifische Fundraising-Aktivitäten, Spendenplanung und Bedankung 

• Überblick über den Prozess Unternehmenskooperationen managen; Entwicklung und Betreuung von 
Unternehmen 

• Spende – Sponsoring, Schenkungen und Testamentspenden, Bedankung 

  
 
Ziele: 
  
Nach dieser Schulung kennt man alle relevanten Abläufe, um erfolgreich Fundraising für die eigene Einrichtung 
zu betreiben. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Christian Taucher und Theresa Koller, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 13.10.2025, 13:00 Uhr Bis 13.10.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital PE-0026-25 

 

Be- und Überlastung am Arbeitsplatz verhindern- psychische Gesundheit fördern 

 

Inhalte: 
  

• Selbstreflexion, Umgang mit Fehlern und Analyse der belastenden Stressfaktoren in der 
Klient*innenarbeit 

• Ideen zur Verringerung/ Beseitigung der Stressfaktoren und proaktive Arbeitsgestaltung 

• Abgrenzung beziehungsweise Priorisierung  

• Treffen von Entscheidungen und Erhalt der Handlungsfähigkeit 
  

  
 
Ziele: 
  

• Förderung der psychischen Gesundheit 

• Stärkung der Handlungsfähigkeit 

• Proaktive Arbeitsgestaltung 

  
 
Methoden: 
  
Einsatz von Fragebögen zur Analyse der Belastungen, Erproben von Tools und Interventionen, Input durch 
Einsatz von Visualisierungen, Übungen und Teamarbeiten, Erfahrungsaustausch 
 
Zielgruppe: 
  
Alle Mitarbeiter*innen der Caritas 
 
Referentin: 
  
Silke Aubel, Arbeitspsychologin,Trainer of Positive Psychology, Systemischer Coach  

  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte in der Umgebung (Kurzparkzone) parken oder öffentlich anreisen. In unserer Tiefgarage gibt es nur eingeschränkte 
Parkmöglichkeiten für Gäste; diese vereinzelten Parkplätze sind mit dem Wort "Gäste" gekennzeichnet! 

 

Von 16.10.2025, 09:00 Uhr Bis 16.10.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 30.09.2025 

Kosten: 220.00 € 

 



159 
 

 
 

Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0112-25 
  

 

RS2 Refresh: Eingangsrechnungen managen  
 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 16.10.2025, 14:00 Uhr Bis 16.10.2025, 15:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0048-25 
  

 

CoPlanner Basis: Erwartungsrechnung 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess der Erwartungsrechnung im Gesamtunternehmen 

• Bearbeitung der Erwartungsrechnung im CoPlanner 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*in: 
  
Servicestelle Controlling 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 17.10.2025, 10:00 Uhr Bis 17.10.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 08.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0037-25 
  

 

Datenschutz Refresh- für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte:  
  

• Gesetzliche Grundlagen und Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 

• Herausgreifen und gemeinsame Erarbeitung vorab übermittelter Fragestellungen oder 
Themenschwerpunkte 

 
Ziele: 
  

• Vermitteln entsprechender Grundkenntnisse und der Umsetzung in der Caritas 

• Vertiefung der einzelnen Schwerpunkte  

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 

  
  
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 20.10.2025, 09:00 Uhr Bis 20.10.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Information & Kommunikation  
Werte & Compliance 

PE-0091-25 
  

 

Karenztreffen 
 

Bleiben wir in Kontakt! 

 

Inhalte: 
  

• Informationen zu relevanten rechtlichen Dingen (Karenzmodelle, Elternteilzeit usw.) 

