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1. Organd sat-inmsentwickung mmlumfm

‘Organi sat-ionsentwicklung 1.100
Zielorientierte Zusamnenarbeit Gber metrere hierarchische 1.110
Fbenen

Ziel: Sie erarbeiten organisatmnsspemflsches Fuhnmgsverhalten
das uwmittelbar in die tigliche Arbeit einflieft. Sie kennen
dle Grundsitze filr Zusamenarbeit und Fihrung und vereinba-
ren fiir Thre Organisationseinhelt Ziele.

Gruppe: Beschaftigte, die immerhalb einer Organisationseinheit in
der Zusammenarbeit aufeinander angewlesen sind.

]:ﬂ:altfe: - Vereinbarnung von Zielen
- Informationsaustausch
- Ziellberprifung und Kontrolie
— Training von Zielvereinbarmgsgespr&chen

Daer: 3 Tage

Gnpengrife: Entsprechend der Bedarfslage

Termine:

1.110/ 1 Die Termine werden mit den interessierten Behdrden ver-
' einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: IM 1.150,00

Strategle — Klausur der Behdrdenleitung 1.120

el gie haben Gelegenheit, wesentliche Ziele der Landesregierung
md des Parlaments mit Threm Behdrdenleltbild in Beziehung
Zu setzen. Gemeinsam erarbeiten Sle die strategische Auf-

Grugpe: Staatssekretfre/immen ind ihre Abtellungsleiter/immen, Lei-
ter/innen von Cherbehérden und ihre Abteilungslelter/innen,
Reglerungsprasidenten/immen und ihre Abtellungsleiter/innen.

Tohalte: Der Tagungsverlauf wird entsprechend den individuellen
Bedirfnissen der Behdrde mit Thnen gemeinsam entwickelt.
Moderatorenkampetenz und Fachvortrége werden von dexr
Fortbildmngsakademie zur Verfigung gestellt.

Die Vorbereltimgszelt kann 3 Monate in Anspruch nehmen.

Daer: 2 Tage

Gruppengrife: 12
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Termine:
1.120/ 1 Die Termine werden mit den interessierten Behdrden ver-
' einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 930,00

Teamentwicklung | ' 1.130

Ziel: Sie erkennen die effektive, kreative, dynamische und soziale
Uberlegenheit von Gruppen und sind in der Lage, das Potenti-
al Threr Mitarbeiter/irnmen einzuschatzen, adaquat einzuset-
zen und Teamentwicklung strategisch anzimwenden.

Gruppe: Vorgesetzte und Beschiftigte, die Arbeitskreise leiten.

Inhalte: - Grundlagen der Teamentwicklung und Gruppendynamik
- Organisationsstruktur im partizipativen Modell
= Teams in der Organisationshierarchie
— Rahmen und Grenzen der Geschaftsverteilungspline im Hin-
blick auf Teamarbeit
- Team-Work; Entlastung und Zeitersparnis
- Vorteile der Teamstruktur
— Ursachen fir das Nichtfunktionieren eines Teams
— Team und Zielvereinbarungen / Verantwortlichkeit
— Identifikation mit dem Behdrdenleitbild
— Die "Weisheit" der Gruppe
~ Zielantinamien in der Teamarbeit

Dauver: '3 Tage

1.130/ 1 Die Termine werden mit den interessierten Behérden ver-—
einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Verval imgsreform 1.200

mmmmhmum 1.210

Ziel: Sie kennen Chancen und Risiken neuer Steverungsmodelle und
erarbeiten betriebs- und personalwirtschaftliche Modelle
und Strategien zu deren Einfithrung.

Gruppe: Perscnalverantwortliche sowie Organisatorinnen/Organisatoren
und Reformpromotoren aus allen Bereichen der Landesverwal—
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tung, die neue Steuenmgsnndelle in ihrem Verwaltungsbereich
elnfihren bzw. beglelten.

Tohalte: - Neue Steuerimgsmodelle in der &ffentlichen Verwaltung

-~ Zieldimensionen neuer Steuerungsmodelle

- Effizienz und Kundenorientierung des Ve::waltmgshandelns

- Produktdefinition ind —ordentienmg ,

— Zentrale Steusrung nd dezentrale Ressourcerwexwaltmg

— Kosten— und Lelstingsrechring .

- Budgetienmg

~ Berichtswesen und Contro:l_’ung .
— Organlsaticnsentwickiung, Projektmanagerrent und Arbeiten
mit cualitltszirkeln .

— Strategische Personalen’mic]«:lung

— Die Rolle der Flihnmmgskrafte und der Mitarbeiterinnen/Mit-
arbeiter Im Reformprozep

- Definition und Rolle von Promotoren im Reformprozef

- Umsetzungsstrateglen und Umgang mit Widerstanden

Daper: 3 x 3 Tage

1.210/ 1  Die Termine werden mit den interessierten Behdrden ver-
einbart. e Zahl der Veranstalttmen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Prels incl. Hotel: M 2.400,00

mmnmc’erﬂaﬂ:almdxmdnfumg , , A 1,220
- Dezentraile Steverung —

Ziel: . _Sle kemnen Reformansdtze der Ressourcensteuerung im
Ralmen der Landeshaushaltsordung und kfnnen die Ver—
wernybarkeit fir Ihren Geschaftshereich beurtedlen.

Grxpe: Beauftragte fiir den Haushalt und Leiterimmen baw.
Ieiter von Organisaticnsabtellungen.

Tohalte: - Grenzen der Landeshaushaltsordnmmng .
~ Reformansatze inHochschulendesLandest
— Reformans&tze im Land Niedersachsen

Dener: 2 Tage

1.220/ 1 . Die Temine werden mit den interessierten Behfrden ver-
einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage. _

Prels incl. Hotel: IM. 830,00

Wﬂu\fhmmmm 1.230
Landesvervalting
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Inhalte:

Sie verfigen iber vertiefte Kenntnisse der Betriebswirt-
schaft und sind in der Lage, diese bei der Bewdltigung

Ihrer dienstlichen Obliegenheiten einzusetzen.

Beschaftigte des gehcbenen und hdheren Dienstes, die zur
Erfillung ihrer Aufdaben zunehmend betriebswirtschaftliche
Kermtnisse bendtigen.

- Ein neues leitbild der &ffentlichen Verwaltung/Dienst-
leistungsbetrieb/Landesbehdrde

- Grundzige des Verwaltungscontrollings

— Behérdermarketing

— Produktdefinition

— Personalmanagement

— Dezentrale Ressourcensteuerung

- Kameralistik und kaufmdnnische Buchfihrung

— Kosten- und leistungsrechnung

- Verfahren der Wirtschaftlichkeitsermittlung

— Berichtswesen

— Budgetierung

3 X 2 Wochen

Gruppengrofe: 20

1.230/ 1

Die Termine werden mit den interessierten Rehdrden ver-—
einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 6.900,00

Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung 1.240

Imhalte:

Sie kennen betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente, wm
ihre Ziele zu erreichen und kdnnen die Verwendbarkeit flir
Ihre Behdrde beurteilen.

Beschaftigte der Landesverwaltung, die seit kurzem oder in
Kirze mit Controlling-Systemen arbeiten.
Voraussetzung: Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse

— Grundiagen des Controlling

— Die Rolle des Controlling im neuen Steuerungsmodell

~ Instrumente des Verwaltungscontrollings

— Kosten- und leistungsrechnung

- Zielvereinoarungen

— Berichtswesen

- Organisationsfragen bei der Emfuhrung eines
Controlling-Systems

5 Tage
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1,240/ 1 Die Termine werden mit den interessierten Behdrden ver—
einbart. Die Zahl der Veranstaltingen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preds Incl. Hotel: TM 950,00

Elnflihmwyy in die Fosterrechmexy 1.259

Ziel: Sie kennen die wverschiedenen Verfahren der Kosten—
rechmng und kdnnen sie anwenden.

Gruppe: BeschAftigte, die betrisbswirtschaftliche Steuerungs-—
instrumente einfiihren.

Imbalte: - Begriffe der Kostenrechnng
— Kostensermittmg |
- Kogtenarien
— Kostenstellen

1.250/ 1 Die Termine werden mit den interessierten Behdrden wver—
einbart. Die Zahl der Veranstaltimgen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Prels incl, Hotel: IM 1.150,00

Moderation von Qualititszirkeln o 1.260

Ziel: Sie lernen selbstorganisiertes, selbstbestimmtes Handeln zur
{berpriifung und Verbessenmg der Arbeltsleisting, der Ar—
beltsergebnigse sowie der Kmdenorientienmg in den jewel-
ligen Orgamisationseinheiten.

Gruppe: lelter/innmen wvom Qualitdtszirkeln.

Tohalte: - Grundlagen von sozlo-technischei: Systemen und der Quali-

tétszirkel-Tdee ;

— Ansatzpurkte in der Organisaticnsstxuktur ffir Qualitats-
zirkel

- Prcoblemanswahl und Rickkopplung

- Techniken zur Bearbeltung von ILdsungen

- Techniken der Informaticonsvermittlung .

— Einsatz von Medien zur Steuerung und Meinmmgsblldmg von
Grugpen
— Transparenz 1md Prasentation von Arbeitsschritten und
—ergebnissen
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X 3 Tage

Gruppengrofe: 15

1.

260/ 1

Die Termine werden mit den interessierten Behdérden ver—
einbart. Die Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach
der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 1.800,00

2. Fohrung und Verwal mgsmanagement
FahmungsTorthi 1dung 2.100
Grundlagen des VerwaltungshandeIns 2.110

— Beschaftigte des hoheren Dienstes —

Ziel:

Sie kennen die fiir Thre Aufgabe und dienstliche Stellung

wesentlichen Regelungen und landespolitisch bedeutsamen
Ziele.

Gruppe: Beschaftigte im héheren Dienst der Landesverwaltung

mit Ausnahme der Steuerverwalting —, der Kreigse und Kreis-

freien Stadte, die sich in der Einfllhrungszeit befinden
oder innerhalb der letzten drei Jahre eingestellt wurden
sowie vergleichbare Angestellte.

Daner: 2

Crganisation der Landesverwaltiung
Geschaftsordmmng

Persénliche Arbeitstechnik / Organisationstechniken
Haushaltsrecht

Personalvertretungsrecht :

Das Schwerbehindertenrecht und seine Umsetzung
Fravenférderung in NRW

Geschichte in Nordrhein-Westfalen

Einsatz der EIV in der Landesverwaltung
Datenschutz

Verwaltung im gesellschaftlichen Kontext
Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung

X 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:
2.110/ 1 I 20.01.-24.01.97 2.110/ 2 I 03,02.-07.02.97
2.110/ 1 I 17.02.-21.02.97 2.110/ 2 IT 17.03.-21.03.97
2.110/ 3 1 14.04.,-18.04.97 2.110/ 41 15.09.-19.09.97
2.110/ 3 IT 02.06.-06.06.97 2.110/ 4 II 27.10.-31.10.97
2,110/ 5 I 13.10.-17.10.97
2.110/ 5 IT 24.11.-28.11.97
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Predgs incl, Hotel: IM 2.5650,00

- Grundzikpe der RKommnikation vnd Fihrung 2.112
Ekﬁ!ﬂiiﬁthgte:des,hﬁhenen.nmensbes .

Ziel:

Inhalte:

. 8le erweitern Thre kammmikative Kompetenz im Hinblick auf

die beruflichen Anforderungen des héheren Dienstes, erwerben
Flhrningswissen und erarbeiten Verhaltenswelsen fir die
Fihrung von Mltarbelterinnen und Mitarbeitern.

Beschaftigte im héheren Dienst der Landesverwalbung, der
Krelse und krelsfrelen Stadte, die sich in der Einfthrmgs—
zeit befinden oder innerhalb der letzten drel Jahre edin-
gestellt wurden sowie vergleichbare Angestellte.

- anforderungen an Flihrnungskrafte im &ffentlichen Dlenst
- Organisationsentwickling in der &ffentlichen Verwaltung
- Methoden der Personalentwicklung
— Verhaltensbeeinflussung in hierarchigchen Organisationen
- Gruppendynamik 1nd Rollenverhalten in Arbedtsgruppen
— Individuelle Ffhrungsstile und Ungang mit der Macht
- Zdelvereinbarungen, Mmformation und Delegation
- Konmunikationsmodelle und —theorien
— Analyse von Kommmikationsstdringen
— Flhren von Mitarbeitergespréchen
- Motiviernmg, Icb und Kritik
- Intervention it Krisen
{z.B. sexuelle Belastlgung, Alkohola.sms]
— Gestaltung von Besprechungen
Ansprachen Vo Publl,kum

2x 5 Tage

Goppengrofe: 15

Termine:

2,112/ 1
2,112/ 1
2.112/ 3
2.112/ 3
2.112/ 5
2.112/ 5
2.112/ 7
2.112/ 7

06.01.-10.01.97
24.02.-28.02.97
07.04.-11.04.97

2 27.01.-31.01.97
2
2 a
12.05.-16.05.97 2.112/
: Z
2

10.03.-14.03.97
21.04.-25.04.97
16.06.-20.06.97
08.08.-12.09.97
20.10.-24.10.97

23.06.-27,06.57
25.08.-29.08.597
06.10.~10.10.97
17.11.-21.11.97

l}jHﬁHHH'HH
Lo W) WIS S I
HHHHHH

Prels incl. Hotel: IM 2.950,00

Gnndlagen des Persaonalwesens ) 2.114
- Beachiftigte des hiheren Dienstes —

Ziel:

Sie kemmen die fliir Thre Aufgabe und Funktion wesentlichen
dienstrechtlichen Regelungen.

Beschiftigte im hdéheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise und kreisfreien St&dte, die sich in der Einfih-
rungszelit befinden oder Immerhalb der letzten drei Jahre
elngestellt wurden sowie vergleichbare Angestellte.
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Inhalte: - Beurteilungswesen (gem. Richtlinien des IM NRW)
— Beamtenrecht :
— Tarifrecht
- Personalhaughalt und Perscnalwirtschaft
Daner: 5 Tage
Grupengrofe: 15
Temine:
2.114/ 1 13.01.-17.01.97 2.114/ 2 03.02.-07.02.97
2.114/ 3 07.04.-11.04.97 2,114/ 4 09.06.-13.06.97
2.114/ 5 01.09.-05.09,97 2.114/ 6 01.12.-05.12,97

Preis incl. Hotel: DM 1.800,00

Grope Assessorentaguxy 2.116

Ziel: Sie haben Gelegenheit, aktuelle, dgesellschaftlich relevante
Probleme zu diskutieren.

Gruppe: Beschaftigte im hdheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise sowie kreisfreien Stadte, die sich in der Einfiih-
rungszeit befinden oder innerhalb der letzten drei Jahre
eingestellt wurden sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: Die Tagung wird aktuelle politische Themen zum Inhalt haben.
Aus technischen Grinden kénnen diese Themen zum Zeitpunkt
der Drucklegung des Programms noch nicht aufgencmmen werden.
Den entsendenden Behdrden wird rechtzeitig ein Programm zu-
geschickt.

Daer: 5 Tage

Termine:

2.116/ 1 Termin wird noch bekamntgegeben.

Preis incl. Hotel: DM 900,00

Fdrdern von Mitarbeitern/innen 2.120
—Al6ebis B4 —
Ziel: Sie erarbeiten Inhalte von Férdergesprachen und erweitern

Inhalte:

Thre themenspezifische Kampetenz und trainieren Ihr Ver-—
halten in Foérdergespréchen,

Beschaftigte der Landesverwaltung der Besoldungsgruppen
A 16 bis B 4 sowie vergleichbarer Verglitungsgruppen,
die mit. Fthrungsaufgaben betraut sind.

— FOrderungsmdglichkeiten in der Landesverwal tung
= Durchfilhrung von Férdergesprachen

1039
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- Motivation von Mitarbelterinnen und Mitarbeltern
- Kenstruktive Kritik im Gesprach
— Perscnaleinsatzplammg

Daner: 3 Tage

Gruppenarife: 15

Termine:

2.120/ 1 16.06.-18.06.97
Prels incl., Hotel: IM 1.150,00

Beurbed g von Mitarbel tern/Imen _ 2.122

Ziel: Sie kennen dle neuen Beurteilungsrichtlinien umd die da—
durch bedingten Verfnderungen fiir dle Beurtellungspraxis.

Groppe: Beschaftigte, dle Beurtetlungen anzufertigen haben.
Yohalte: - Einfthrung in die neuen Beurteilungsrichtlimlen
— Dimension des Beurted Timgskonzeptes
—~ Prableme der Skaliernung
— Fallbeispiele zur Beurtellung
- Gruppenarbeit/Similation/Referat ,
- Geschlechtsspezifische Aspekte bel der Beurtellung
Daer: 2 Tage
Gonppengrdfe: 15
Termine:
2.. 1227 1 24,03.-25.03.97

Prels incl. Hotel: IM 925,00

Zusammenarbedt mit Vorgesetzten : 2.124

Ziel: Sie erarbelten neue Mdglichkeiten des Verhaltens gegeniber
Vorgesetzten zur Bewdltigung von Fihrungsproblemen.

Gruppe: Beschiftigte des héheren Dienstes und vergleichbarer
Verglitungsgrupper. -

Tohalte: Ketmzseichen von, Pihrmgsverhalten

— Analyse von Gruppensituationen

— Unterschiedliches Fihnmngsverhalten von Frauen umd
Mannern ,

-~ Eimwlrkaing auf dle Motivation von Vorgesetzten

- Miglichkelten der Konfliktbhewdltigung
Erﬁahxmgswstausch :

- Training

Daner: 3 Tage
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Termine:
2,124/ 1 02.04.-04.04.97

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Fihrungsprableme in alternder Belegschaft 2.126

Ziel: gie getzen sich mit Verdnderungen auseinander, die
durch Strukturwandel im Altersaufbau der Belegschaft
entstehen und entwickeln Thr Handlungsrepertoire in
der Fihrung &lterer Mitarbeiter/innen.

Grupe: Vorgesetzte

Inhalte: - Psychosoziale Aspekte des Alterns

— Rollerwandel der "neuen Alten”
Konflikte aus Grundorientierungen verschiedener
Generationen
Selbstkonzepte und Motivationswandel in den
Tebensphasen
— Arbeitsalltag zwischen Beharrung und Veranderung
- Fithrung Alterer durch junge Vorgesetzte
-~ Fithrungsnachwuchs im Verdrangungswetthewerb

Daper: 3 Tage

2,126/ 1 05.05.-07.05.97

Preis incl. Hotel: IM 1.150,00

Personal answohl 2.128

Ziel: gie reflektieren und bewerten unterschiedliche Auswahlmetho—
den, reduzieren die haufigsten subjektiven Fehler bei der
Perscnalauswahl, entwickeln praktikable Auswahlverfahren und
erhéhen die Treffsicherheit Ihrer Kamnissionsentscheidungen.