• Informationen zu Unterstützungsangeboten (Angebote des Betriebsrats und jene des Beratungszentrums für 
Schwangere) 

• Informationen über aktuelle Entwicklungen in der Caritas (neue Projekte/Einrichtungen, personelle 
Veränderungen, …) 

  
 
Ziele: 
  
Kontakt zur Caritas ermöglichen, wichtige Informationen erhalten, Austausch mit Kolleg*innen ermöglichen 
  

 

Zielgruppe: 
  
Mitarbeiter*innen in Karenz 
 
Referentinnen: 
  
Mitarbeiterinnen des Betriebsrates, des Beratungszentrums für Schwangere und der SST Recht & Compliance, 
begleitet durch Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  

 
 

 

Von 20.10.2025, 09:30 Uhr Bis 20.10.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, 8010 Graz 

Meldeschluss: 01.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0043-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Refresh- für bestehende Führungskräfte 

 

Inhalte: 
  

• Herausgreifen und gemeinsame Erarbeitung vorab übermittelter, aktueller Fragestellungen 

• Darstellung konkreter arbeits- und sozialrechtlicher Fragestellungen aus den Einrichtungen und 
Abteilungen der Caritas Steiermark 

• Besprechung der Personal-Prozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps  

  
 
Ziele: 
  

• Anwendung der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen auf konkrete Fallkonstellationen aus 
deinem Führungsalltag  

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

• Gewinnen von Sicherheit in der Anwendung des Arbeitsrechts in der Praxis 

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte (Bitte beachtet: die rechtlichen Rahmenbedingungen und die Prozesse in der 
Caritas entwickeln sich rasch weiter – es ist ganz wesentlich, arbeits- und sozialrechtlich up to date zu sein, um 
gemeinsam gut arbeiten zu können). 

  
 
Referent*innen: 
  
Karoline Kreuzthaler- Stangl, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  
• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Bitte mitbringen: Deine (aktuellen / akuten) Fragestellungen bitte zeitgerecht vor der Weiterbildung an 
personalentwicklung@caritas-steiermark.at zu senden, diese werden dann bei der Veranstaltung besprochen.  

Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 21.10.2025, 09:00 Uhr Bis 21.10.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: 

Meldeschluss: 09.10.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0127-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: CEGÖ-Schulung 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Vorstellung des Beschaffungsportals "Handover"  
* Sortimente und Ablauf der Rechnungsfreigabe bei Onlinebestellungen 

* Servicestelle Caritas Einkaufsgruppe Österreich (CEGÖ) als Info-Plattform  
* Tipps und Tricks 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Nicolas Pichler und Karin Staduan-Kovacs, Caritas Einkaufsgruppe Österreich 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 21.10.2025, 13:00 Uhr Bis 21.10.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 09.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0059-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Wartung & Instandhaltung 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Funktionsfähigkeit und Sicherheit erhalten 

* Schäden frühzeitig erkennen 

* Wartungen - Zuständigkeiten 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.10.2025, 09:00 Uhr Bis 22.10.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 14.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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CariVital  
Werte & Compliance 

PE-0016-25 
  

 

Innere Kraftquellen mobilisieren  

 

Caritas.Oase 

 
Gerade jetzt, wo wir im Außen mit viel Ungewissheit und Unsicherheit konfrontiert sind, stützt uns unsere eigne 
Kraftquelle Resilienz von innen heraus. Trainieren wir sie gemeinsam!  
In unserem Kurs erwarten Dich spannende Impulse zu jeder der 7 Resilienz-Quellen (Optimistisch Denken, 
Akzeptanz üben, Lösungen finden, Selbstwirksamkeit spüren, Eigenverantwortung übernehmen, Beziehungen 
pflegen, Zukunft gestalten). Der Tag wird mit einem gemeinsamen gemütlichen Essen abgerundet.   
 
Methoden: 
  
Kennenlernen und Entdecken vielfältiger Instrumente; freie und teilstrukturierte Improvisationen mit Klängen, 
Farben und Symbolen; Spielen und Hören; Reflexion und Austausch.  
  
 
Zielgruppe: 
  
Alle hauptamtlichen Mitarbeiter*innen ab dem 5-jährigen Dienstjubiläum, alle 5 Jahre – Du wirst eingeladen! 
 
Referentinnen: 
  
Margarete Drexel & Dagmar Mernone , www.kraftquelle-resilienz.at 

 

Teilnehmer*inneninformation:  
 
Du wirst zu den Caritas.Oasen eingeladen! 

 

Von 22.10.2025, 09:00 Uhr Bis 22.10.2025, 17:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Stadtwaldstraße 1, A-8600 Bruck an der Mur 

Meldeschluss: 18.03.2025 

Kosten: 0.00 € 

 

http://www.kraftquelle-resilienz.at/
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0054-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Basis: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Verantwortung der Führungskraft 
- Interne Richtlinie Caritas 

- Aufgaben der Führungskraft hinsichtlich Brandschutzes 

- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Führungskräfte über Verantwortungsbereich hinsichtlich Brandschutzes aufklären 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde  

  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 22.10.2025, 13:00 Uhr Bis 22.10.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 14.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0108-25 
  

 

RS2 Refresh: Bereichskonto-Auswertung verstehen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 04.11.2025, 09:00 Uhr Bis 04.11.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0110-25 
  

 

RS2 Refresh: Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 04.11.2025, 10:00 Uhr Bis 04.11.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 27.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Freiwilligenarbeit  
Führung & Team 

PE-0136-25 
  

 

Freiwillige Refresh für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktika 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
bestehende Führungskräfte, Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Tablet/PC/Laptop mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  
  
Es empfiehlt sich, vorab den Prozess "Freiwillige managen" durchzusehen und evtl. (Rück-)Fragen mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 04.11.2025, 13:00 Uhr Bis 04.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 23.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0072-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung)  

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung  

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Leitungen und neue PDL - TKO und Stellvertretungen dann, wenn sie mit der Führung von MAGs 
beauftragt werden 

  
 
Referentin: 
  
Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 05.11.2025, 09:00 Uhr Bis 05.11.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0068-25 

 

Sachspenden managen Refresh - für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozessinfo „Sachspenden managen“ 

• Ablauf und notwendige Schritte – was tun bei… 

• Erfassung und Aufzeichnung  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Tamara Puff und Thomas Czepyha aus der Abteilung Beschäftigungsprojekte  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC  mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 05.11.2025, 11:00 Uhr Bis 05.11.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools  
Werte & Compliance 

PE-0033-25 
  

 

Datenschutz Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die gesetzliche Situation 

• Begriffserklärungen 

• Umsetzung des Datenschutzes in der Caritas 
 
Ziele: 
  
Vermittlung entsprechender Grundkenntnisse und Umsetzung in der Caritas 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
August Hojas, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich. 

 

Von 05.11.2025, 14:00 Uhr Bis 05.11.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 28.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0078-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: MAG mit Führungskräften 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Ablauf, Zielsetzung 

• Rahmenbedingungen (organisatorisch, Setting, Haltung) 

• Gesprächsführung inkl. Zielvereinbarung 

• Erweiterter Fokus: Team 

  

 

Zielgruppe: 
  
Alle Führungskräfte  

  
 
Referentin: 
  
Shenja Paar, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 06.11.2025, 10:00 Uhr Bis 06.11.2025, 11:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0082-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Refresh - Für bestehende Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent:  
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 06.11.2025, 13:00 Uhr Bis 06.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 29.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team PE-0172-25 

 

Qualität Refresh: CariNet und Organisationshandbuch für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 10.11.2025, 13:00 Uhr Bis 10.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 31.10.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0139-25 

 

Digitalisierung Basis: Die digitale Landschaft der Caritas Steiermark 

 

Inhalte:  
  

• Unterschiedliche Mitarbeiter*innen-Gruppen – unterschiedliche IT-Grundausstattung  
• Zugang zu eigenen Daten (im Citrix – außerhalb von Citrix) und Mailzugang 

• ISM als zentrales Support-Tool 
• Outlook am Desktop und über die App 

  
  
 
Ziele: 
  

• Überblick über die wichtigsten digitalen Tools, die den Führungsalltag unterstützen können, erhalten. 