Gruppe: Beschiftigte der Landesverwaltung, die in Kamnissionen,
Gremien oder alleine Personalauswshlentscheidungen zu tref-
fen haben. Die gemeinsame Teilnalme mehrerer Kommissionsmit-
glieder aus einer Behdrde ist erwlmscht.

Iohalte: - Bestandsaufnahme der Auswahlverfahren
- Ermittlung von Anforderungsprofilen
— Analyse von Bewerbungsunterlagen
- Einschitzung von Fahigkeiten und Potentialen
- Reduzierung des "subjektiven Faktors"
- Fihren strepreduzierter Personalauswahlgesprache

1041



1042 Ministerialblatt fitr das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 46 vom 23. Juli 1856

- Entscheidimgsfindung in der Gruppe
- Test, Assesament Center und andere Verfahrenselemente
- Entwicklung praktikabler Verfahren fir dle Behlrde
Daner: 5 Tage
Gppengriifie: 15
Termine:
2.128/ 1 28.04.-30.04.97

Preds incl. Hotel: IMM 1.175,00

Personalplamng und —emtwicklung . S 2.130
— Perscalplasng — @ 0 S -
Ziel: Sie kermmen die Funktionen und Instrnumente der Personalpla-—

nung und —entwicklung md sind in der Lage, behdrdenspezi-
fische Mapnahmen zur Personalplanung und Enu\rickj.tm.g von
Perscmal -Potentialen umzusetzen..

Gruppe: Behdrdenleitungen und Beschaftigte, die Leitungsfunkticnen
in Personalsbteilimgen, -referaten oder —dezernaten wahr-
nelmen.

Tohalte: - Funktionen von Perscnalplanung und —entwicklung
— Kurz- und mittelfristige Personalplanung
— Daten flir dle Personalplarming
— Perscnalplanung und Beurteilung
Personalplammg und Orientierumgsgespréche
-~ Persoanlplammg nd Arbeitsplatzbeschreibungen / Anfor—
dermgsanalyse

Danier: 3 Tage

2.130/ 1 24.02.-26.02.97

Preis Incl., Hotel: IM 1.150,00

Perscnalplanmng uxl —entwlcklung . ' 2.132
— Personalentwicklung — : :
Ziel: Sie kemnen die Funkticnen und Instrimente der Personalpla-

nng wd —entwlckling und sind in der Lage, behdrdenspezi-
fische MaPfnahmen zur Personalplaming und Entwicklung von
Perscnal-Potentlalen umzusetzen. |

Goxpxpe: Behdrdenleitungen und Beschiftigte, die leitungsfunkticnen
in Perscnalabteilungen, -referaten oder —dezernaten wahr-
nehmen wnd am Seminar 2.130 {Personalplammg) teillgencmen

Tohalte: - Aufgaben und Abgrenzungen der Personalentwicklung

-




2.132/ 1
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- Arbeitsvermigen des Perscnals: Potentialbeschreibung

— Blockierungen und Defizite deg Arbeitsvermigens

— Formulierung von Aus- und Fortbildung

— Moglichkeiten innerbehérdlicher Aus— und Fortbildung

— Entwicklung durch Aufgabenibertragung

— Job-Rotation, Job-Enrichment, Job-Enlargement

— Einarbeitung am Arbeltsplatz

— Entwicklung von Potentialen

- Qualifikation unter Berlcksichtigung haushaltsrechtlicher
Rahmenbedingungen

- Motivation und Perscnalentwicklung

— Typologie individueller Karriereorientierungen

— Frauenférderung und Personalentwicklung

3 Tage

20.05.-22.05.97

Preis incl. Hotel: ™M 1.150,00

2.134

Iohalte:

Termine:

2.134/ 1

Sie erarbeiten gemeinsam mit Threm/Threr persénlichen Trai-
ner/Trainerin Diagnosemdglichkeiten und reflektieren den
EinfluB Thres Verhaltens auf Mitarbeiter/innen und
Organisationen.

hierfir vorgesehen. Thre Flhrungskampetenz erstreckt sich
auf Grofbehdrden oder wesentliche Teile davon.

— Diagnose sozialer Systeme

= Darstellung becbachteter Starken und Schwachen

— Vergleich von Selbst- und Fremdbild

ca. 5X 1 Tag

Termin wird noch bekarmtgegeben.

Preis nach Vereinbarung

Persanalleiter—Forum 2.136

Sie sind tber aktuelle Pragen der Personalverwaltung
informiert,

Beschaftigte, die Leitungsfunktionen in Personalabtejlungen,
-referaten oder —derzernaten wahrnehmen.
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Tohalte: Die Inhalte werden ca. 3 Monate vor Veranstaltungsbeginn
festgelegt und gesondert bekanntgegeben.

Deer: 1 Tag

2.136/ 1 25.03.-25.03.97
Prels nach Verelnbarmg

Ungong mit sozial anffi1ligen Mitarbeitern/imen 2.138

Ziel: Sie kénnen soziale Anffilligkeliten erkennen 1nd bewerten
md erwerben kommmikative Kompetenz in Ihrer besonderen
Verantwortung als Vorgesetzte oder Vorgesetzter.

Gruppe: BeschAftigte des héheren und gehobenen Dienstes.

Inhalte: - Themenspezifische Grundlagen der Kommmikation
— Phanomenologie sozial auffilligen Verhaltens
— Kempetenzkonflikte einzelner Vorgesetzter in den

Arbeitseinhelten und Perscnaldezernaten
- Seqielle Belistigung im Arbeitsleben

Dager: _ 3 Tage

Gruppengrdfe: 15

Termine:

2.138/ 1 .05.05.-07.05.97

Prels incl. Hotel: DM 1.150,00 0

Farriereorientierungen . 2.140

Ziel: Sie gewlnnen Einsichten in persfinliche Karrieremister, ana-
lysieren die Anforderumgsprofile von angestrebten Positio-
nen, reflektieren Thre Verdnderungsabsichten und beteiligen
gich aktiv an Threr individuellen Personalentwickiimg.

Gruppe: Beschiftigte, die neue Aufgaben Ubernelmen wollen oder sol-
len oder sich auf elnen Aufstieg vorbereiten.

Iobalte: -~ Vertikale und horizontale Karrieremodelle
- Erkmndung individueller Karrieremister
- Selbstkonzepte und Wertorientiermmgen
- ILebensphasermodelle und der Blick auf das Altemn
— Die Qual der wahl - psychische Aspekte von Entscheidungen
— Analyse von.ﬁwﬂknziarungsprofilen
- Irmerbehérdliche "Bewerbungen"
- Jadb-Rotatlon, Job-Enrichment, Job-Enlargement
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— Formulierung des persdnilichen Fortbildungsbedarfs
Dater: 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

2.140/ 1 15.09.-19.09.97

Verwal tungsmanagement 2.500

Grundlagen der Betriebswirtschaftslchre (Bil.) 2.510

Ziel: Sie Kemnnen Grundbegriffe und wesentliche Fragen der
Betriebswirtschaftslehre und kénnen die Elemente auf die
Offentliche Verwaltung anwenden.

Gruppe: Beschaftigte, die Instrumente der Betriebswirtschafts-
lehre einsetzen wollen.

:

Ziele, Aufgaben und Produkte der &ffentlichen Verwaltung
— Betriebswirtschaftliche Grundsatze
Der Absatz von Verwaltungsprodukten

Dauer: 5 Tage

2.510/ 1 17.02.-21.02.97 2.510/ 2 20.10.-24.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Betrichswirtschaftlich orientiertes Managesnent in der 2.512
Landesverval tung NREW
Ziel: Sie verflgen lber vertiefte Kerntnisse der Betriebswirt-

schaft und sind in der Lage, diese bei der Bewaltigung
Ihrer dienstlichen Obliegenheiten einzusetzen.

Gruppe:  Beschaftigte des gehobenen und hdheren Dienstes, die zur
Erfillung ihrer Aufgaben zunehmend betriebswirtschaftliche
Kenntnisse bendtigen.

Inhalte: - Ein neues leitbild der dffentlichen Verwaltung/Dienst—

leistungsbetrieb/Landesbehdrde

~ Grundzige des Verwaltungscontrollings

— Behérdermarketing

— Produktdefiniticn

— Personalmanagement

— Dezentrale Ressourcensteuerung

— Kameralistik und kaufménnische Buchfiihrung
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— Kosterr— tnd Ledsthungsrechrimg

— Verfahren der Wirtschaftlichkeltsermittlung
- Bericltitswegen

- Budgetiernmy

3 X 2 Wochen

2.512/ 1T 03.03.-07.03.97
2.512/ 1 IT 10.03.-14.03.97
2.512/ 1 IIT 02.06.-06.06.97
2.512/ 1 Iv 09.06.-13.06.97
2.512/ 1 v 01.09.-05.09.97
2.512/ 1 VI 08.09.-12.09.97

Preis incl. Hotel: I'M . 6.900,00

Einfiihrung never Steuerungsmodelle in der Landesverwaltuong 2.514 .

e — —— P e N R M Y

Ziel: gie kennen Chancen und Risiken neuer Steuerungsmodelle wmnd
erarbeiten betriebs- und personalwirtschaftliche Modelle
und Strategien zu deren Einfihrung.

Perschalverantwortliche sowle Organisatorinnen/Organisatoren
und Reformpramotoren aus allen Bereichen der Landesverwal-
ting, die neve Steuverungsmodelle in ihvem Verwaltungsbereich

einfiihren bzw. begleiten.

Tohalte: - Neue Steuerungsmodelle in der $ffentlichen Verwaltung
- Zieldimensionen neuer Steverungsmodelle .
~ Effizienz und Xundenorientierung des Verwaltungshandels
~ Produktdefinition und -orientierimg
— Zentrale Steuerung und dezentrale Ressourcem:emaltlm
- Kosten— und, T_eistungsrechnung
- Eerichtswesen und Controlling
- Organisationsentwicklung, Projektmanagement und Arbeiten
mit Qualitétszirkeln
— Strateglsche Personalentm.cklung
— Die Rolle der Flhrungskrafte und der l\'ﬂ_tarbeiterinnen/MLt—
arpbeiter im Reformprozep - Ungang mit Widerstinden
Definition md Rolle von Pramotoren im Reformprozep

|

— Umsetzungsstrategien - Informaticnspolitik
Daner: 3 x 3 Tage ‘
GrpgengriPe: 15
Termine:
2.514/ 11 13.01.-15.01.97 2.514/.2 1 18.08.-20.08.97

2.514/ 1 IT 03.02.-05.02.97

2.514/ 1 IIT 03.03.-05.03.97

Preis incl. Hotel: IM 2.400,00

. 2.5147 2 IT 10,09.-12.09.97
. 2.514/ 2 ITT 06.10.-08.10.97

¢



Ministerialblatt fiir das Land Nerdrhein-Westfalen - Nr. 46 vom 23, Juli 1996 1047

Neve Formen der Haushal tsbewdrtschaftung 2.516
— Dezentrale Steuverurny —

Ziel: Sie kennen Reformansatze der Ressourcensteuerung im Rahmen
der Landeshaushaltsordnung und kénnen die Verwendbarkeit
fir Ihren Geschaftsbereich beurteilen.

Gruppe: Beauftragte fir den Haushalt und Leiterinnen und Leiter
von Organisaticnsabteilungen.

Inbalte: - Grenzen der Landeshaushaltsordmmng
— Reformansdtze in Hochschulen des Landes NRW
— Reformansatze im Land Niedersachsen
Daner: 2 Tage
Gnyppengrope: 15
Termine:
2.516/ 1 24.03.-25.03.97 2.516/ 2 12.06.-13.06.97

Preis incl. Hotel: TM 850,00

Controlling in der offentlichen Verwaltung 2.518

Ziel: Sie kennen betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente, um
ihre Ziele zu erreichen und kémnnen die Verwendoarkeit fiir
Ihre Behdrde beurteilen.

Gruppe: Besché&ftigrte der Landesverwaltung, die seit kurzem oder in
Kirze mit Controlling-Systemen arbeiten.
Voraussetzung: Betriebswirtschaftliche Grnundkenntnisse

Inhalte: - Grundlagen des Controlling

— Die Rolle des Controlling im neuen Steuerungsmodell

= Instrumente des Verwaltungscontrollings

— Kosten- und lLeistungsrechnung

= Zielvereinbarungen

— Berichtswesen

— Organisaticnsfragen bei der Einfihrung eines
Controlling-Systems

Daver: §© Tage

2.518/ 1 20.01.-24.01.97 2.518/ 2 23.06.-27.06.97

Preis incl. Hotel: IM 950,00

Einfohrung in die Kostenrecisumg 2.520
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Ziel: Sie kennen die verschiedenen Verfahren der Kosten—
rechrung und k&énmmen sle arwernden.

Grugpe: Beschiftigte, die betriebswirtschaftliche Steuerungs-
instrumente einflhren.

Inbalte: - Begriffe der Kostenrechmmng
- Kostenermittlung

- Kostenarten
— Kostenstellen

2.520/ 1 17.03.-21.03.97 . 2.520/ 2 16.06,.~20.06.97
Preds incl. Hotel: IM 1.150,00

Grundiagen der Bllanzanalyse 2.522

Ziel: Sie kermen die wesentlichen Elemente betriebswirtschaft-
licher Bilanzpolitik. Sie k&nnen bewdhrte Kennzahlen,
Bilanziermgsregeln und Bewertungsregeln interpretieren.

Goyppe: Mandatstriger/irmmen in Aufsichtsr&ten der Betelllgungen des
Landes NRW, die tber betriebswirtschaftliches Grundlagen-
wissen verfliigen und das Bllanzrichtliniengesetz kemnen
sowle Beschiftigte, die dlesen zuarbeiten. |

Tobalte: - Erfolgskennzahlen _ ; .

— Finanzierungs- und Liquiditatskennzahlen
— Blianzstrukturkemmzahlen
— Kennzahlensysteme mit praktischen Ubungsbeispielen

Daner: 2 Tage

Gupengrife: 12

Termine:

2.522/ 1 . 30.01.-31.01.97 2.522/ 2 29.04.-30.04.9’7

Preis incl. Hotel: IM 950,00

Der JahresabschliuB ) ) 2.524

Zlel: Sie kemnen die wesentlichen handels— il steuerrechtlichen
Bewertingsvorschriften sowie die Vorgehenswelise bei der
Blldumng und Aufldsung stiller Reserven,
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Gruppe: Beschaftigte, die mit Aufgaben der Rechnungsprufung betraut
oder in Dienststellen tatig sind, in denen neben der Kamera—
listik das System des kaufménnischen Rechnungswesens einge-
fihrt wurde bzw. eingefithrt werden soll. Teilnalmevorausset-—
zung sind Vorkenntnisse in der kaufm. Buchfihrung.

Inhalte: - Wesen und Rechtsgrundlagen des Jahresabschlusses
—~ Basiselemente der Bilanzierung, bilanzielle Wertbegriffe
- Bilanzierung des Anlage- und Unlaufvermbgens
— Figenkapital, Ricklagen einschl. Sonderposten mit Rick-
lagenanteil ‘
- Bilanzierung der Rickstellungen und der Verbindlichkeiten
- Die Gewinn— und Verlustrechrung

Daver: 3 Tage

Grupengrofe: 15

Termine:

2.524/ 1 03.03.-05.03.97 2.524/ 2 25,06,-27.06.97

Prels incl. Hotel: DM 1.150,00

Aktelle Fragen zyr Vervalmgsmodemnisierung in 2.526
Kommmen
Ziel: Sie sind lber den aktuellen Stand der Modernisierungsbestre—

bungen in Komnen des Landes NRW — insbesondere unter fi-
nanzwirtschaftlichen Aspekten - informiert.

Grupgpe: Beschaftigte in Kommmnalaufsicht und Gemeindepr{ifung bei
den Bezirksregierungen in NEW,

Inmhalte: - Das neue Steuerungsmodell in der Praxis

— Haushal tssicherungskonzepte

— Anwendung der Experimentierklausel des § 126 GO—-NW

— Betriebswirtschaftliche Fragen bei Finanzaufsicht
und Gemeindeprifung

— Der Einsatz von ADV zur Beurteilung kammunaler Haushalte

— Datenschutzrechtliche Aspekte bel Finanzaufsicht und Ge—
meindeprifung

Daner: 5 Tage

2.526/ 1 27.01.-31.01.97 2.526/ 2 01.09.-05.09.57

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Behdrdliches Vorschlagssesen als kreatives 2.528
Tdeermanagement

Ziel - Sie kemnen erfolgreiche Modelle des Vorschlagswesens und

1049



1050 Ministeriaiblatt fir das Land Nordrhein-Westfalen ~ Nr. 46 vom 23. Juli 1996

Ansitze zur Umsetzung in dem Bereich der &ffentlichen
Verwaliing. .

Gruppe: Beschaftigte, die mlt Organdsations— Und Personalangelegen—
heiten betraut sind. . _

Tobalte: - Bestandsaufnahme des Tst-Zustandes "behdrdliches
Vorschlagswesen™
— Nete komimale Modelle des behdfrdlichen Vorschlagswesens
- Neue Modelle der Privatwirtschaft (Ford, Audi, BYW, IBM)
— Ideen—Olynmplade (das Tovota Modell)
— Kreatlvitits—Software
— Kreatlves Ideermanagamnt als F‘Lm;amgsinstrmt

Danxer: 2 Tage

2.528/ 1 18.06.-19.06.97
Preis incl. Hote‘l:_ m 650,00

Moderation von Qualitatszirkeln 2,530

-

Zlel : Sie lermen selbstorganisiertes, selbstbestimutes Handeln zur
{oerpriifing und Verbesserung der Arbeltsleistung, der Ar—
beltsergebnisse sowle der m;denorierrtienmg in den jewei-
ligen Crganisaticnseinheiten.

Gruppe: | leiter/Immen von Qualitaétszirkeln.

Tobalte: Gnmdlagenvonsozio—techrnschenSystemnmldderQuali

t&tgzirkel-Tdee ,

— Ansatzpunkte in der Organisationsstruktur Hir QuaJJ.tats—
zirkel

— Problemauswahl und Rickkopplung
— Techniken zur Bearbeitung von Idsungen
—~ Techniken der Informationsvermittlimg ‘

—Einsatzvonﬂiedienzursmexmgmdﬂeinmgsbﬂdlmvm
Gruppen

— Transparenz und Présentation von Arbeltsschritfen und
—ergebnissen

Demners 2 x 3 Tage
Gruppengrife: 15.