• Effizienter Einsatz dieser Werkzeuge um Kommunikation, Zusammenarbeit und Projektmanagement zu 
verbessern. 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referent*in: 
  
Mitarbeiter*innen der Servicestelle DigIT 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 11.11.2025, 09:00 Uhr Bis 11.11.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Freiwilligenarbeit  
Führung & Team 

PE-0178-25 
  

 

Praktikant*innen Refresh für bestehende  Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Prozess und Dokumente, eine kurze Wiederholung 

• Austausch über Tätigkeiten der Praktikant*innen in der Caritas 

• Fragerunde 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 11.11.2025, 13:00 Uhr Bis 11.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 03.11.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



179 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0149-25 
  

 

DPW Allgemein für Leitungen und Stellvertretungen 

 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Leitungen und Stellvertretungen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, PC/Laptop/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 12.11.2025, 09:00 Uhr Bis 12.11.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 04.11.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



180 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0153-25 
  

 

DPW Allgemein für Teamkoordinator*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Menüleiste 

* Auswertungen 

* Digitaler Personalakt 
* Passwort vergessen 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Teamkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 12.11.2025, 10:00 Uhr Bis 12.11.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 04.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0158-25 
  

 

Zeiterfassung Basis: DPW 
 
 

 

Inhalte: 
  
* richtige Erfassung der Zeiten 

* Abwesenheitsanträge und Arten der Abwesenheiten (Sonderurlaub usw.) 
* Kontrolle und Genehmigung Zeitnachweise 

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Gabi Schweinzger, Servicestelle Personalverrechnung 

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 12.11.2025, 11:00 Uhr Bis 12.11.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 04.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0129-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Refresh- für bestehende 
Führungskräfte 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 
 
  
  

 

Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 13.11.2025, 10:00 Uhr Bis 13.11.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0115-25 
  

 

Qualität Basis: Qualitätsmanagement für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zum Qualitäts-Managementsystem in der Caritas 

• Informationen und Hintergründe zum EFQM-Modell (European Foundation for Quality Management 

• Prozessmanagement in der Caritas  

• QaP.C als Instrument der kontinuierlichen Verbesserung 

  
 
Ziele: 
  

• Grundverständnis von EFQM 

• Das Prozessmanagement der Caritas kennen und für die eigene Einrichtung umsetzen können  

• QaP.C in der eigenen Einrichtung anwenden können 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 
 
Technische Voraussetzungen: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 13.11.2025, 13:00 Uhr Bis 13.11.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 05.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0080-25 
  

 

Öffentlichkeitsarbeit in der Caritas Basis- Für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Überblick über die steirische Medienlandschaft 

• Caritasinterne Organisation der Öffentlichkeitsarbeit, Formen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Prozess „Öffentlichkeit ansprechen“ 

• Was muss ich bei Fotos und Videos beachten und Social Media Strategie  

  
 
Ziele: 
  
Guten Überblick über alles erhalten, was für die Öffentlichkeitsarbeit meiner Einrichtung wesentlich ist. 

  
  

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Christian Taucher, Servicestelle Kommunikation und Fundraising 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
findet online statt - Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera notwendig 

 

Von 14.11.2025, 09:00 Uhr Bis 14.11.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 06.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0188-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 17.11.2025, 15:00 Uhr Bis 17.11.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 06.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0134-25 
  

 

Freiwillige Basis für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Freiwilligenengagement und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Erläuterung der wichtigsten, ersten Schritte anhand des Prozesses „Freiwillige managen“ 

• Dokumentation in der Freiwilligenverwaltung und Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte und Freiwilligenkoordinator*innen 
 
Referentin: 
  
Bettina Heuser, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

  
Es empfiehlt sich vorab den Prozess "Freiwillige managen" anzusehen und die (Rück-)Fragen zur Schulung 
mitzunehmen.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 18.11.2025, 09:00 Uhr Bis 18.11.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 06.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0122-25 
  

 

Vertrags-, Archiv- und Versicherungsabwicklung Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vertragsprozess 

• Digitales Archiv und Papierarchiv 

• Schadenseinmeldung und -abwicklung 

  
  
 
Ziele: 
  
Wissenserwerb rund um den Vertragsprozess und die Schadenseinmeldung 

  
  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Sibylle Haas, SST Recht & Personalverrechnung 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  

  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 18.11.2025, 14:00 Uhr Bis 18.11.2025, 15:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 10.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0176-25 
  

 

Praktikant*innen Basis für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vorstellen der Verantwortlichen für Praktikum und Zuständigkeiten 

• Abgrenzung Freiwillige Mitarbeit von Praktikum 

• Prozessbeschreibung Praktika und Vorstellung der Dokumente 

• Fragerunde 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Stefanie Posch, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 19.11.2025, 13:00 Uhr Bis 19.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 11.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0061-25 
  

 

Gebäude und Einkauf Refresh: Brandschutz 
 
 

 

Inhalte: 
  
- Aufgabengebiet Führungskräfte 

- Interne Richtlinie Caritas   
- Brandschutz Allgemein 

  
 
Ziele: 
  
Bestehende Führungskräfte wieder auf ihre Aufgaben hinsichtlich Brandschutzes sensibilisieren. 