Termine:

2.530/ 1T 12.02.-14.02.97 .
2.530/ 1 II 28.04.-30.04.97 ..

Prels incl. Hotel: DM 1.800,00

mederel’cmchrﬁmrbeit 2.532
— Arbed tsgroppen und Projektmanagement — ‘
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Inhalte:

Daner:

Sie werten Planungsprableme aus und verbessern Rationalitat
und Transparenz von Entscheidungen.

Sie werden in einer Projektgruppe eingesetzt und kdnnen
darin zuleiten, zusteuern oder zuarbeiten.

Grundlagen zum Erstellen eines Projektplans
Zeitplanung; Vorgangsplanung; Pufferzeiten;
kritische Schritte

Verwalten von Ressourcen, Kosten und Kontrolle
Formen der Gruppenarbeit und —diskussicn in
Planungsmethoden

Zielorientierte Zusammenarbeit

Konflikte im Projekimanagement

Phasen/Struktur des Planungsprozesses
Planungsmethoden, Plamungstypen und Anwendungsbereiche
Nachteile und Grenzen der Plammngsmethoden
EDV—gestlitzte Projektplanung

Tage

Gruppengrofe: 12

Termine:

2.532/ 1

26.05,-28.05.97

Preis incl. Hotel: DM 1,350,00

Sachgerecht verhandeln 2.934
— hoherer Dienst —

Ziel:

Gruppe:

Inbalte:

Daaler:

Sie lernen, zielgerichtet und sachgerecht Ihren
Standpunkt zu vertreten.

Beschaftigte des hdheren Dienstes und vergleichbare
Angestellte, die hdufig an Besprechungen teilnehmen.

3

Frage— und Argumentationstechniken
Verhandlungsstrategien
Erkernen und Abwehren unfairer Angriffe

Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

2.534/ 1

12.02.-14.02.97 .

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Sachgerecht verhandeln 2.536
— gehdbener Dienst —

Ziel:

Sie lernen, zielgerichtet und sachgerecht Thren Standpunkt
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zu vertreten.

Gruppe: Beschiftigte des gehobenen Dienstes und vergleichbare
Angestellte, die hiufig an Besprechungen tellnetmen.

Tobalte: - Frage- und Argumentaticonstechniken
— Verhandlungsstrateglen
— Frkemmen und Awehren unfairer Angriffe.
Daer: 3 Tage
Gruppengrdfe: 15
Termine:
2.536/ 1 03.03.-05.03.97
Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Der Tngang mit kompleston Problemen ' 2.538
— Systemisches Denken und Handeln —

R e T e e L T P ™ S

Ziel: Sie kfnnen wohlstrukturierte Prcbleme von kanplexen Proble-
men samt ihrer Einflupfaktoren unterscheiden. Sie sind sich
der Bedeutung von subjektiver Wahrnehmmg und emotionaler
Einschatzung bel der I&8sung kamplizierter Probleme bewuPt.

Gruppe: Fihrungskrifte, die in unfangreichen Verwaltungsverfahren
Entecheidimgen treffen ind Mltarbelter/mner dle hierzu
Beltrige liefern.

Inhalte: -~ Xamplexe Probleme — vernetzie Systeme

- Charakteristika komplexer Systeme

- Methoden zum Beschreiben von Systemen

— Besonderheiten von technischen, biologischen, sozialen
Systemen

— Ungang mit konplexen Problemen

- Kreativitatstechniken

— Die Bedeuhing subiektiver Wahrnehmng belm Ungang mit
konplexen Problemen

Dexer: 3 Tage

2.538/ 1 _  07.04.-09.04.97
Prels incl. Hotel: IM 1.150,00

Strefbewal tigung 2.5%40
— Beschiftigte des hitheren Dienstes — . ,

Ziel: Sie kemmen die Ursache — Wirkung - Zusammenhinge von Strep
] erarbeiten Ansdtze zur Strefbewdlitigung. Sie lernen
Methoden der Selbstorganisation 1und kdmen Thre Zelt effi-
zienter nutzen.
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Beschaftigte des héheren Dienstes und vergleichbarer ver—
gutungsgruppen.

- Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Strefifaktoren

— Methoden zur Strepbewdltigung

~ Mentale Techniken zur Leistungssteigerung

- Grundprinzipien der Selbstorganisation und der
Organisation der Arbeit

- Analyse des/der persdnlichen Arbeitsstils/-gewchnheiten

- Von der Zielsetzung zur Planung; Problemanalyse und
—1ésung

— Arbeitsplanung

- Verhal tensempfehlungen
(Gestaltung des Arbeitsplatzes, Stérhiufigkeit etc.)

1 x5und 1 x 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:
2.540/ 1 I  20.01.-24.01.97 2.540/ 2 I 12.05.-16.05.97
2.540/ 1 IT 12.02.-14.02.97 2.540/ 2 IT 16.08.-18.08.97

Preis incl. Hotel: DM 2.200,00

Strefbesal ti 2.542
— Beschiaftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes —

Ziel:

gie kemnen die Ursache — Wirkung — Zusammenhdnge von Strep
und erarbeiten Ansdtze zur Strepbewaltigung. Sie lernen
Methoden der Selbstorganisation und kémnen Thre Zeit effi-
zienter nutzen.

Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie ver-
gleichbarer Vergitungsgruppern.

- Analyse allgemeiner und persdnlicher Belastungen

~ Subjektive Wirkungen von Strepfaktoren

- Methoden zur Strepbewaltigung

- Mentale Techniken zur lLeistungssteigerung

- Grundprinzipien der Selbstorganisation und der
COrganisation der Arbeit

- Analyse des/der persénlichen Arbeitsstils/-gewohnheiten

- Von der Zielsetzung zur Planung; Problemanalyse und
-lésung

— Arbeitsplanung

— Verhal tensenpfehlungen
(Gestaltung des Arbeitsplatzes, Stérhaufigkelt etc.)

1x5und 1 x 3 Tage

Gruppengrdfe: 20

2.542/ 11 27.01.-31.01.97 2.542/ 2 I 21.04.-25.04.97
2,542/ 1 IT 19.02.-21.02.97 2,542/ 2 IT 12.05.-14.05.97
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Prels incl. Hotel: DM 2.200,00

Strefbews1 tigung ‘ 2.544
— Beschiftdgte des gehobenen vnd mittleren Dienstes —

Ziel: Sie kermen dle Ursache — Wirkung - Zusammenhdnge von Stref
und erarbeiten Ansitze zur Strefbewdltigmg. Sie lernen
Methoden der Selbstorganisation ind kénnen Ihre Zeit effi— -

Gruppe: Beschiftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Verglitimgsgrippen.

Trhalte: - Analyse allgemeiner und persdnlicher Belastungen

- Subjektive wirkungen von Strepfaktoren

— Methoden zur Strefbewdltigung

— Mentale Techniken zur ILeistumgssteigerung.
- Grindprinzipien der Selbstorganisation und der
Organisation der Arkeit.

~ Analyse des/der persdnlichen Arbeitsstilslwgmohnheiten

— Voo der Zielsetzumg zur Planung; Prablemanalyse und
-1Hsimng.

—~ Arbeitsplammg

— Verhaltensempfehlingen
(Gestalting des Arbeltsplatzes, Stdrhaufigkeit etc.)

Dauer: 1x5udlx 3 Tage

Termine:
2.544/ 1 I 17.02.-21.02.97  _ _2 544/ 2 T » 21.04.-25.04.97
2,544/ 1 IT 19.03.-21.03.97 = 2 __fl_/ 2 IT 25.06.-27.06.97
Preis incl. Hotel; DM 2.200,00
Arbedtemetbodik wnd EnischeidongsTindong 2.5416
— Beschirtigte des hiberen Dienstes —
Ziel: Sie kemmen die eine systematische Entscheidungsfindung
bestimuenden Faktoren wyl verbessern Thre Entscheidumgs—

fahigkeit.

Gruppe:  BeschAftigte des hdheren Dienstes ab A 14 sowie vergleich-

barer Vergﬁtungsgnmpen die kaplexe Eatscheidungen tref-
fen.

Iohalte: - Aufere Bedingungen £ir gutes Arbeiten umd Transparenz

vcn Projekten

— Formen der Prcblemldsung
— Denkmodelle: Situationsanalyse/Prcblemanalyse/Ent—
scheidungsanalyse/Absichernmg von MaPnatmen

— Entscheidmgsfindung/Entscheidimgshilfen in der be-
trieblichen Praxis wnd Organisation

— Fv—unterstiitztes Zeit— und Projektmanagement

— Arbeitsprotokolle/Anfertigung schriftlicher Arbeiten
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— Sozialformen des Arbeitens/Einzelarbeiten/Gruppenar-
beiten/ressortibergreifende Zusammenarbeit

- Regeln fir die optimale Darstellung von Informaticnen
und den methodischen Einsatz von Medien

Daner: 5 Tage

Gruppengrdfe: 15
Termine:
2.546/ 1 17.02.-21.02.97

Preis incl. Hotel: DM 1.600,00

Ungang mit Konflikten am Arbeitsplatz 2.548
— Beschaftigte des hdberen Dienstes —

Ziel: Sie kénnen Xonfliktursachen besser erkennen, vorbeugend Kon-
flikte vermindern und offen aufgebrochene Konflikte bewalti-
gen. Sie erarbeiten zielorientierte, kreative und konsens-
orientierte ILdsungen von Interessenkonflikten.

Gruppe: Beschaftigte des héheren Dienstes und vergleichbare Ange-
stellte.

Inhalte: - Konfliktmanagement und Konfliktursachen

- Konfliktlésungssysteme verstehen und entwerfen

- Wie kdmnen Konflikte vermieden werden?

— Risiken der Konfliktstimulation - Methoden, Handlungen
und Techniken, die darauf abzielen, einen Konflikt zu
gteuern, zu regeln und zu ldgen

— Kénnen Konflikte durch Verhandlungen geldst werden?

— Vom Konflikt zur Kooperation - Grenzen von tragfdhigen
Losungen ‘

— Wie verhalte ich mich bel Konfliktverhandlungen?

— Vor—- und Nachteile verschiedener Verhandlungsstile — der
sachgerechte Interessenausgleich

— Einflup von Konflikten bei Entscheidungen

— Einfluf von Konflikten in Teams und Arbeitsgruppen
Uberzeugen statt Druck ausiben - Hilfsangebote

Daner: 2 X 3 Tage

Gruppengrofe: 15
Termine:
2,548/ 1 24.02.-26,02.97 2.548/ 2 19.03.-21.03.97

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Ungang mit Konflikten am Arbeitsplatz 2.550
— Beschaftigte des hGheren und gehabenen Dienstes —

Ziel: Sie lernen Strategien der Konfliktldsung und Kooperation,
um Probleme besser zu erkennen und zu bearbeiten.
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Gruppe: Beschiftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowle ver—
gleichbare Angestellte.

Tohalte: - Cutes Betriebsklima trotz Melmmgsverschiedenheiten
- Wie tremne ich Beziehumgs— und Sachprobleme?
Auge um Auge — Regelfall oder Aushalme?
- Voraussetzungen fiir erfolgreiche Konfliktldsungsstrategien
Strategle: Seien Sie vorbehaltlos konstruktiv
- grindelemente einer funktionierenden Arbeits—Bezlehung:
" Vermmft- Verstindnis - Kommmikation - Vertrauen -
berzeugen — Akzeptanz
, — Wie achte ich darauf, dap alles zusammenpaPt?
- Wie flihre ich eln Konfliktgespréch?
- Umgang mit Konflikten zwischen Vorgesetzten und Mitarbei-
tern: Die "jeder gaunnt Methode™ innerhalb der Orga— .
nisation

Doy : 5 Tage

2.550/ 1 14.04.-18.04.57

Preds incl. Hotel: M 1.250,00

Ungang mit Eonflikten am Arbedtsplatz | 2.552
— Beschaftigte des mittleren Dienstes —

N

Ziel : 2ie kfmmen Konflikte besser erkennen und lernen Strategien
der Konfliktbearbeiting und -lésung.

Gruppe: Beschaftigte des mttleren Dienstes und vergleichbare An-
gestellte.

Tohalte: - Trenmmg von Beziehungs— wnd Sachkonflikten anstreben
- Konflikte und Beurtellung - Wie kann ein Gleichgewicht
von Denken, Fiihlen und Handeln geschaffen werden?
- Konflikte in der dienstlichen Kommunikation
— Vorbereltung und Durchfihring eines Konfliktgesprachs
— Erarbeitimg verschiedener Konfliktldsungen

Dauer: 3 Tage

2.552/ 1 18,08.-20.08.97

*Prels incl. Hotel: DM 1.150,00

Gegprichs - wnd Verbandhngsithnmng | 2.554
— Pritffer/ionen dess IRH —

Ziel: Sie erwerben Kenntnigse {ber Gesprachssituationen und Ge-
spréchsformen bel der Durchfthring von Prifungen.
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Gruppe: Beschaftigte aus dem Geschaftsbereich des Landesrechnungs-
hofes.

Inhalte: - Das Problemgespréch
— "Prdsentation"
- Verhandlungsfihrung an Beispielen aus der
beruflichen Situation des Prifers/der Priiferin
Daver: 2 X 3 Tage
GruppenqgroBe: 15
Termine:
2.554/ 1 10.03.-12.03.97 2.554/ 2 05.05.-07.05.97

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Tagungsorgani sation ‘ 2.556

Ziel: Sie kdémnen Tagungen, Konferenzen, Kongresse und &hnliche
Veranstaltungen fur Ihre BehOrde zielgruppetr- und themern-—
gerecht planen und durchftihren.

Gruppe: Beschaftigte, zu deren Aufgabenbereich die Planung und
Organisation von Veranstaltungen gehdrt.

Inhalte: Die Vorplanungsphase
~ Festlegung des Tagungsziels, des Tagungsthemas
und der Zielgruppe _
- Die richtige Veranstaltungsform fir Thema und Zielgruppe
Die Organisationsphase
— Auswghl und Abstimming der Einzelthemen
— Referenten- / Referenteninnenauswahl
- réaumlich-technische Anforderungen an die Tagungsstatte
~ Programmerstellung und Einladung
Die Veranstaltungsphase
- Veranstaltungsservice
- Rahmenprogramm
Die Nachbereltung
— Tagungsdokumentation

Dauer: 2 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:

2.556/ 1 24.02.-26.02.97

Preis incl. Hotel: DM 850,00

Dienstbesprectung: Planen, Ieiten, Durchfihren 2.558

Ziel: Sie kémnen situationsgerechte Leitungsfunktionen tibernehmen
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mad sind in der Lage, effektive Dienstbesprechungen durch—
zufiihren und Arbeltsergebnisse zu rekapitulieren und zu

Gnppe: Beschaftigte, die regelméfiig Dienstbesprecihungen lelten
oder zuarbeiten.

Iphalte: - Grundlagen ind Rehmenbedingungen £fir Dienstbesprechungen

- Prinzipien effektiver Begprechungen

~ Leltingsformen

— Phagenkeonzept fir die Dienstbesprechung

- Sachorientierte Lelteraktivititen
- Teilnetmerorientierte Aktivitaten
— Arbeitstechniken und -methoden

— Gesprachstechnik und Situationsanalyse; Problemanalyse;
Entscheldingsanalyse; Absichernimg von Mafnahmen

-~ Protokollfihrmg
Informationsfunktion, Fﬁhxungs— und Kontrollfimktion,
Handlungsarwelsung, Ged&chinisentlastung

Daers 3 Tage

Gouppengrofe: 15

Termine:

2.558/ 1 22.01.-24.01,97 -

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

3. Fachbezogene FPorthildimg

Organisation 3.100
Onganisationstechniken .. . e ) 3.110
Ziel: sie sind tber den aktuellen Stand der Organisationsénderung

in der Landesverwalting informiert und lermen die fir Ihren
Berelch praktﬁcablen Organisatimethcden kermen und Uben
ihre Arsendimg. _

Gruppe: Beschaftigte, die noch nicht langer als zwel Jahre mit

Organisationsaufgaben betraut sind scwie Mitglieder von
sonalvertretlmgen

Tohalte: Betriebswixtschaftliche Grmm]lagen der Crganisations—

arbelt . ,

— Aufgaben als Orgarﬁsationsgegenstand
~ Grindlagen der AZufbauorganisation

— Verfahren der Stellenbemessung

— Verfshren der Stellenbewerting

- Grundlagen der Ablaunforganisation

- Organisatorisches Vorgehensmodell

- Kreativitéts—-Moderationstechniken
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- Frhebungstechniken
- Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Daaier: 2 X 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:
3.110/ 1 T 13.01.-17.01,97 3.110/ 2 I 21.04.-25.04.97
3.110/ 1 IT 24.02.-28.02.97 3.110/ 2 II 12.05.-16.05.97

Preis incl. Hotel: IM 2.550,00

Stellenplanbewirtschaftung 3.112

Ziel: gie gind mit den dienstlichen und haushaltsrechtlichen
Fragen sowie Methoden und Techniken der Stellenbewirt-
schaftung vertraut.

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, die entsprechen—
de Furkticnen wahrnehmen sowie Mitglieder von Personal-—
vertretungen.

Inhalte:

Beamtenrechtliche, laufbahnrechtliche sowie
tarifrechtliche Vorgaben

-~ Haushaltsrechtliche Bestimmmngen
Haushaltsgesetz

Haushalts- und wirtschaftsfihrungserlap
Haushaltsplan

Dauer: 3 Tage

3.112/ 1 15:01.-17.01.97 3.112/ 2 20.05.-22.05.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Tatigkei tsbewertung 3.114

Ziel: Sie kennen die Systematik der Vergltungsordnung des BAT
sowie das Verfahren der Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT.

Gruppe: Perscnalsachbearbeiter/imnen, Mitglieder von Personalver-—
tretungen.

TInhalte: - Systematik der Vergltungsordming

Grundsatz der Tarifautamatik

-~ Verfahren der Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT
Die allgemeinen Tatigkeitsmerkmale der Anlage la
Zum BAT

~ Rewdhrungsaufstiege

Praktische Ubungen

1

1
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Dauer:. 5 Tage

Termine:
3.114/ 1 27.01.—31.01.97 3.114/ 2 14.04.-18.04.97
3.114/ 3 15.02.-19.08.97 )

Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Tatigkeitshewcrting , 3.116
— Training — _

—TT i

Ziel: Sie verfiigen Uber vert;r.efte Kermtm.sse des Verfahrens der
T&tigkeltsbewertimg nach § 22 BAT.