  
 
Methode: 
  
Input und offene Fragerunde 
 
Zielgruppe: 
  
Bestehende Führungskräfte 
 
Referent*innen: 
  
Helga Hofer und Holger Affenzeller, Servicestelle Gebäudeverwaltung 
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 20.11.2025, 09:00 Uhr Bis 20.11.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 12.11.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



190 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0168-25 
  

 

Qualität Basis: CariNet und Organisationshandbuch für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? Wo finde ich was? 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen im CariNet, meine Caritas Kontakte usw.  

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 

  
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
 Technische Voraussetzung: 

  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 20.11.2025, 13:00 Uhr Bis 20.11.2025, 14:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 12.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0041-25 
  

 

Arbeits- und Sozialrecht Basis- für neue Führungskräfte 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Vermittlung von Basiswissen im Arbeits- und Sozialrecht aufgrund des Arbeitsrechtsskriptums 

• Besprechung der Personalprozesse, Anwendungsbeispiele und Tipps 
 
Ziele: 
  

• Grundkenntnisse der arbeits- und sozialrechtlichen Bestimmungen für deinen Führungsalltag 

• Kennenlernen arbeitsrechtlicher Neuerungen 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Karoline Kreuzthaler- Stangl, SST Recht und Compliance 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 

  
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 25.11.2025, 09:00 Uhr Bis 25.11.2025, 12:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 13.11.2025 

Kosten:  70.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Zivildienst 

PE-0194-25 
  

 

Zivildiener Basis: Informationen zum Zivildienst 
 
 

 

Inhalte: 
  
* Zivildienst in Österreich und in der Caritas - Bedarf, Tätigkeiten und Dienstzeiten 

* Pflichten der Vorgesetzten und der Einrichtung 

* Leistungen des Zivildienst-Büros 

* aktuelle Anliegen 
 
Ziele: 
  
Die Schulung dient zur gegenseitigen Abstimmung rund um Vorgaben zum Thema Zivildienst.  
Bei Bedarf zur Vorbereitung auf die Absolvierung des E-Learning für Vorgesetzte von Zivildienern. 
Zusätzlich dient sie dem Austausch rund ums Thema „Zivis“ in der Caritas.   

  

 

Zielgruppe: 
  
neue Führungskräfte bzw. Zivildienstvorgesetzte 
 
Referent*innen: 
  
Bernhard Windhaber und Svenja Kränke, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  

 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Hinweis: Gästeparkplätze sind in der Tiefgarage beim Caritas Paulinum nur vereinzelt vorhanden; bitte nur auf die mit dem 
Wort "Gäste" vermerkten Plätzen parken! Parkplätze sind in der Umgebung vorhanden (grüne und blaue Zone). Bitte 

bevorzugt öffentlich anreisen.  

 

Von 25.11.2025, 13:00 Uhr Bis 25.11.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Grabenstraße 39, A-8010 Graz 

Meldeschluss: 13.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt PE-0004-25 

 

Willkommenstag für neue Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• In Kontakt und Austausch mit dem Direktorium der Caritas Steiermark kommen 

• Überblick über Aufbau und Leistungsspektrum der Caritas gewinnen 

• In Kontakt mit anderen Einrichtungen und deren Mitarbeiter*innen kommen 

• Werthaltungen und Ausrichtung der Caritas kennen lernen und reflektieren 

• Informationen der Personalverrechnung (z.B. Rechte und Pflichten als Dienstnehmer*in) und des Betriebsrats 

  

 

Zielgruppe: 
  
Neue Mitarbeiter*innen – Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 
 
Begleitung: 
  
Stefanie Posch bzw. Svenja Kränke und Charlotte Fink, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität 

  

 

Teilnehmer*inneninformation:  

 
Du wirst eingeladen, und Deine Führungskraft wird informiert! 