Gruppe: Perscnalsachbearbeiter/immen, Mitglieder von Personalver—
tretungen, die bereits an einem Seminar 3,114 (Kemmziffer
im Jahresprogramm 1996: 8.11) "Tatigkeitsbewertung” teil-
gencmmén haben.

Inhalte: Einibung des Bewertungsverfahrens anhand konkreter
praktischer Bewertimgsfille in Arbeifsgruppen
— Arbeltsplatzinterview
— Feststellung der A::heitsvorgénge
— Einzelbewertiorxy
— zussmrenfassende Gesantbetrachtung

Denxer: 3 Tage

3.116/.1_ . 12.02.-14.02.97._ . ___ _3.116/. 2 __ 20.05,-22.05.97
3.116/ 3 30.09.-02.10.97 a

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Vordnuckwesen B 3.118

Ziel: &ekennendieﬂmktionenvon\fordruckenm‘xikomen

aufgaben—/axbeltsgerechte und verstand_‘l_iche Vordrucke
gestalten. .

Grugpe: Sachbea:djeiter md Sachbearbeiterinnen fiir Vordruck und

Tohalte: - Die Bedeutung des Vordrucks bei der Biroarbeit
—Deraufgabengerechte\fordnmkfurmanuellelmdsdmem
masch:.rmgerechte Ausfil lung
— Gestaltung von Format und Inhalt
- Sprachliche Anforderungen unter dem Gesichtspurﬂct der
Gleichstellung von Frau und Mann .
— Arten von Vordrucken (u.a. Brilefblatt, Kurz-, Pendel-
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briefe)

Der Vordruck beim Finsatz neuer Techniken
Vorstellung der neuen Techniken, Abgrenzung von Ein-
satzbereichen in der Verwaltung
Vordruckorganisation

Praktische Ubungen und Erfahrungsaustausch

1

t

Daver:: 5 Tage
Gruppengrofe: 20

Termine:

3.118/ 1 21.04.-25.04.97

Preis incl. Hotel: DM 1.225,00

Registraturdienst 3.120

Ziel: Sie erwerben rechtliche und organisatorische Grund-
Kenntnisse Thres Arbeitsbereichs.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren und einfachen Dienstes und ver-
gleichbarer VerglUtungsgruppen, die in der Registratur ein-
gesetzt sind oder in Kirze eingesetzt werden sollen.

Imhalte: - Informationsverarbeitung in der &ffentlichen

Verwal tung
— Autcmatisierung in der Registratur
— Datenschutz
Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 20

Termine:
3,120/ 1 05.05.-07.05.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Erarbeiten von Texthandbhichern 3.122

Ziel: Durch Texthandbicher verbessern Sie die Qualitét Ihres
Schriftgutes und vereinheitlichen die Argumentation.
Sie entlasten Diktierende und Schreibende und erleichtern
die Einarbeitung neuer Mitarbeiter/innen.

Gruppe: Beschaftigte aus schreibintensiven Behdrden (zweckmapiger—
weise Je ein Beschaftigter / eine Beschaftigte aus der
Sachbearbeitung und der Schreibdienstleiting gemeinsam).

Inhalte: - Die Schriftgutanalyse, die Nachanalyse
(Aufteilung des Schriftguts nach Themen)
— Die Textanalyse, das "Rohprogramm"
— Die Qualitat formulierter Texte
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— Bausteintexte und Ganzbriefe .

— Erarbeiten eigener Texte .
- Organisation der Bildschiymarbeit .
Arﬁemgsdienst ,

Daer: 3 Tage -

GoupengriBe: 16

3.122/ 1 09.04.-11.04.97

Prels incl. Hotel: DM 1.000,00

Personalwesen | ' : 3.300

Einflihrung in das Peamtenrecht _ 3.310

Ziel: Sie kemnen in den Crundzigen die wesentlichen Regelingen
fes Beambenrechts.

Gruppe: Persconalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbelter,
Ieiterinnen wnd Leiter kleiner Dienststellen sowie Mit-
glieder von Perscnalvertretungen ohne vOrke.rmmisse im
Beamtenrecht,

Inhalte: - Die geschichtliche Enitwickliung des Beamtentims
. — Die rechtlichen Grundlagen des Beamterrverhdltnisses

— Das lLaufbahn- und Laufbahngriuppenprinzip
einschlieRlich Dienstherrermwechsel .

— Pflichteri und Rechte im Beamtemzerhaltnis

— Rechtliche Prdbleme bei disnstl_lchen Eeuxteilmgen wmnd
Beffrderimgen

— Dle Rechtsfragen von Pflichtverstdfen

~ Bbordmmng und Versetzung

— Dle Beendigung des Beamtenverhalinisses

Daer: 5 Tage

3.310/ 1 10.03.-14.03.97 ~ ~ 3.310/'2  03.11.-07.11.97
Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Axtvelle Fragen des Beamtenrechts . 3.312

Sie gind {iber den aktuellen Stand des von Thnen
anzimendenden Rechts informiert.

Ziel.
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Gruppe: Beschaftigte des mittleren und gehcbenen Dienstes sowle
vergleichbarer Vergltungsgruppen und Mitglieder von
Personalvertretungen, '

Tohalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Situation.
Sie werden bestimmt von der evtl. Anderung beamten-—
rechtlicher Vorschriften sowie von der aktuellen Recht-
sSprechung.

Damxer: 3 Tage

Gruppenqgrofe: 20
Termine:
3.312/ 1 03.03.-05.03.97 3.312/ 2 26.05.-28,05.97

3.312/ 3 25.08.-27.08.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Arbeitsrecht _ 3.314
— Grundiagen —

Ziel: Sie sind mit der rechtlichen Gestaltung des Arbeitsver-—
haltnisses im Geltungsbereich des BAT/MIT, IT vertraut.

Gruppe:; Perscnalsachbearbeiterinnen und —-sachbearbeiter sowie
Mitglieder von Personalvertretungen.

Inmhalte: - Das Arbeitsverhiltnis
— Rechtsquellen des Arbeitsrechtg
Pflichten und Nebenpflichten aus dem Arbeits—
vertrag
- Lelstungsstérungen
— Die Beendigung des Arbeitgverhdltnisses

Demer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
3.314/ 1 10.03,-14.03.97 3.314/ 2 17.11.~21.11.97

Preis incl. Hotel: M 1,250,00

Arbeitsrecht 3.316
— Aufban —

Ziel: Sie erwerben vertiefte Kenntnisse auf dem Gebiet des
Arbeitsrechts des &ffentlichen Dienstes und erwerben Crund—
zlge des Zusatzversorgungsrechts.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und —sachbearbeiter sowie
Mitglieder von Personalvertretungen, die bereits das
Seminar 3.314 (Kennziffer im Jahresprogramm 1996: 8.40)
absolviert oder an anderer Stelle entsprechende Grundlagen
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erworben haben.

:E.

- Die Haftung im Arbeitsverhdltmis

~ Systematik der Persconalaktenfihrung

— Rechtliche Voraussetzungen einer Ahmahnung

— Rechtliche Voraussetzungen der verhaltensbe-
dingten Xindigung

— Die Berechmmg der Versorgungs— und Versiche-
rungsrente

Daner: 5 Tage

3.316/ 1 17.03.-21.03.97 = . . 3.316/ 2 . .01.09.-05.09.97
Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Einfihrung in den BAT ' 3.318

Ziel: Sie kennen in den Grimdzlgen die wesentlichen
Rechitsnormen des BAT.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Perscnalsachbearbelter,
Dezernentinmen und Dezernenten personalflhrender Dezer-
nate sowle Mitglieder von Perscnalvertretungen.

a

~ Die arbeitsvertragliche Amendungsklausel
— Arbeitsvertrag
- Allgemeine Rechte und Pfllchten
— BeschaAftigungs— wnd Dilenstzelt
— Festsetzing der Grnmdvergitung .
— Dle Personalakte als Rechisproblem
- Urlaub wnd Sonderurlaub
~ Die Beendigung des Arbeltsverhdltnisses -

Daverx: 5 Tage
Gruppengrdfe: 20
Termine:

3.318/ 1 - 13.01.-17.01.97 . o .3.3187 2 0 23.06,-27.06.97
3.318/ 3 01.12.-05.12.97 '

Prels inci, Hotel: DM 1,250,00

Elnfihnng in den BIL IT ' . : 3.320

Ziel ; Siekenneninden@rmdzﬁgendiewesentllchenRechts"
normen des MIL IT.

Gngpe: Personalsachbearbeiterinnen und Persanalsachbearbeiter
sowle Mitglieder von Perscnalveriretungen. .
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Inhalte: - Die arbeitsvertragliche Amwendungsklausel
- Arbeitsvertrag
— Allgemeine Rechte und Pflichten
— Die Einreihung des Arbeiters in eine Lohngruppe
— Systematik und aufbau des Lohngruppenverzelchnisses

- Vorarbelterzulage
- Lohnzuschlage
- Berechnung der Krankenbezlige
Dauer: 5 Tage
Gruppengrofe:; 20
Tenmine:
3.320/ 1 20.01.-24.01.97 3.320/ 2 09.06.-13.06.97

Preis incl. Hotel: M 1.250,00

Aktoelle Fragen des BAT/MIL. 1T 3.322

Ziel: Sie kemnen den aktuellen Stand der BAG-Rechtsprechung
zu den wesentlichen Inhalten von BAT und MIL IT sowie
aktuelle Anderungen von BAT und MIL II aufgrund tarif-
vertraglicher Vereinbarungen.

Gruppe: Beschaftigte, die mit Organisationsaufgaben betraut sind,
Personalsachbearbei terinnen/Personalsachbearbeiter, Dezer-
nentinnen und Dezernenten personalfiuhrender Dezernate sowie
Mitglieder von Perscnalvertretimgen.

Inhalte: Die Inhalte richten sich nach dem aktuellen Stand der
Rechtsprechung der Arbeitsgerichtsbarkeit sowie Anderungen

“aufgrund tarifvertraglicher Vereinbarungen.

Daner: 3 Tage

Gruppengrope: 20

Termine:

3.322/ 1 05.05.-07.05.97 3.322/ 2 22.10.-24.10.97

Preis incl. Hotel: M 830,00

Teilzeit vnd Beurlaidang 3.324

Ziel: Sie sind mit den bescnderen Problemen von Teilzeitarbeit
und Beurlaubung vertraut.

Gruppe: Beschiftigte des mittleren, gehcbenen und hdheren Dienstes,
die mit Personalentscheidungen betraut sind oder diese vor-
bereiten. :

Inhalte: - Beamten-, laufbahn- und tarifrechtliche Vorgaben
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- Versorgungsrechtliche Fragen . .. .
~ Teilbarkeit von Arbeitsplétzen

Daer: 3 Tage
Gruppengripe: 20
Termine:
3.3247 1 . 20.05.-22,05.97 .. .

Preis inci. Hotel: I 830,00

Persaaalakhmfﬂ:mmg , : 3.326

Ziel: . Sie kérmmen die rechtlichen. Grundlagen der Perscnalakten—

. fﬁhmngmdkénnendieseaamhmterschmd.erigenVerhélt—_
nissen amwenden.

Gruppe:  Beschaftigte des Landes Nordrhein-wWestfalen in Personal-
dezernaten und -referaten, diemitderFﬁhrmgvaer—
scnalakten vertraut sind.

Tohalte: - Neuordnmung des Personalaktenmchtes -

3.326/ 1 26.05:28,05_..9'7

Preig incl. Hotel: IM. 830,00

Einrﬂ:lnmjndaslmdas;mmlvert:eungsgeselz 3.328

Ziel: Sie kemmen in den Grundzigen die wesentlichen
Rechtsnormen des LPVG NRW.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen wmd Personalsachbearbeiter, .
Dezernentirmen und Dezernenten personalfithrender Dezernate,
Leiterimen und Leiter kleiner Dienststellen, Mitglieder

von Personalvertretingen aller Geschiftsbereiche der Landes-
verwaltung.

Tohalte: - Grundlagen und Funktion der Mitbestimmng
— Der Aufbau der Perscnalvertretung .
— Grundsatz der vertravensvollen. Zus,amnenarbeit
— Dle Imformationspflicht der Dienststelle
- S8tellung und Bedeutung des Viertel] ahresgespraches
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Mitbestimmmngsverfahren
Mitwirkungsverfahren

— Die mitbestimmmgspflichtigen Tatbestande
~ Die mitwirkungspflichtigen Tatbesténde

Daper: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
3.328/ 1 13.01.-17.01.97 3.328/ 2 10.03.-14.03.97

3.328/ 3 02.06.-06.06.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Aktuelle Fragen des ILPVG 3.330

Ziel: = Sie sind Uber die aktuelle Rechtsprechung zum
Personalvertretungsrecht informiert.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernenten personalfihrender Dezernate,
Lelterinnen und Leiter Kleiner Dienststellen, Mitglieder
von Personalvertretungen aller Geschiftsbereiche der Landes—
verwal tung.

Imhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daner: 3 Tage

Temine:
3.330/ 1 27.01.-29.01.97 3.330/ 2 24.03.-26.03.97
3.330/ 3 28.04.-30,04,97 3.330/ 4 12.11.-14,11.97

Preis incl. Hotel: TM 830,00

Nisziplinarverfohren 3.332
—Vorermittiungen und Untersuchamgen—

Ziel: Sie sind mit der Organisation und dem Ablauf eines
Disziplinarverfal.rens vertraut.

Gruppe: Beschaftigte, die im Ralmen von Disziplinarverfahren neu
als Vorermittlungsfiihrer, Untersuchungsfithrer, Vertreter
der Einleitungsbehdrde oder anderweitig in der Sachbear-—
beitung eingesetzt sind bzw. eingesetzt werden sollen.

Inhalte: - Formelles Disziplinarrecht

' Materielles Disziplinarrecht
Stellung und wesentliche Aufgaben des Unter-
suchungsfihrers
Stellung und wegentliche Aufgsben des Vor-
ermi ttlungsfihrers

1
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- Stellung und wesenthche Aufgaben des Vertre-
ters der Einleitinmgsbehérde

-~ Zuxruhesetzungsverfahren
Demyer: 3 Tage
Groppengrofe: 20
Termine:

3.332/ 1 20.08.-22,08.97. o 3.3320 2 08,12,-10.12.97

Prels incl. Hotel: TM . _830,00

Aktuelle Fragon des Disziplinarrechts o . 3.334

Ziel: Sie gind tber die aktuelle Rechisprechung zismm °
Disziplinarrecht informiert.

Cruppe: Beschiftigte, dle im Rahmen von Disziplinarverfahren
als Vorermdttlungsfihrer, Untersuchungsfiihrer, Vertreter
der Einleitungsbehdrde oder anderwelitig in der Sach- '
bearbeltung eingesetzt sind.

Tohalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen
Rechtspreching sowie nach den von den 'I‘e:.lnelmerirmen
und Tellnehmern elngebrachten Rechisproblemen.

Daner: 3 Tage =

Goppengrdfe: 20

Termine:

3.334/ 1 17.03.-19.03.97.. . .. 3.334/ 2  27.10.-29.10.97

Prels incl. Hotel: DM  B3G,00

Verncbmmngstechnik im Diszdplinarverfahren 3.336

Ziel: Sie kérmen mit dem Instrument der Vernehmmng erfolgreich
Sachverhalte ermitteln und in der Situation angemessen
reagieren.

Gruppe: Beschiftigte, die-als Untersuchungsflhrer oder Vorer-
mittlhungsfihrer in Disziplinarverf.ahxen;eingesetzt werden.

Tohalte: - XKoamumikation in der Vermehmmng = . .
— Rechte und Pflichten des/der Beschuldigten
— Das Rollenversténdnis des Rechtsarmaltes/der Rechtsanw
waltin in der Vernehmmg

Daer: 2 Tage

Gnrpengrife: 15
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Termine:
3.336/ 1 26.05.-27.05.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Arbeitsschtz, Arbeitssicherheit und Arbeitsmedizin 3.338

Ziel: Sie kennen die Grundlagen des Arbeitsschutzes und der Ar-
beitssicherheit und sind Uber ausgewahlte aktuelle Fragen
informiert.

Gruppe: Beschaftigte in der Funktion von Sicherheitsbeauftragten,
in der Hausverwaltung und Beschaffung, Mitglieder von
Personalvertretungen.

Tohalte:

Rechtliche Grundlagen von Arbeitsschutz und Unfallver-—
hitung

Beteiligung der Perscnalvertretung
Sicherheitstechnischer Arbeitsschutz

Arbeitemedizin

Aufklarung der Beschéftigten Uiber Probleme der Arbeits-
sicherheit

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20

Termine:

3.338/ 1 26.05.-28.05.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Beihilfenrecht 3.340

— Einfijhrung —
Ziel: Sie erwerben Grundlagenkermtnisse des Beihilfenrechts, die

Thnen den Einstieg an Ihrem neuen Arbeitsplatz erleichtermmn.

Gruppe: Beschaftigte, die in Kirze in Beihilfenstellen eingesetzt
werden sollen, oder in den letzten 5 Monaten vor Seminar-—
begimn eingesetzt wurden.

Inhalte: - CGrundlagen der Beihilfengewahrung

- Anspruchsberechtigung, vorrangige BerlUcksichtigung an—
derer Anspruche

- Notwendige, angemessene, beihilfefdhige Aufwendungen bei
einzelnen Aufwendungsarten

- Sondervorschriften fliir Angestellte und Arbelter/innen

— Gednderte Beihilfenvorschriften

- Unterstitzungen, Vorschisse

Dauer: 5 Tage

Gruppengrope: 20
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Temine:

3.340/ 1 12.05.-16.05.97. .  3.340/. 2 15.09.-19.09.97
3,340/ 3~ 15.12.-19,12.97. .

Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Beihi1fenrecht 3.342
— Mufbaa —

Ziel: Sie erwerben umfassende Kemmtnisse im Beihilfenrecht,
um Vorgdnge selbstandig bearbeiten zu kdnnen.

Gruppe: Beschiftigte, die geif mindestens sechs Monaten, aber noch
nicht lé&nger als zwel Jahre auf entsprechenden Arbeitsplét-
zen eingesetzt sird.

Inhalte: - CGrundlagen der Belhilfengewdhrung
' — Anspruchsberechtiqung, vorrangige Berlicksichtigung an-—

derer Anspriche .

— Notwendige, angemessme beihilfefam.ge Aunfwendimgen bed
elnzelnen Aufiwendmgsarten

— Sondervorschriften flr Angestellte und Arbelter!mnen

- Gefnderte Belhilfervorschriften ... . . _

- Unterstiitzungen, Vorschisse = ...

- Daer: 5 Tage

3.342/ 1 24.02.-28.02.97 3.382/ 2  16.06.-20.06.97

3.342/ 3 24.11.-28.11.97
Preds incl. Hotel: DM 1.250,00

Aktuelle Fragen des Belhilfenrechts . 3.344

Ziel: Sie vertiefen Ihre bereits wvorhandenen umfassenden Kennt— .
nisse im Beihilfenrecht, um scmierige Vorgénge sellb—
stindig bearbeiten zu kcmnen _

Gnxpe: Besch&ftigte, dle seit mindestens zwel Jshren auf ent—
sprechenden Arbeitsplatzen eingesetzt sind.- -

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellén Rechtsprechung.
Gruppengrdfie: 20
Termine:

3.344/ 1 13.01.-15.01.97 3.344/ 2 . 24.03.-26.03.97
3.344/ 3 $26.05.-28.05.97 3.344/ 4 29.08.~01.10.97
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Preis incl. Hotel: DM 830,00

Spezielle Fragen des Beihilfenrechts 3.346

Ziel: Sie kennen den aktuellen Stand der Rechtssprechung zu den
Problemfeldern Ricknahme und widerruf wvon Beihilfenentschei-
dungen sowie Rickforderung bereits ausgezahlter Beihilfen.

Gruppe: Gruppenleiterinnen/Gruppenleiter in Beihilfestellen,

Inhalte: Die Themen orientieren sich an der aktuellen Recht-
sprechung.

Doper: 3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

3.346/ 1 25.06.-27.06.97 3.346/ 2 01.12.-03.12.97
Preis incl. Hotel: DM 650,00

Beihilfenrecht fir die Gewshrung von Beihilfen an 3.348
Angestellte und Arbeiter/imen

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse im Beihilfenrecht, um
Beihilfevorgange flr Arbeiter/innen und Angestellte
selbstindig bearbelten zu kérmen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit mindestens 6 Monaten, aber noch nicht
langer als 2 Jahre auf entsprechenden Arbeitsplétzen einge-—
setzt sind.

Tahalte: - Grundlagen der Beihilfengewdhrung an Arbeiter/immen und
Angestellte _
— Anspruchsberechtigung, vorrangige Berlicksichtigung
anderer Anspriche
- Notwendigkeit und Angemessenheit der Anforderungen
- ADV—gesteuertes Beihilfeverfahren

Dauer:; 2 Tage

3.348/ 1 10.11.-11.11.97

Preis incl. Hotel: IM 525,00

Einfihrung in das Reisekostenrecht 3.350

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse des Reisekostenrechts,
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um Vorgénge selbstindig bearbeiten Zu kdnnen.
Gruppe: Beschaftigte, die seit kurzer Zeit auf entsprechenden PLat-

zen eingesetzt sind oder in den n&chsten 6 Monaten einge-—
setzt werden.

Iohalte: - CGeltungsbereich, Begriffsbestimmungen, Antragsverfahren

— Bestandteile der Reisekostenvergiting .

— Anslandsdenstreisen .

- Erstattung von Auslagen bei Reisen aus besonderem Anlap
Daer: - ,i'}?age
Gruppenyde: 20
Termine: ‘  e

3.350/ 1 17.03.-21.03.97 3.350/ 2 23.06.-27.06.97
3.350/ 3 .20.10.-24.10.97 -

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Aktuelle Fragem dess Reisckostenrechts 3.352

Ziel : Sie werden Uber aktuelle Prcbleme aus dem Relsekosten-
recht und damit zusammenhdngender Rechtsgebiete informiert.

Gruppe:  Beschaftigte, die bereits langere Zeit in diesem Sachgebiet
titig sind. Seit der letzten Teilnalme an einem Seminar

‘zum Thema Reisekostenrecht - Grundlagen sollten mindestens
drei Jahre vergangen sein.’ _

Tohalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Situation.
Sie werden bestimmt von der evtl. Anderung der anzu-
wendenden Rechtsvorschriften sowle von der aktuellen
Rechtspreching.

Daner: 3 Tage/

Grappengriife: 20

Termine:

3.352/ 1 17.02.-18.02.97 .. .. 3.352/.2 09.06.-11.06.97
3.352/ 3 12,11.-14.11.97 -

Preisg incl. Hotel: TM . 830,00

Akiyelle Fragen des Umzugskosten— und Trermmagsent— 3.354
Ziel: Sie kernmen die Vorschriften betreffend Umzugskosten und

Trenmingsentschadigung und {iben 1hre Arwendng.

Gruppe: Beschaftigte, die mit dieser Materie befaBt sind und bereits
- an einem Seminar "Reisekostenrecht" teilgencmmen oder durch .
ihre Tata.gkelt entsprechende Kenntnisse erworben haben. Seit
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der letzten Teilnahme an einem Seminar gleichen Inhalts
scllten mindestens drei Jahre vergangen sein.

Imbalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daper: 3 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
3.354/ 1 08.01.-10.01.97 3.354/ 2 28.05.~30.05.,97

3.354/ 3 03.11.-05.11.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Zusatzversorguong (VAL) 3.356
— Grundlagen —

Ziel: Sie kemnen die wesentlichen Grundlagen des Zusatzver-
sorgungsrechts (VBL) .

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter flir Personalange-
legenheiten der Angestellten und Arbeiter/innen, die seit
mindestens 6 Monaten, aber nicht lénger als zwei Jahre,
entsprechende Aufgaben wahrnehmen sowie Mitglieder von -
Personalvertretungen.

Inhalte: - Aufgabe, Rechtsgrundlage und Trager der Zusatzversorgung
des Offentlichen Dienstes, Grundsdtze der gesetzlichen
Rentenversicherung und Beamtenversorgung

- Versicherungsrecht

— Versorgungs— und Versicherungsrenten fiir Versicherte

— Versorgungs— und Versicherungsrenten fiir Witwen/Witwer
und Waisen

— Rentenauskunft

Daer:: 5 Tage

3.356/ 1 21.04.-25.04,97 3.356/ 2 27.10.,-31.10.97

Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Zusatzversorgunyg  (VBL) 3.358
-~ Aufbaua —

Ziel: Sie verfigen Uber vertiefte Fachkenntnisse im Recht der
Zusatzversorgung (VEL).

Gruppe: Beschaftigte fir Personalangelegenheiten im Tarifbereich,
die seit mehr als zwel Jahren entsprechende Aufgaben wahr—
nehmen, sowie Mitglieder von Personalvertretungen.

Die Teilnehmenden sollten das Grundseminar oder vergleich—
bare Seminare besucht haben.
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Tohalte: - Aufgabe, Rechtsgrundlagen und Triger der Zusatzversorgung

des Offentlichen Dienstes

— Entstehen, Begirm und Ende der Pflichbuersicherung
freiwilligen Welterversicheining, beltragsfrelen Ver-
gl cherung

- Versorgungs= wrd Versichermgsremten fir Versicherte

- Versorgungs- und Versichernmgsrenten fir Witwen/witwer
md Waisen

— Rentenauskinft

Daver: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:

3.358/ 1 02.06.-06.06.97 , 3.358/ 2 17.11.-21.11.97
Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Hanshaltswesen, Zowendmgsrecht, Liegemschaftsverwaltung 3.500

Einﬁi:nm.‘lnfislh.ﬂnltszedtt : 3.510
— hiherer Dlenst — ¢ : ,

Ziel:  Sie kemmen dle grumdlegenden haushaltsrechtlichen
Bestimmmgen des LarﬁesWurﬂsindinderLageg
dlese anzmenden. ~

Goppe: Beschaftigte des héheren D;Lenstesé. die neu mit
haushaltsxechtlichen Prabolemstellungen befaBt sind.

Inhalte: Haushaltsplan {insbesondere Punktion, Haushaltskreislauf)

— Haushaltssystematik (insbesondere Gesamtplan, Einzelplan,
Kapitel, Titel, Crurpierungsplan, Funkticnsplan)

— Haushaltsgrnmndsitze (insbesondere Jéhriichkedit,
Spezialisierung, Gesamtdeckung, Bruttoprinzip)

— Mittelbewlrtschaftung (Inshesondere Haughaltsiber-
wachung, Aufgaben des BdH/Behordenleiters)

— Kassen— und Anorﬁmm.gswesen

Daner: 2 Tage

Gruppengrdfe: 20

Termine:

3.510/ 1 01.04.-02.04.97

Prels incl. Hotel: IM . 625,00 . ... .

— Beschiftigte des gehobenen Dienstes —
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Ziel: Sie verflgen lber vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrechts.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen Dienstes und vergleichbarer
Vergiittungsgrupperl.

Tohalte: - Crundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund

und im Land NEW

— Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik

- Aufstellung und Ausfilhrung des Haushaltsplans

— Haushaltsrechnung und Rechnungsprifung

- Vorlaufige Haushaltsfihrung

— Haushaltsbewlrtschaftung

- Flhren von Haushaltsuberwachungsllsten unter besonderer
Berlicksichtiqung der Abgrenzung von Festlegung und An~
ordnung nach Nr, 7 VW zu § 34 LHO

- Dezentrale Ressourcenverwaltung (Glcbalhaushalt,
Budgetierung, kostenrechnende Selbstverwaltung)

Dauer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.512/ 1 14.04.-18.04.97 3.512/ 2 22.09.-26.09.97
Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Haushaltsrecht 3.514
— Beschaftigte des mittleren Dienstes -

Ziel: Sie kennen die haushaltsrechtlichen Bestimmungen Ihres
Aufgabenbereiches sowie innovative Reformansdtze der
Haushaltsfihrung.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes sowie Beschaftig-
te aller Vergutungsgruppen.

Tohalte: - Grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund
und im Lande NRW

Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik
Aufstellung und Ausfihrung des Haushaltsplans
Haushal tsrechnung und Rechmungsprifung

Vorlaufige Haushaltsfihrung

Haushal tsbewirtschatftung

Reformansatze im Haushaltsrecht des Landes NEW

|

Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.514/ 1 10.03.-14.03.97 3.514/ 2 02.06.-06.06.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Aktuelle Fragen des Haushaltsrechts 3.516
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Ziel: Sie verfiigen tber vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrechts
und haben Gelegenhelt zum Erfahrungsaustausch.

Gruppe:' Beschiftigte des gehobenen und mittleren Dienstes und
vergleichbarer Vergltungsgruppen, die mit dem Haushalts—
recht bereits léngere Zeit bkéfapt sind.

Inhalte: Das Seminar wird aktuelle Themen des Haushalis-
rechtes zum Inhalt haben, die zum Zeitpunkt der
Drucklegung des Programmes noch nicht feststehen.
Rechtzeitig vor Beginn der Veranstaltung wird den
Tel Inehmerinmen wmd Tellnehmern eine Themenliber-
sicht zugesandt.

Daner: 3 Tage

Gruppengrdfe: 20

Termine:
3.516/ 1 . 12.02.-14.02.97 = . 3.518/ 2 = 24.03.-26.03.97
3.516/ 3 - 05.05.-07.05.97 o 3.516/ 4 . 24.09.-26.09.97

Prels incl. Hotel: ©M 830,00

Zuwendingen. gem. §§ 23. 44 LHD ' 3.518
— Grondiagen ~
2iel - Sie kermen dle haushaltsrechtlichen Bestimmmgen auf dem

Gebiet der Gewdhiung vorl Zuwendungen gem. §§ 23, 44 LHO
sowie die hierfiir geltenden Normen des WWIEG.

Gruppe: Beschaftigte des gehcobenen ind mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergitungsgruppen, dle seit max. 2 Jahren
mit der Bewllligung von Landeszuwendingen und der Prifung
von Vervendungsnachwelsen hefapt sind.Kemntnisse des Haus-
haltsrechts sind Voraussetzung fir die Teilnalme am Seminar.

Tohalte: -~ Zuwendungen i.S.d. LHO

— Haushaltsmafige Voraussetzungen.fir die Gewdhrnng von
- Zuwendmgen

— Antragsverfahren

- Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmmgen

- Auszahlingsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwendmg

— Widerruf und Ricknalme des Beschelds Rickforderung
der Zuwendung

- Verwaltung von Zuwendungsmitteln des Landes
— Wirtschaftlichkeitsfragen bel der CGewdhrung von Zu-
wendungen

— Belange der Rechnungsprﬁfung

Dauer: 5 Tage .
Gruypengrife: 20
Termine:
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3.518/ 1 10,03.-14.03.97 3.518/ 2 21.04,-25.04.97
3.518/ 3 02.06.-06.06.97 3.518/ 4 01.09.-05.09.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Spezielle Fragen des Zasendungsrechts ' 3.520

Ziel: Sie verflgen Uber vertiefte Kenntnisse des Zuwendungsrechts
unter Berucksichtigung des Aufhebungsrechts (Ricknahime,
Widerruf) nach dem WWWEG,

Gruppe: Augschlieflich Beschaftigte, die am Grundseminar 3.518
(Kemnziffer im Jahresprogramm 1996: 10.13) "Zuwendungen ..."
oder vergleichbarer Fortbildungsmafnahmen teilgencmmen haben
und tber langjdhrige Erfashrung im Zuwendungsverfahren ver-
fligen.

Inhalte: Einzelfragen des Zuwendungsverfahrens unter Berlcksichti-
gung des Verwaltungsverfahrensrechts und der aktuellen
Rechtsprechung
- Antragsprifungsverfahren
-~ Bewllligungsverfahren
-~ Antragsablehnung, vorzeitiger Mafnanmebeginn
- Zuwendungsbescheid - tellwelse Ablehnung
—~ Nebenbestimmungen besonderer Art nach pflichtgemafem

Ermessen
~ Verwendungsnachweisprifung - stichprobeweise -
- Aufhebungsverfahren — Jahresfrist
- Erlafmiglichkeiten nach § 59 LHO

Dauer: 5 Tage

Gruppengrope: 20

Termine;
3.520/ 1 07.04.-11.04,97 3.520/ 2 25.08.-29.08.97
3.520/ 3 03.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: M 1.250,00

Zusendmgen gem. §8 23, 44 LHO 3.522
— Beschaftigte aus dom Geschaftsbereich des IRH —

Ziel: Sle kermnen die verwaltungsverfahrens- und haushaltsrecht-
lichen Bestimmingen auf dem Gebiet der Gewdhrung von Zu—
wendungen gem. §§ 23, 44 LHO.

Gruppe: Beschaftigte des hdéheren und gehcbenen Dienstes beim Landes—
rechnungshof und den Staatlichen Rechnungspriifungsémtern,
die mit der Prufung von Zuwendungen befaft sind.

Inmhalte: - Zuwencdungen i.S.d4. ILHO

— HaushaltaméBige Voraussetzungen flr die Gewdhrung
von Zuwendungen

~ Antragsverfahren

— Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmngen
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— Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwerdung

- Widerruf und Ricknahme des Bescheids; Riickforderung
der Zuwendmg

- Verwalting von Zuwendungsmitteln des Landes
Wirtschaftl:.chkeitsfragen bei der Gewdhring von .
Ziwendingen. . .

— Belange der Reclmungsprﬁflmg
Daer: -5 Tage
Gruppengrdfe: 20
Termine:
3.522/ 1 14.04.-18.04.97
Preils incl., Hotel: IM 1.250,00

Spezielle Fragen des Zamendingsrechts ' 3.524
— Beschaftigte ais dem Geschaftsbereich des IRH —

Ziel: Sie verfiigen Uber vertiefte Koeminisse im Zuwendungsrecht
und haben Gelegenheit, aktuelle und spezielle Fragen zu
erdrtern. . .

Grippe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes beim Landes-—
rechnungshof und Staatlichen Rechnungsprifungs&mtern, die
bereits {ber Xemntnisse auf dem Gebiet des Zuwendungsrechis
verfiigen. :

Yohalte: - Spezlelle Fragen des Zuwendungsrechts insbesondere
auf Fragen der Rechmmgsprifung bezogen
* Antragsprifverfahren '
* Bewllligungsverfahren
* Anszahlungs— und Nachweisverfahren
* Verwendungsnachwel sprifung
* Ricknahme wnd Widsrruf einschlieflich
Erstattumnyg
Erlafmdglichkeiten nach § 59 LHO.

*

Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
3.824/ 1 29.09.-01.10.97
Prefs incl. Hotel: M 800,00

Peschathimgsweson 3.526
WJmmBesdmfﬁ:mmBeschaftlgte

Ziel: Sie erwerben Kermtnisse {ber die Amwendung des Vergabe-—
handbuches (VHB - VOL) und kemnen die wicht:.gsten
WJ.rtschaftlJ.chkeltsrechnungen '



Ministerizlblatt fur das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 46 vom 23, Juli 1996

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes wnd ver—
gleichbarer Vergltungsgruppen, die ausschlieflich mit der
Beschaffung betraut sind.

Inmhalte: - Einflhrung in die Systematik des Vergabehandouches
(VHB — VOL)

Betriebswirtschaftliche Grundlagen

- Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrechnung,
ingbesondere Kostenvergleichsrechmung

Das Recht der leistungsstdrungen bei Kauf- und
Mietvertragen sowle Leasing

|

Daner: 5 Tage

3.526/ 1 17.02.-21.02.97 3.526/ 2 02.06.-06.06.97

Preis incl. Hotel: ™M 1.250,00

Beschaffungswesen 3.528
— Nebenamtlich im Beschaffungswesen Beschaftigte —

Ziel: Sie erwerben Kenntnisse Uber die Anwendung des Vergabe—
handouches (VHB - VOL) und kennen die wichtigsten Wirt-
schaftlichkeitsrechnungen.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes und ver-—
gleichbarer Verglitungsgruppen, die neben anderen Sachgebie-
ten auch mit der Beschaffung betraut sind.

Inhalte: - Einfuhrung in die Systematik des Vergabehandbuches
(VHB — VOL)
— Betriebswirtschaftliche Grundlagen
- Verfahren der Wirtschaftlichkeltsrechnung,
insbescondere Kostenvergleichsrechnung
- Das Recht der Leistungsstorungen bei Kauf-
und Mietvertragen sowie Leasing

Dauer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.528/ 1 07.04.-11.04.97 3.528/ 2 17.11.-21.11.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Offentliches Auftregswesen — VOL — 3.530
{(FU—Recht)
Ziel: Sie erweitern und verbessern Thre Kenntnisse der nationalen

und EG-Vergabevorschriften.

Gruppe: Beschaftigte, die offentliche Auftrége vergeben.