 

Von 26.11.2025, 08:30 Uhr Bis 26.11.2025, 16:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Ekkehard-Hauer-Straße 33, A-8052 Graz 

Meldeschluss: 11.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0105-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Eingangsrechnungen managen (ER-Workflow) 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Eingangsrechnungen - Bearbeitung und Freigabe 

• Ablauf Eingangsrechnungen 

• Begriffe/Abkürzungen und Vorkontierung 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referent: 
  
Roland Preinfalk, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt – Internetverbindung, Laptop/Tablet/PC mit Mikrofon und Kamera erforderlich 

 

Von 27.11.2025, 09:00 Uhr Bis 27.11.2025, 10:30 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team 

PE-0162-25 
  

 

Mitarbeiter*innenführung Basis: Weiterbildung und HR360  
 
 

 

Inhalte: 
  

• Grundsätzliche Informationen zur Weiterbildung in der Caritas (BV 24) 

• Unterschiedliche Formen von Weiterbildung und Organisation 

• Weiterbildungsprogramm und Anmeldung 

• Ablauf und Darstellung im HR360 Webtool 
  

 
Ziele: 
  
Grundverständnis von Weiterbildungsmöglichkeiten in der Caritas Steiermark erlangen sowie zum Ablauf und 
der dafür notwendigen Unterlagen und Schritte. 
 
  
 
Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentinnen: 
  
Charlotte Fink und Theresa Pinsker, Servicestelle Mitarbeiter*innen und Qualität 

  
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 27.11.2025, 13:00 Uhr Bis 27.11.2025, 14:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 19.11.2025 

Kosten:   0.00 € 

 



196 
 

 
 

Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0095-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Bereichskonto-Auswertung verstehen 

 
 

 

Inhalte: 
  

• Menüstart und Aufruf von der Bereichskontoauswertung 

• Buchungssymbole  

• Buchungen und Belege 

 

Zielgruppe: 
  
Neue Führungskräfte 
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Laptop/PC mit Internetverbindung, Kamera und Mikrofon erforderlich.  

 

Von 02.12.2025, 09:00 Uhr Bis 02.12.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 24.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Einstieg in die Caritas-Welt  
Führung & Team  
Office & Tools 

PE-0099-25 
  

 

RS2 Basis: Schulung Kund*innenforderungen managen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• (Offene) Forderungen für meine LST und Kund*innen 

• Kundenkontoabfragen 

• Bereichskontoblattabfrage 

 

Zielgruppe:  
  
Neue Führungskräfte 
  
  
 
Referentin: 
  
Helga Berger, SST Finanzen 
 
Technische Voraussetzung: 
  

• einen PC, Laptop mit Mikrofon und Kamera  

• eine stabile Internetverbindung 
  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - PC/Laptop mit Internetverbindung, Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 02.12.2025, 10:00 Uhr Bis 02.12.2025, 11:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 24.11.2025 

Kosten:   0.00 € 
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Information & Kommunikation PE-0189-25 

 

CariNet-Schulung für Mitarbeiter*innen 
 
 

 

Inhalte: 
  

• Aufbau des CariNet inklusive Organisationshandbuch – was finde ich wo? 

• Artikelsuche 

• Meine Apps & Anwendungen, Videos & Anleitungen 

• Meine Caritas Kontakte, Service-Portal, CariMaps 

• Mein Organisationshandbuch mit Dokumenten, Prozessen, Organigrammen, Maßnahmenmanagement 

  

 

Zielgruppe: 
  
hauptamtliche Mitarbeiter*innen 
 
Referentin: 
  
Susanne Rothleitner, Servicestelle Mitarbeiter*innen & Qualität  
 
Technische Voraussetzung: 
  
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  
 
Teilnehmer*inneninformation:  

 
Findet online statt - Internetverbindung, Laptop/PC/Tablet mit Mikrofon und Kamera erforderlich.  

 

Von 09.12.2025, 09:00 Uhr Bis 09.12.2025, 10:00 Uhr 

Veranstaltungsort: Online 

Meldeschluss: 02.12.2025 

Kosten:   0.00 € 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