1079
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Inhalte: I. Geschichte und Struktur des 6ffentlichen
Aufiragswesens :
II. Rechtsgrundlagen, Rechtsblndxmgen und Rechtsschutz
im SEfentlichen Auftragswesen
1. Vorschriften im nationalen Bereich
a) Haushaltsrecht
b) Verdingungsrecht
¢) Preilsrecht
d) sonstige Rechtsvorschriften
2. Vorschriften im internaticnalen Berelch
a) Okonamische Aspekte
b) Juristische Aspekte

3.530/ 1 20.05.-22.05.97
Preis incl. Hotel: IM 1.000,00

OffentLiches Miftragswoson — WB — . 3.532
(E_[}-IEch:l:) -
Ziel: . Sie erweitern und verbessemn Ihre Kenntmsse der nationalen

md BEG-Vergabevorschriften.
Gruppe:  Beschaftigte, die &ffentliche Bauauftrige vergeben.

Inhalte:  I. Geschichte und Struktur des Sffentlichen Auftragswesens
IT. Rechtsgrundlagen, Rechtsbindungen und Rechtsschutz
Im &6ffentlichen Aufragswesen
1. Vorschriften im nationalen Bereich
a) Haushaltsrecht
b) Verdingungsrecht
c) Preisrecht
d) sonstige ReChtSVDI‘SChI‘lften _
2. Vorschriften im internationalen Bereich
a) Okonomische Aspekte
b) Juristische Aspekte

3.532/ 1 02.04.-04.04.97 3.532/ 2 10.11.-12.11.97
Preis incl. Hotel: IM 1,000,00
Umeltfreundliche Beschaffong ~ 3.534

ST BSOS B T o - e T oL e SRS I L s wer e

ziel: Siekennendleermdlageneinerlmmeltﬁmmdﬁ.chen
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Beschaffung.

Gruppe: Beschaftigte, die mit Aufgaben der Beschaffung betraut
sind,

Inhalte: - Okologische Aspekte bei der Beschaffung
— Schadstoffe im Blro und deren Wirkung auf Gesundheit
und Umwielt
- Wege zur umweltfreundlichen Beschaffing unter Beachtung
der rechtlichen Grundlagen (z. B. VHB-VOL)
Daer: 3 Tage
Gtuppengmﬁﬁe: 20
Termine:
3.534/ 1 09.04.-11.04.97 3.534/ 2 08.09.-10.09.97

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Inventar- und Materialverwaltung 3.536

Ziel: Sie erwerben rechtliche und crganisatorische Kenntnisse
im Bereich der Inventar- und Materialverwaltung.

Gruppe:  Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Verglitungsgruppen, die mit der Inventar-
und Materialverwaltung befapt sind.

Inmhalte: - Die Verwaltungsvorschriften zur Inventar- und

Materialverwaltung
— Praktische und organisatorische Fragen zur Inventar-—
und Materialverwaltung

Dauver: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.536/ 1 24.03.-26.03.97 3.536/ 2 22.10.-24.10.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Hausverwalting und Umnwel tschol=z 3.538

Ziel: Sie sind Uber die Mdglichkeiten umweltvertrdglicher
Bewirtschaftung Offentlicher Gebdude informiert. Die
einschlagigen Ziele der Landesverwaltung sind Thnen
bekannt,

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren nicht tech-
nischen Dienstes und vergleichbarer Verglitungs—
und Lohngruppen, die mit der Gebdudeverwaltung in
Landesliegenschaften beschaftigt sind.
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Tohalte: - Rechtliche Grundlagen, Verwaltungsvorschriften
- Gnmdsatze und Prablembereiche eines wirtschaft-
" lichen und umeeltvertraglichen Anlagenbetr:.ebes
- Wirtschaftliche Instandhaltung ,
- mltvertxég]iche Yer~ und Entsoxgtmg
Daer: 3 Tage
Gruppengrfe: 20
Termine:
3.538/ 1 10.12.-12.12.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Bauvertragswesen ind Baopred shildong 3.540

Ziel: sie sind tber Methoden der Bauprelskalkulation, das Auswer-—
ten der Vordrucke EFB Preis 1 informiert und kd&men Ande-
nmgsséj:ze:inlokmgleitklauselnbearbeiten

Grupe: Beschiftigte der staatlichen Bamre::waltung, die mit der Ver—.
gabe, Durchfihrung und Abrechnung van Neu- und UmbaumaBnah-—
wen befaPt sind.

Imhalte: - Werkvertrag, Werklieferungsvertrag ..
- Der Einheltspreis
— Das Zustandekammen ausgewﬁhlter Angebotspobltlonen

— Kostenverlageringen
Danesr; 5 Tage
Gruppengrife: 15

3.540/ 1 14.04.-18.04.97.
Preis incl, Hotel: M 1.575,00

Die Unsetzung der Gefahrstoffverurdoung in allen Bereichen 3.542
der Landsverwalibng '

Ziel: . 8ie kennen Bestimmmgen und Umnsetzungsmiglichkeiten der

Gruppe: BeschAftigte, dle im Bereich der Hausverwaltung eingesetzt
gind sowie Beh&rden— 1nd Verwaltungslelterfmen Kleiner
Dienststelien.

Tohalte: - Warum ist Gefahrstoffschutz notwendig und wichtig?
" = Verantwortung und Aufgabenverteilung im Arbettsschutz
- Ermittlung und Beurtellung von Gefahrstoffen’
— Prifung von Ersatzstoffen und —verfahren
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— Bestimmung von SchutzmaPnahmen
— Informaticnen der Beschaftigten durch Betriebsarweisung
und Unterweisung
Dawer: 2 Tage
Gruppengrofe: 15 - 20
Termine:
3.542/ 1 03.02.-04.02.97

Preis incl. Hotel: DM 700,00

Einzelthement des Offentlichen Rechts 3.700

Gesetzogehingstechnik 3.710
Entwerfen von Gesetzen und Verwaltungsvorschrifoen

Ziel: Sie kernen die Methoden und Techniken der Regelungs—
erstellung sowie die formalen und inhaltlichen An—
forderurngen von Gesetzesentwiirfen.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehchbenen Dienstes, die mit
dem Entwurf ven Gesetzen und Verwaltungsvorschriften be—
schaftigt sind.

Inhalte: - Erfassen des regelungsbediirftigen Sachverhalts
— Analyse des Regelungsziels
- Methoden der Entwurfserstellung
- Gesetzestechnische und rechtsférmliche Gestaltung
- Gesetzessprache
- Methoden der Prufung der Auswirkungen von Gesetzen

und Rechtsvorschriften

Dauer: 3 Tage

Gruppenqrofe: 15

Termine:

3.710/ 1 29.09.-01.10.97

Preis incl. Hotel: T™M 1.000,00

Grindlagen des 6ffent? ichen Rechts 3.712

Ziel: Sie sind mit den Methoden der Anwendung dffentlichen Rechts
und dem Aufbau von Bescheiden einschlieflich der materi-—
ellen Begrindung vertraut.

Gruppe: Beschaftigte mit fachtechnischer Ausbildung und Beschaftigte
besonderer Fachrichtungen, die zur Erledigung ihrer Aufgaben
Rechtskenntnisse bendtigen sowie Beschéftigte, die nach
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langjahrigan Einsatz in. anderen Sachgebieten ihre Xemnntnisse
des 0Ffentlichen Rechts auffrischen wollen.

Iohalte: -~ Verfassungsrechtliche Grundlagen des Verwaltinmgshandelns |
— Rechtsquellen und deren Rangfolge
- Grundsatz der CGesetzméfigkeit der Verwaltung
— Tatbestand und Rechtsfolge )
- Ermmessen und unbestimmte Rechtsbegrlffe
- Verwaltungsakte ,
— Aufbau und Struktur von Besc‘fmden

Dauer: 5 Tage

Gruppengrife: 15

Termine:

3.712/7 1 17.03.—21.1’13.9;7 3,712/ 2 25.08.-25.08.97

Preis incl. Hotel: IM 1.375,00

Die Praxis der Rechtsawendmg ' 3.714
Ziel: Sie verfligen Uher vertiefte Kenntnisse in der Fallbear—
beitimg durch Ubung _
Gruppe: Beschaftigte, die das Seminar "Grundlagen des &ffentlichen
Rechts" oder vergleichbare Veranstaltungen besucht haben.
Iohalte: - Tellrechtsw:Ldrlgkea.t und deren Folgen
- Prableme der materiellen Begrimdimg vor Vemaltungsaktem
- Der Verwaltungsrechtsweg unter besonderer BertUcksichti-
gung des Vorverfahrens nach § 68 W0
— Der vorlauflge Rechtsschutz nach den §§ 80 2bs. 5 und.
123 WO )
Daer: 3 Tage e S

3.714/ 1

02.04.-04.04.97 ) 3.714/ 2 '20.10.-22.10.97

Preis incl. Hotel: DM.1.000,00

Gnndlagen des allgemcinen Ordmungsrechts im Rabmen dex 3. 16
Ziel: Sie kennen die Aufgaben und Befugnisse der Sonderordrungs-

behdrde im Bereich der Gefghrenabwehr.

BeschAftlgte mit fachtechnischer Ausbildung und Beschaftigte
besonderer Fachrichtungen, die in Sonderordnungsbehdrden mit
Uberwachungsaufgaben betraut sind sowie Beschi&ftigte, die
nach langjdhrigem Einsatz in anderen Sachgebleten ihre
Kennmtnisse des allgem. Ordnungsrechts auffrischen wollen.
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Inhalte: - Stellung der Sonderordmungsbehdrde im Verhaltnis zu den

Ortlichen Ordnungsbehdrden

— Rechtliche Grundlagen fiir das ordnungsbehdrdliche
Einschreiten _

— Ermessen, unbestimmte Rechtsbegriffe

— Grundsatz der Verhaltnismifigkeit

— Die Ordnungsverfligung (Aufbau und Begrimcung)

~ Ordnungsverfligung und Cranungswidrigkeitsverfolgung
zum gleichen Sachverhalt

— Anwendung von Verwaltungszwang

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 15
Termine:
3.716/ 1 29.01.-31.01.97 3.718/ 2 16.06.-18.06.97

Preis incl. Hotel: DM 1.025,00

Aktue]JeFragaxdasa]ngejxmmdnmsre(:htijalmmchr 3.718
Gefahrenasbwehr

Ziel: Verbesserung der Zusammenharbeit der Ordmungsbehérden im
Rahmen der Gefahrenabwehr

Gruppe: Rechts- und praxiserfahrene mapgebliche Mitarbeiter/innen
(Amtsleiter/innen, Dezernenten/innen bzw. ihre Vertreter/
innen) der kammmalen und staatlichen allgemeinen und Son-—
derordungsbehdrden.

Inhalte: - Aufgaben und Zustandigkeiten der mit der Gefahrenabwehr
befaPten Behdrden, insbesondere bei Eilfallen und behér-
dentibergreifenden Gefahrenlagen

- Ermachtigungsgrundlagen

— Verwaltungsverfahren

— Stérerproblematik

— Vollstreckungsfragen

~ Kosten- und Amtshaftungsprobleme

- Umeltstrafrecht und Ordnungswidrigkeitenrecht

Daner: 5 Tage

Gruppengripe: 20
Termine:
3.718/ 1 16.06.-20.06.97 3.718/ 2 10.11.-14.11.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Grundlagen des Ordemgswidrigked tenrechts 3.720

Ziel: Sie kemnen die rechtlichen Voraussetzungen zum Einschreiten
gegen Ordnungswidrigkeiten sowie den Aufbau und die Be—
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grindung von Ordmmgswldrigkel tsbescheiden

Grnuype: Beschaftigte, die mit der Verfolgung von Ordnungswidrig-
keiten betraut sind und bisher noch keine rechtliche Unter-
welsung zu dlesem Thema erhalten haben.

Inhalte: - Rechtsgrundlagen ffir dle Verfolgung veon Ordmmngs-—
widrigkeiten "
— Zusammentreffen mehrerer Gegsetzesverletzungen '
~ GeldbuPen gegen juristische Personen und Personen-
verelnigungen
~ Behfrdiiche Zusténdigkeiten '
- Verfolgung nach pflichtgemifem . Ern‘essen
— Abgrenzung von Straftat und Ordxmngsm.drigkeit
- Schuldformen
— Das Bufgeldverfahren .

Dazer: 5 Tage

3.720/ 1 16.06.-20.06.97 . . 3.7207°2 0 .015.12.-19.12.97
Preis incl. Hotel: IM 1.025,00

Axtuelle Fragen des Ondmmgswidrigkeitenrechts 3.2

Ziel: Sie sind Ober dle aktuelle. Rechtsprechung ZUm OrﬂnungS"
wldrigkelitenrecht informiert.

Goppe: Beschiftigte, dle bereits seit mehreren Jahren mit Aufgaben
~ des ordnungswidrigked tenrechts betraut sind.

Inhaite: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daer: 3 Tage

3.722/7 1 15.09.-17.09.97 o 3.7227 2 ©03.12.-05.12.97
Preis incl. Hotel: DM 1,025,00

Einfilwong in das 6ffentliche Baurecht 3.724
Ziel: = Sie kemnen die Grtmdzﬁge das Baunrdnungs—- und Bauplanmgs—
rechts.

Gruppe: Beschiftigte in staatlichen ind kommmalen Verwaltungen, die
selt maximal 12 Monaten in Bauordmingsbehdrden eingesetzt -
sind oder in K‘ﬁrze dort eingesetzt werden sollen.
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Inhalte: - Funktion des Baurechts/verfassungsrechtliche Grundlagen
- Grundziige des BRauplanungsrechts
~ Grundzlge des Bauordnungsrechts
— Zulassigkeit von Vorhaben i. S. §§ 30, 33, 34 BauGB
— Zulassigkelit von Vorhaben nach § 35 BauGB
- Rechtsschutz des Bauherrn und des Nachbarn

Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3,724/ 1 10.11.-14.11.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Aktuelle Fragen des Bauordmmgsrechts 3.726

Sie kennen den aktuellen Stand des Bauordmungsrechts
einschlieflich der Bau®Q NW - neu.

Gruppe: Beschaftigte in Bauaufsichtsbehdrden des staatlichen
und kommunalen Bereichs sowie freiberufliche Bauingenieure/
innen und Architekten/innen.
Inhalte: - Die Novellierung der BauQ NW und die Auswirkungen flr
Bauaufsicht und Bauplaner
— Aktuelle Rechtsprechung zum Baugenehmi gungsverfahren
allgempin
— Aktuelle Fragen zu Bauvorhaben i.S. v. §§ 34, 35 BauGB
Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
3.726/ 1 12.02.-14.02.97 3.726/ 2 20.05.-22.05.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Mitwirkung in umseltreleventen Planfeststel hmngsverfahren 3.728

Inhalte:

Sie kennen den Ablauf eines Planfeststellungsverfahrens
einsgchl. der hierflir geltenden verfahrensrechtlichen Vor—
schriften sowie Aufgaben und Stellung des gehcbenen Dienstes
in solchen Prozessen.

Beschaftigte des gehchenen Dienstes, die seit kurzem (max.
12 anate) in Planfeststellungsverfahren eingesetzt sind
bzw. in Kirze eingesetzt werden sollen.

— Die Bestimmungen tber das férmliche Verwaltungsverfahren
= Vorschriften fUr Planfeststellungsverfahren
— Die Umweltvertrdglichkeitsprifung
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Beteiligung der Trager &ffentlicher Belange
Offentliche Auslegung

- Eirwendungen / Einwendungsberechtigte

Vorbereitung und Durchfiihrung des Erdrterungstermins
Auswertung und Niederschrift des Erdrterungstermins
Feststellung des Plans

f

Daver: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.728/ 1 06.10.-10.10.97 3.728/ 2 08.12.-12.12.97
Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Umweltschutz - Strafrecht — 3.730
— Umsetzungsprobleme —

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Entwicklungen, insbescndere
im Schnittstellenbereich zwischen Verwaltungsrecht
und Strafrecht, informiert und kennen mdgliche Konsequenzern.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung, die mit dem Vollzug
des Umweltschutzrechts an verantwortlicher Stelle be—
traut sind.

Inhalte: - Probleme des Vollzugs, Vollzugsdefizit
— Strafrechtliche Perspektiven im Zusammenhang mit Voll-
zugsdefiziten
- Rechtliche, organisatorische und soziale Rahmen-—
bedingungen, Probleme fir die Tatigkeit im Umwelt-
rechtsvollzug, z. B. flr Beschaftigte in Fachbeh&rden
oder bei der Polizei
Daper: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
3.730/ 1 15.10.~17.10.97

Preis incl. Hotel: IM 880,00

Aktuelle Pragen der Wohmmagsbenforderung und des Mietrechts 3.732

Ziel: Sie kennen den aktuellen Stand der Rechtsprechung zu

Threm Aufgabenbereich.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergutungsgruppen, die seit mindestens
2 Jahren mit Aufgaben der wohnungsfédrderung und des Miet-
rechts betraut sind.

Inhalte: - Wohnungsbindungsrecht

1 ]
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- Mietrecht und Mietpreisbildung

- Einkammensermittlung gem. §8 25 £f II. WoBauG
- Wohriungsbaufinanzierung

- Wohnungsbauférderungsbestimmungen

- Das Zweckentfremdungsrecht

2 Tage

Gruppengrope: 20

Termine:

3.732/ 1

16.01.-17.01.97

Predis incl. Hotel: oM 650,00

Grundlagen des Scharlrechts 3.734
Ziel: Sie kemnen die grundlegenden schulrechtlichen Vorschriften
Ihres Aufgabengebietes.
Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergltungsgruppen, die nicht linger als
2 Jahre mit schulrechtlichen Angelegenheiten betraut sind.
Imhalte: Die grundlegenden Bestimmungen des
— Schulmitwirkungsgesetzes
— Schulpflichtgesetzes und der
allgemeinen Schulordnurng
Daver: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.734/ 1

15.12.-17.12.97

Preis incl. Hotel: M 830,00

Aktuelle Fragen des allgomeinen Verwaltungsrechts 3.736

Inhalte:

Sie kemnen den aktuellen Stand der Rechtsprechurig zum all-
gemeinen Verwaltungsrecht und sind {iber medifizierende Ce-
setzesvorhaben informiert.

Beschaftigte des gehobenen und héheren Dienstes, die ihre
Kemntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts auffrischen
und aktualisieren wollen.

Die Inhalte richten sich nach dem aktuellen Stand der
Rechtsprechung sowie Gesetztsvorhaben von Bund und Land
zur Anderung des allgemeinen Verwaltungsrechts.

3 Tage
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3.736/ 1. 02.06.-04.06.97 3.736/. 2 06.10.~08.10.97
Preis incl. Hotel: DM .1.000.00

Aktvelle Fragen zim Vollzug des Gewerberechts _ 3.738

Ziel: Sie sind (ber die aktuelle Rechisprechimg zum Gewerberecht
- sowelt die Aufgaben des Arbeits— und Immissionsschutzes.
berthrt sind - informiert.

Gruppe: Beschiftigte, die mit Aufgaben des Immissions— bzw. Arbeits—
schutzes betraut sind. Dle Teilnehmenden soliten bereits
fber Rechtskermtnisse verfigen, wie sie in den Seminaren
3.712, 3.714 wmd 3.716 (Xennziffer im Jahresprogramm 1996: .
11.10, 11.11 und 11.12) vermittelt werden. .
Inhalte: Die Inhalte richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Dauser: 5 Tage

3.738/ 1 12.05.-16.05.97

Prels incl. Botel: IM 1.025,00

mmmmum 3.740

Ziel: Sie kemnen das Einblirgerungsrecht unter Berﬁcksmhtlgung .
der akituellen Rechisprectmng,

Gruppe: Beschiftigte der Bezlrksregiernmgen sowle der Kreise und
Gemeinden in NRW die mit dem Embugermgsrecht befaft
gind.

Inhalte: - Bestﬂmmmgen des RUStAG, AuslG und StARegG
~ Amendmg der Einblrgenmngsrichtlinien des Bundes und -
der Lander (Verwaltungsvorschriften)
— Verfahrensablaufe/Zustindigkeiten .
- Bewertung von Einzelfragen des Einburgenmgsrechts
— Ausléndische Namens— und Personenstandsrechte, sowelt
dlese in Elnblrgerimgsfallen berficksichtigt werden milssen

Daner: 3 Tage
Gruppengrdfe: 20
Termine:

3.740/ 1 08.12.-10.12.97



Ministerialblatt fir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 46 vom 23. Juli 1996 1091

Preis incl. Hotel: M 830,00

Aktuelle Fragen des Datenschitzrechts 3.742
Ziel: gie sind Uber den aktuellen Stand des Datenschutzrechts
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des hoheren und gehcbenen Dienstes und ver-
gleichbarer Verglitungsgruppen, die bei ihrer Tatigkelt
Fragen des Datenschutzes zu beachten haben.

Tohalte: Aktuelle Fragestellungen und praktische Falle nach
Bedarfslage

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

3.742/ 1 28.05.-30.05.97 3.742/ 2 19.11.-21,11.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Einarbeitimg und Forderung der Beschaftigten in der 3.900

Iandesvez_walum

Einarbeitung never Mitarbeiter/innen 3.910
Ziel: gie kdérnen die Situation eines neuen Mitarbeiters/einer

neuen Mitarbeiterin in Ihrer Arbeitseinheit beurteilen und
entwickeln Strategien zur Einarbeitung am Arbeitsplatz.

Gruppe: Beschaftigte der lLandesverwaltung, die mit Flhrungsaufgaben
betraut sind.

Inhalte: - Techniken der Informationsweltergabe
- gituationsbezogene Kommunikationsstrategien
— Arbeitsmethodik
- Die Bedeutung von formeller und informeller

Kommunikation in GroPforganisationen

Daner: 3 Tage

Gruppengrope: 15

Teymine:

3.910/ 1 15.10.-17.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Grundlagen der Verwaltungsarbeit 3.912
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— Angestellte und.technhaﬂxa}kxxxﬂxﬂlte -

ssne e e AL R e U R 1 o Tl R ST L VRl S E VU PR g

Ziel:  Sie kennen Aufgaben und.Funktlon der Offentlichen Verwaltung
sowle die wesentlichen rechtlichen und crganisatorischen

Rahmenbedingungen denen die &ffentliche Verwaltung
unterworfen ist. ‘

Gnype: Angestellte, die immerhalb der vergangenen drei Jahre neu
in die Landesverwaltung eingestellt wurden.

Inhalte: - Aufgaben und,Funktion der Offentlichen Verwaltung
- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf dle dffentliche Verwaltung
- Die Xontrolle des Verwaltungshandelns
— Die Gliederung der Landesverwaltung
— Die innere Verwaltungscorganisaticn
— Grundzlge des Tarifrechts
— Zusatzversorgung (VEL)
Praventdrderungspolitik

Daer: 5 Tage -

Gruppengrife: 20
Termine: '
3.912/ 1 21.04.-25.04.57 3.912/ 2 02.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Grondlagen der Versaltungsarbeit 3.914

S Dol e Bis el Savare s b b fobe TESOWTFL S} ST IR AT L %o, 4T

Zlel Sie kennen.Aufgaben Bedeutung und Organisation der Ver-
waltimg im sozialen Rechtsstaat.

Gruppe:  Schreibkrafte, die vor hochstens zwel Jahren neu in die
Verwaltimg eingestellt wurden

" Iohalte: - Rechtstriger der dffentlichen Verwaltung
— Die Gliederung der Landesverwaltung
— Die imnere Verwaltungsorganisation
~ Aufgaben und Organisation des Schreibdienstes
— Dle Bingruppienmgsvorschriften Hir Angestellte im

Schreibdienst
. — Arbeitsmedizinische Aspekte der Tétigkeit im
Schreibdienst ,
— Neue Techniken im Schreibdisnst
= Fravenfirderingspolitik

Daner: 5 Tage

Gruppenqgrife: 20
Termine:

3.914/ 1 17.02.-21.02.97 3.914/ 2 01.12.-05.12.97
Preis incl. Hotel: TM 1.250,00 '
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Crundlagen der Verwaltungsarbeit 3.916
— Einfacher Dienst —

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Sie kennen Aufgaben, Bedeutung und Organisaticon der
Verwaltung im sczialen Rechtsstaat.

Beschaftigte des einfachen Dienstes sowie vergleichbarer
Vergitungs- und Lohngruppen.

Aufgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung

- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die dffentliche Verwaltung

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

— Die Gliederung der Landesverwaltung

- Die innere Verwaltungsorganisaticn

- CGrundzige des Tarifrechts

- Zusatzversorgung (VBL)

- Frauenférderungspolitik

5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.916/ 1

27.01.-31.01.97 3.916/ 2 15.09.-19.09.97

Preis incl. Hotel: IM 1.250,00

Grundlagen der Verwaltangsarbeit 3.918
— Mischarbeitsplatze —

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Daver:

Sie kennen Aufgaben, Bedeutung und Organisation der
Verwaltung im sozialen Rechtsstaat.

Beschaftigte, die auf Mischarbeitsplatzen eingesetzt
sind.

— Die &ffentliche Verwaltung im Rechtsstaat
- Rechtstréger der &ffentlichen Verwaltung
— Die Gliederung der Landegverwaltung

— Die innere Verwaltungsorganisation

- Blroorganisation

- Zeltmanagement

- Frauenférderungspolitik

5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

3.918/ 1

07.04.-11.04.97 3.918/ 2 18.08.-22.08.97

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00
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Angestellte im Schreibdienst — Zentrales Seminar 3.920
A - m , .

Ziel: Sie kemnen Anfgaben und Funkticon dexr &ffentlichen
_ Verwaltung und verfilgen Uber ein erweltertes Grund-
lagerwissen in den wesentlichen Bereichen des
VerwaltungshandeIns.

Goppe: Angestellte im Schreibdienst, die selt mindestens 3 Jahren
im &ffentlichen Dienst beschaftigt sind. Die Teilnehmer/
imen sollten das Seminar "Angestellte im Schreibdienstbeit
Hir Schreibkréfte”, Kennziffer 1.34 im Jahresprogramn 1956
oder vergleictbare FortbhildimgsmaBnahmen besucht haben.

Tohalte: - Aufgabe und Funktlon der &ffentliclien Vervaltung im
demokratischen Rechtsstaat .
= Der Verwsltungsakt als zentrales Instxment der
hoheitlichen Verwaltung _
— Die Gliedenmng der Landesverwaltung
— Gegprachs- Und Verhandlungsfthrung

Daner; 2 x5 Tage

Groppengrife: 20

Terming:
3.920/ 1 1 13.01.-17.01.97 . 3.920/ 2 I 22.09.-26.09.97
3.920/ 1 1T 03,03.-07.'03.977 oo, 3.820/ 21T 27.10.-31.10.87

Preis Incl. Hotel: It 1.600,00°

Angestellte im Schreibdicnst — Zentrales Sewmdnar 3.922
— Bdban — - o '
- Ziel: Sie erweltern und vertiefen die im Grumdseminar erworbenen

Kermtnisse und ihre Anwending.

Gruppe: Beschiftigte im Schreibdienst, die 1996 am Grundseminar
12.81/I-IT tellgencmmen haben.

Inhalte: - Belastende/beginstigende Verwaltungsakte
' — Die Kontrolle des Vexwaltungshande.lns
— Die Rechtswegpragung
- Aufban und Struktur von Bescheiden unter
Beriickslchtigung blirgernaher Sprache
— Persdnliche Arbeits— und Organisaticonstechniken
— Argumentations- und Kommmikaticnstechniken
Durchfihnmg erstmalig im Jahr 1997,

Danierx s 2 x 5 Tage

3.922/ 1 T 20.01.-24.01.97 . -.-.31822/ 2 17 14.04.-18.04.97
3.922/ 1 IT 24.02.-28.02.97 . 3.822/ 21T 12.05.-16.05.97
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Preis incl. Hotel: DM 1.600,00

Angestellte 3.924
— Zentrales Seminar — '

Ziel:

Inhalte:

Sie kennen die grundlegenden Aufgaben der Landesverwaltung
sowie die wesentlichen Grundlagen des Verwaltungshandelns
und Methoden zu deren Anwendung.

Angestellte der Vergltungsgruppen VII - V ¢ / V b BAT, die

seit mindestens 5 Jahren im offentlichen Dienst beschaftigt
sind. Schreibkrafte, die an diesem Seminar teilnehmen mdch-
ten, sollten bereits die Seminare 12.81 und 12.82 (JP 1996)

besucht haben.Flr Verwaltungsfachangestellte nicht geeignet.

- Grundlagen und Praxis der Arwendung des &ffentlichen
Rechts

— Haushaltsrecht und Anordnungswesen

— Aufbau und Organisation der Landesverwaltung

- Grundlagen des Zivilrechts

- Grundlagen des Tarifrechts und des Personalvertretungs-—
rechts ;

- Grundlagen des Reisekostenrechts

- Grundlagen des Beihilfenrechts

- Konmunikative und soziale Aspekte bei der Zusammenarbelt
mit Vorgesetzten

7 x 5 Tage

Gruppengrofe: 20

.924/
.924/
.924/
.924/
924/
924/
.924/

o W W W W

I 03.03.-Q07.03.97
IT 21.04.-25.04.97
ITI 12.05.-16.05.97
IV 09.06.-13.06.97
vV 18.08.-22.08.97
VI 22.09.-26.09.97
VII 27.10.-31.10.97

Preis incl. Hotel: IM 6.000,00

Phonodiktat: 3.926
Ziel: Sie verbessern und beschleunigen Ihre Arbeit durch
gut diktierte Texte.
Gruppe: Diktatberechtigte und BReschaftigte des Schreibdienstes
Jjewells einer Behorde.
Inmhalte: - Richtiger Umgang mit dem Diktiergerat

- Sprachtechnik (mit Aussprachelbungen und Logatomtest)
Diktatablauf und Diktatregeln — Hilfen fir die Schrei-
ber/innen, die Texte mdglichst schnell und gut schrei-
ben sollen

Ablauf-, Text- und Formkcnstanten
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\ — Text- und Formarsmelsumgen
— Verbessern und Andern von diktierten Texten
~ Prdolene beim Schreiben von Vorlagen
— Der "DIN-gerechte. Brief"
— Wechselwirkung zwischen Dﬂctleren und Schreiben, Anforde—
rungen an den modernen Brief
— Besanderheiten, dle beim Einsatz von PC's entstehen
— Diktatkritik
- Was gehdrt in eine "Diktatanwelsung™?

Daver: 4 Stunder; .
GruppengrdBe: &b 10 max.20 TN je Meldebehdrde
Teruine:
3.926/ 1 Temiin nach Ab'spréc:he
Preig nach Vereinbarung

Raticnelles Lesen o 3.928

e S —— e L e

Zlel - Die durchschnittliche Leseleistimg einer Fihrungskraft
liegt bei 250 Wértern pro Minute bel vollem Verstandnis.
Die Ieseleistung soll praxiscorientiert wmd nachweisbar um
60 bis 150 % gesteigert werden.

Gruppe: Fihrungskr&fte der Landesverwaltung, die téglich ein be-
' sonders grofes Volumen an geschrl.ebenen Informationen zu
verarbeiten haben.

Tohalte: - Verbessering der Konzentration beim Iesen

- Vermeiden des gesc?rm:‘ndigkeitslmmenden Immerlichen
Mitsprechens
— Reduzlering der Zahl der Haltepunkte belm ILesen

+ — Erwelterung der Blickspanme

— Schnelleres Erfassen von Texten

— Durch studierendes lesen gezielt Informationen
herausarbeiten |
- Durch rationelles Uberfliegen von Texten Verschaffung
eines Uberblickes, um zu entscheiden, was gelesen werden
soll

- Entspanmmgstechniken zum Abbau ven Midigkeit

- Spezlaltraining zur Entlastung der Augen

Daver: 3 Tage
Termine:
3.928/ 1 ~ "02.04.-04.04.97

Prels incl. Hotel: IM 1,375,00

Ratdonell. arbeiten im Vorzimmer 3.930
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Ziel: Sie erwerben griindliche Kenntnisse in der Organisation
und Planung der Vorzimmertatigkeit.

Gruppe: Beschaftigte im Vorzimmerdienst {Sekretariat).

Inmhalte: - Organisation der Landesverwaltung
— Methoden der ratiocnellen Zeit— und Arbeiltsplanung
im Vorzimmer
— Termintberwachung
— Die Funktion des Telefons als wichtiges
Kamumikationsmittel
Konfliktgespréche im Vorzimmer

|

Doazer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
3.930/ 1 23.06.-27.06.97 3.930/ 2 15.12.-19.12.97

Preis incl. Hotel: DM 1.400, 00

Effiziente Arbeit in der Telefonzentrale 3.932

Ziel: Sie steigern Ihre Effizienz, vermeiden Warteschleifen
und vermindern Thren Arbeitsdruck.

Gruppe: Beschaftigte am Empfang und in der Zentrale, die intern
und extern im Telefondienst das Aushangeschild der Ein-
richtung darstellien.

Inhalte: - Grundlagen effizienter Kommunikation am Telefon und am
Empfang (Begrifung, Zuhdrverhalten, Weiterleiten/screening
Wirkung von Stimme/Sprache)

- Ungang mit schwierigen bzw. unzufriedenen Anrufern und An-
ruferinnen (positives Formulieren, Konflikte managen, ein-
fachen Problemlésen)

- Verwaltungsinterne Optimierung des Telefonierens
(Zusténdigkeiten regeln, An— und Abwesenheit kléren,
interne Reklamationen managen, Eigenverantwortlichkeit
starken)

Daer: 2 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:

3.932/ 1 09.01.-10.01.97

Preis incl. Hotel: IM 925,00

Fahrdienst 3.931
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Ziel: Sie kemmen die aktuellen Prcbleme Ihres Funktionsbe-
redches. : . o S i
Gruppe:  Besch&ftigte im Fahrdienst._
Tohalte: - Recht des &ffentlichen Dienstes einsdllieﬁllch
Beteiligumg der Personalvertretimg -
~ Aktuelle Fragen des Verkehrsrechts, Verkehrssicherheit
- Verhalten bel Unfallen .
~ Arbeltsplatz Kfz . .
- Axbeltsmedlzinische Aspekte

Daexr: . 5 Tage

3.934/ 1 03.02.-07.02.97
Preds incl. Hotel: DM 1.250,00

Sicherheitstraining mit dem PRW i . _ . 3.936

Ziel: SiekennendieGefahrenundMogllctﬂceltenderGefahremmrH,
meidmng im Strafenverkehr.

. Gruppe:  Personenkrafiwagenfahrer/lmmen, die noch kein Sicherheits-

training absclviert haken.
Voraussetzung ist die Bemlt?:tmg des Dienstkraftfahrzeuges

Tohalte: - Technische und physikalische Komponenten der Fahrdynamik

~ Haftrelbung und Haftredbungskoeffizient .

- Kra&fte amFahrzeungdihmﬂbertragxmgau.fdieFahrbahn

- Zusammenhinge zwischen Geschwindigkeit Geum:ht K‘uxven
radius und Fliehkraft ; _
— Lenkverhalten und Schraglaufvmmel
— Dynamlsche Achslastverlagerung und derenAusm_rIumg auf .
die Beschleumigimgs— und Verzégerungsmrte _

— Allgemeine Gefahrenlehre

~ Sicherheitskontrolle am Fahrzeug

— Sicheres Kurvenfahren _

— Brems— und Alsweichtechniken bel einem pldtzlich auftre-
tenden Hindernis -

~ Abfangen elnes schleudernden Fahrzeugs

Dener: 1 Tag
Gruppengrife: 15
Termine:

3.836/ 1 07.01.-07.01.97 3.936/ 2 03.03.-03.03.97
3.936/ 3  0l.09.-01.08.97 . . ... ... ...

Preds chne Unterkunft und Verpflegung: IM. 450,00

Sicherheltstralning mit dem PRW fir berufliche 3.938
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Viel fahrer/innen

Ziel: Sie kemnen die Gefahren und Miglichkeiten der Gefahren-
vermeidung im Strapenverkehr.

Gruppe:; Personenkraftwage.nfahrer/innen, die Dienstwagen benutzen
und am Grundkurs 3.936 (Kennziffer im Jahresprogramm 1996:
12.22) oder einer vergleichbaren MaPnahme teilgencmmen ha-
ben.

Inmhalte: - Technische und physikalische Komponenten der Fahrdynamik

— Haftreibing und Haftreibungskoeffizent

- Kréfte am Fahrzeug und ihre Ubertragung auf die Fahrbahn

- Zusammenhange zwischen Gesclwindigkeit, Gewicht, Kurven—
radius und Fliehkraft

— Lenkverhalten und Schraglaufwinkel

— Dynamische Achslastverlagerung und deren Auswirkung auf
die Begschleunigungs— und Verzdgerungswerte

- Allgemeine Gefahrenlehre

— Sicherheitskontrolle am Fahrzeug

— Sicheres RKurvenfahren

- Bremg- und Ausweichtechniken bei einem pldétzlich auf-
tretenden Hindernis

— Abfangen eines schleudernden Fahrzeugs

Die Inhalte bauen auf denen des Grundlehrganges auf.

Daner: 1 Tag
Gruppengrofe: 15
Termine:

3.938/ 1 08.01.-08.01.97 3.938/ 2 04.03.-04.03.97
3.938/ 3 02.09.-02.09.97

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 450,00

Offentlichkeit und Verwaltung 4.100

Strategi sche Medienkommmikation _ 4.110

Ziel: Sie kémnen die medienwirksame Présentation Ihrer Fach-

aufgaben planen und treffen eine Zielvereinbarung zur
Medlenarbeit.

Gruppe: Behdrdenleitungen, Mitarbeiter/innen in lLeitungsfunktionen
sowie Beschéftigte der jeweiligen Pressestelle.

Inhalte: - Imageanalyse des Ministeriums bzw. der Behdrde

1099
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- Analyse der Medierwlrkung des Ministeriums bzw, der
Behdrde anhand von Beigplelen aus den Print-Medien
— Beisplel: Die PR-Xampagne elnes westdeutschen
Gropunternehmens
- Imterviewtralning an Mj_krophon und Kamera
— Zdelverelnbaring zur Medlenarbelt .
Daer: 3 Tage
Gruppengrife: 10
Termine: '
4,110/ 1 20.05.-22.05.97
Preis incl. Hotel: DM 1.750,00

FKommmikation vor Mikrophon und Kamera 7 4.112

Ziel:  Sie kémnen Inhalte Threr Arbeit gegeniber der Offentlichkeit @
wirksam darstellen, Sie geben Statements b und kdnnen in
Interviews professiomll den Rehdrdenstandmmkt vertreten,

Gnuppe: Pressedezernenten/innen und Mitarbelter/immen einzelner Ab-
tellungen mit h3ufigen Pressekontakten.

Iohalte: - Offentjjghkeltsarbeit
—-Pressegespréch und —besprecme
— Presseauskinfte
- Interviews und Statements
— Pressekonferenz
— Medienanftritte .
— Thecretische Grundregeln
— Verbales. ind nonverbales Verhalten
— Fragearten und Antworttechniken
— Argumentationstechniken
- Journalistische Techniken oL _ _
- Informierende Darstellungsform .
Nachricht, Meldung, Bericht, Reportage und Feature
— Meinungsdufernde Darstellungsform
¥ommentar, Glosse und Kritik

Daaer: 3 Tage
Gruppengrife: 15
Termine:

4.112/ 1 23.06.-25.06,97

Preds incl. Hotel: IM 1,000,00

Presse— und (ffentlichkeitsarbeit . 4.114
Ziel- Sie erwerben Hintergrnmdwissen imd "handwerkliche"

Fertigkeiten fiir eine wirksame Darstellung der Verwalbungs—
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arbeit gegeniber der Offentlichkeit.

Gruppe: Beschiftigte, die insbesondere vorberelitend in der
Pressearbeit der Behdrde tatig sind.

Inhaite: - Arbeits— und Sichtweise von Redakteuren und Redakteurinnen
der Funk—-, Fernseh- und Pressemedien
- Informaticonssammlung und —aufbereitung fir die Darstellung
in der Offentlichkeit
- Praktische Ubungen fiir die Anfertigung von Presse-
meldungen
Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
4.114/ 1 10.11.-12.11.97

Preis incl. Hotel: DM 1.000,00

Durchithrung von Erdrterungsterminen 4.116

Ziel: Sie analysieren Probleme mit der Blrger/innen-Betelligung an
Planfeststellungsverfahren und erhalten konkrete Hilfen
beil der Vorbereitung und Durchfithrung von Erdrterungster-
minen.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehobenen Dienstes, die mit
der Durchflihrung von Anhérungsverfahren befapt sind, soweit
fir sie keine aufgabenspezifischen Seminare in diesem
Programm angeboten sind.

Tohalte: - Probleme im Rahmen von Planfeststellungs— und UVP-
Verfahren
- Vorbereitung von Anhdrungs— und Erdrterungsterminen
- Durchfihrung von Anhdrungs— und Erdrterungsterminen
- Angriffsfreie Standpunktdarlegung
— Umgang mit Beschwerdeflhrern
- Umgang mit Blirgerinitiativen
— Plansgpiel eines Frdérterungstermins
— Erfahrungsaustausch
- Gruppendynamik in Gropgruppen

Daer: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.116/ 1 27.01.-31.01.97 4.116/ 2 15.09.-19.09.97

Preis incl. Hotel: DM 1.775,00

Die Rede 4.118
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Zlel - sie lernen den Aufbau und die Vorbereitung verschiedener
Reden kemmen und sind in der Lage, uberzeugendeReden £or
Dritte zu entwerfen. )

Gnyppe: Beschaftigte, die haufig oder gelegentlim Reden. vorbe—
reiten oder hierfilr Beitrige erarbeiten. -

Tophalte: - Fachvortrige
—~ Grupworte
— Ansprachen
— Manuskript
- Stichwortzettel
— visualisierungstechniken

Daer: 3 Tage

4.118/ 1 18.08.-20.08.97

Prels incl. Hotel: DM 1.000,00

Rbhetorik , 4.120

TP T S & e S O R TR T R P S et

Ziel: Sie erwerben rhetorische Kenntnisse und bauen Redslmmmgen
ab. Sie k&men kurze Reden vorbereiten in einem Vortrag
zielbewuBt axgmmtieren und den Behdrdenstandpunkt

Gruppe: Beechaftigte des héheren umnd gehdoenen Dienstes.
Tobalte: - Gesprachsvorbere:!.ttmg, Gespréchsauﬂ:au
- Vorbereltung kurzer Reden :
— Sprectweise
- Kérperspxache
— Avbau von Redehemmngen
— Sicheres Aufireten
- Minnliches und weibliches Sprachverhalten
Daer: 5 Tage
Gruppengrdfe: 15
Termine: l
4.120/ .1 20.01.-24.01.97 4,120/ 2 13.10.~-17.10.97"
Preis incl. Hotel: DM 1.525,00

Prasentation 4.122

—— N T M ET LN T yoviit AT IS SN ol ] Lo N T T AR S RS

ZEiel: " sie kénnen verstindlich und w:l_rkungsvo]_l Informationen
vemitteln und, prasentieren.
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Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes und
vergleichbare Angestellte.

Inhalte: - Prasentationskonzepte

- "Der dufere Rahmen"
Présentationsmedien
- Visualisierung von Informaticnen

1

Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:

4,122/ 1 12.02.-14.02.97

Preis incl. Hotel: M 1.150,00

Aufendienst 4.124

Ziel: Sie kennen die Wirkungen Ihres Auftretens vor Ort, gestalten
die AuPendarstellung der Verwaltung und finden Ldsungen fur
problematische Situationen.

Gruppe: Beschiftigte des mittleren und gehobenen Dienstes, die hau-
fig im AuRendienst tatig sind.

Tnhalte: - Das Verhaltnis Blirger/innen-Verwaltung
— Ungang mit Vorurteilen
— Darstellung der Verwaltung im Aufendienst
— Informationstransfer zwischen Innen- und Aufendienst
- CGestaltung von Rahlmenbedingungen
- Umgang mit schwierigen Situationen
— Entscheidungen vor Ort treffen

Daner: 3 Tage

4.124/ 1 27.10.-29.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.000,00

Ungang mit dem Publikusn 4.126
— Beschiftigte des mittleren und gehcbenen Dienstes —

Ziel: Sie gestalten Kontakte zwischen Blrger/innen und Verwaltung
freundlich und effektiv.

Gruppe: Beschiftige des mittleren und gehcbenen Dienstes, die in
publikumsintensiven Aufgabenbereichen arbeiten.

Inhalte: - Das Verhdltnis Birger/innen-Verwaltung
— Die Kunst des Zuhdrens
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— Wirksam Auskinfte erteilen .

— Den richtigen Ton finden

- Ungang mit schwierigen Situationen
Gestaltung von Rahmenbedingimgen

~ Beratungsgesprache gestalten

- Gespriche systematisch und zielgerecht flhren

1

Daaer: 5 Tage

4.126/ 1 20.10.-24.10.97

Prels incl. Hotel: IM 1.525,00

Ungarxy mit dem Publikum 4.128
— Beschaftigte des einfachen Dienstes —

—————r e Ev3 o E TS T ChewdaLr b WE L o b Lauat ' B

2iel Sie gestalten Kontakte zwlschen Bilrger/immen und Verwaltung
freundlich und effektiv. . . .

Grippe: = Beschéftigte, die im Boten— und Pfortendienst arbeiten.
Inhalte: - Das Verhi3ltnis Birger/inmen-Verwaltung
- Dile Kinst des Zuhdrens |
— Wirksam Auskimfte erteilen
- Den richtigen Ton finden
— Umgang mit schwierigen Situationen
- Cestaltung von Rahmenbedingungen

Deryer: 5 Tage

4.128/ 1 17.11.-21.11.97

Preis incl. Hotel: IM 1.525,00

Sprache In der Verwalting — Verstandlich Schreiben 4.130
— Beachiftigte des hiheren nd gehdbenen Dienstes —

T T T T R T T TR R T I T R T L TR TR TR AT TLA S B iR Al e e

Ziel: Sie Uben den Schriftverkehr mit dem Blrger/der Blrgerin,
s0 daf bei notwendigem Gebrauch der Fachsprache keine Ver-
standnisscl'mierigkeiten auftreten.

Gruppe: Besché_ftigte des hoheren und gehabenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergltungsgruppen, insbesondere aus Sach-
gebieten mit umfangreichem Schriftverkehr mit dem Blrger.

Tobalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
- Vorschldge zur Verbesserung
- Grundsétzliches
— Einzelregeln (Satzbau. Wortwahl, Formenlehre,
sonderregeln)
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~ Verwaltungssprache gleich Mannersprache?

3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.130/ 1

26.05.-28.05.97

Preis incl. Hotel: DM 1.000,00

Sprache in der Verwaltung — Verstandlich Schreiben 4.132
— Beschaftigte des mittleren Dienstes — :

Ziel:

Inhalte:

Daver:

Sie lben den Schriftverkehr mit dem Blrger, so daf bei not-
wendigem Gebrauch der Fachsprache keine Versténdnisschwie—
rigkeiten auftreten.

Begschaftigte des mittleren Dienstes sowie vergleichbarer
Vergitungsgruppen

— Kritische Beurtellung der Verwaltungssprache

- Vorschlidge zur Verbesserung

- Grundsatzliches

- Einzelregeln (Satzbau, Wortwahl, Formenlehre,
Sonderregeln)

- Verwaltungssprache gleich Mamnmersprache?

3 Tage

Gruppengrope: 15

Termine:

4,132/ 1

24.03.-26.03.97

Preig incl, Hotel: ©M 1.000,00

Methodik und Didaktik 4.200
Iehren in der Fortbildung 4.210
Ziel: Sie entwickeln Thre Kampetenz zur Planung und bBurchfihrung

von Fortbildungsveranstal tungern.

Beschaftigte, die in Fortbildungsveranstaltungen lehrern.

i

Gestaltung von Anfangssituationen

- Entwicklung und Training vcn Lehrmethoden

- Lehrzielorientierte Planung und Stoffauflereltung

- Erwachsenengerechte Fortbildungsdramaturgie

- Methodische Umsetzung lernpsychologischer Erkenntnisse
- Visualisierung von ILehrinhalten
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- Tips nd Tricks zum Medleneinsatz
— Verhalten in schwlerigen situaticnen
- Wahrnehming und Steuering von Grupperprozessen
— Rollenerwartingen und Verhaltensrtmster

Deader: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4,210/ 1 20.01.-24.01.97 _ 4.2106/ 2 06.10.-10.10.97

Preils incl. Hotel: ™ 1.575,00

~ Lebren in der ADV-Fortbildmng 4.212
Ziel: Sie entwickeln Thre Kompetenz zur Durchflhrung von ADV-

Fortbildingsveranstaltungen. _ _
Gruppe: Beschiftigte, dle in M~Fortbilduﬁgs_v¢ransl;altungen lehren.

Tobalte: - Gestaltung von Anfangssituvationen
- Entwicklung und Training ADV-spezifischer Lehrmethoden
— Vermittlung von Arbeltsweisen am Computer
—.Umsetzung lernpsychologischer Erkenntnisse
- Methoden fir Gruppen mit unterschiedlicher Vorbildung
— Bewdltigung von Raum- und Technikprcblemen
- Ungang mit Angsten und Widerstanden
— Verhalten in schwierigen Situaticnen
~ Ungang mit der Lerngruppe :
— Aplaufplammg

Dauer: 5 Tage

4.212/ 1 .  20.01.-24.01.97 4.212/ 2 06.10.-10.10.97

Prels incl. Hotel: M 1.575,00

Betreuen vrn AIN-Armwendern/Nwenderinnen _ 4. 214
e S aaETrE r T T T R A N 0 T R AT R
Ziel: sle kémnen verstindlich und wirkungsvoll ADV-Armendingen
vermitteln.

Gruppe: ADV—OfgaIﬂsatora‘l/iIﬁ'len und Systembetreuer/innen, dle Be-
schaftigte in dle Nutzung von ADV-Arwendungsprogrammen ein-—
welisen und bei der weiteren Arwendung beraten..

Iohalte: - Die Rolle als kolleglale/r Amwendungsbetreuer/in
- Methoden der. Unterwelsung am Arbeitsplatz
- Schulungsmethodik fir kKleine Gruppen
- Umgang mit Angsten und Widersténden
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Versténdlich erklaren
Beratingssituationen gestalten
Beratung am Telefon

Hilfe zur Selbsthilfe entwickeln

3 Tage

02.04.-04.04.97

Preis incl. Hotel: 1.150,00

Medieneinsatz in der Aus— und Porthildung 4.216

Ziel:

Tnhalte:

4.216/ 1

Sie sind {ber die methodischen und didaktischen Mdglich-
kKeiten des Medieneingsatzes bei der Aus— und Fortbildung
informiert.

Ausbilderinnen und Ausbllder sowie Dozentlimnnen und Dozenten
in der Aus- und Fortbildung.

Gesprachstechnik flir den Unterricht
Folien und Projektor

TV und vVideo

Tafelbild

Arbeitsblatter

f

5 Tage

18.08.-22.08.97

Preis incl. Hotel: DM 1.575,00

Erstel limg von Forthildngaunterlagen mit dem PC 4.218

Sie erstellen Arbeitsblétter, Folien, Skripte etc.
mit dem PC.

Nebenanmtliche Dozentinnen und Dozenten in der Fortbildung.

- Aufbau von Arbeitsblattern

— Gestaltung und Erstelliung von Arbeitsblattern
- Aufbau von Skripten

Gestaltung und Erstellung von Skripten

— Aufbau von Folien

- Gestaltung und Erstellung von Folien

—~ Sonstige Medien

b

3 Tage

™ .
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Gruppengrdfe: 12

Termine:

4.218/ 1

20.08.-22.08.97

Preis incl, Hotel: T 1.250,00

Taterrichten in Aushildngslehrgdngen T 4220

Sie kdnnen zielgerichtet, methodensicher und effektiv unter-
richten.

Beschaftigte, dle in Ausbildungslehrgéngen unterrichten.

Gestalting von Anfangssituaticnen

~ Entwickling und Training von Lehr— und Lexrmethoden
- Iehrzielorientierte Plamung und Stoffaufberelting
— Methodische Umsetzung lernpsychologlscher Erkenntnisse
- Vigualisierimg von Lehrinhalten

- Tips und Tricks zum Medieneinsatz

- Entwicklung von Iernexrfolgskontrollen

- Probleme der Beurtelling, Bewertung tnd Rickmeldung
- Verhalten in schwierigen Situationen

— wWahrnehmmg und Steuerimg von Gruppelprozessen

- Identifikation mit dem angestrebten Berufsziel

— Erfahrungsaustausch und Ideenmarkt

N

5 Tage

Gnuppengrdfe: 15

Ternmine:

4.220/ 1

01.09.-05,09.97

Prels incl, Hotel: DM 1.575,00

Uaterrichten in Acshildongslebrgangen 4.222
— Vertietfyy — - - : -

Ziel: Sie verfeinern Thre Methoden— und Verhaltenskompetenz.

Gruppe:  Beschiftigte, die seit mindestens drei Jahren in Ausbil-
dungslehrgéngen unterrichten und an einer einflhrenden
Methodikforthildmg tellgencmmen haben,

Trhalte: Die Inhalte werden nach den Interessen und Bedirfnissen der
Teilnelmer/innen ausgewdhlt und kénnen allen Berelchen des
des Lehrens und Lernens entstammen, Insbesondere soll Gele-—
genhelt zum Erfahrungsaustausch und zur Lésung individueller
Unterrichtsprobleme gegeben werden.

Dauer: 3 Tage

Gruppengrdfe: 15
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Termine:
4.222/ 1 24.11.-26.11.97
Preis incl. Hotel: 1,150,00

Organisation der Schualung und Arwender/innerbetremung bei 4. 224
der Rinfthrung von Arbeitsplatzrechnern

Ziel: Sie ké&mnen Schulungskonzepte vergleichen und kritisch hin-
terfragen, Schulungskonzepte beurteilen und Moglichkeiten
der Organisation der Arwender/imnenbetreuung mit ihren Vor-
und Nachteilen beurteilen.

Gruppe: Beschérftigte, die mit der Einfihrung von Arbeitsplatzrech-
nern, mit der Organisation der Schulung und Anwenderbe—
treumng befaft sind.

Imhalte: - Einflihrnuing von Arbeitsplatzcomputern
EFntwicklung von Schulungskonzepten

— Trainerauswahl

— Organisation von Schulungen
Qualitatssicherung bei ADV-Seminaren
Organisation der Anwendungsbetreuung
Anforderungen an Arwenderbetreuer

t

Dauer: 2 Tage
Gruppengrope: 15

Termine:

4.224/7 1 11.12,-12,12.97

Preis incl. Hotel: DM 650,00

Aushilden am Arbeitsplatz 4.226
— Grundlagen —
Ziel: Sie kénnen Ihre Ausbildungsfunktion zielgerichtet und er-

folgreich wahrnehmen,
Gruye: Beschaftigte, die an ihrem Arbeitsplatz andere ausbilden.

Inhalte: - Integration der Ausbildung in den Arbeitsalltag
— Methoden des Selbstlernens und der Unterweisung
- Auswahl und Vorbereitung geeigneter Lerndgegenstande
- Lernerfolgskontrollen
— Probleme der Beurteilung, Bencotung und Rickmeldung
— Konflikte mit den Auszubildenden
— Steuverung von Distanz und Nahe
- Prableme von Berufseinsteigern
- Vermittlung berufsspezifischer Finstellungen und Werte
— Erfahrungsaustausch und Ideemmarkt

Dauer: 5 Tage

1109
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Gruppengrdpe: 15

Termine:
4.226/ 1 I 06.01.-10.01.97 4,226/ 2T  15.08.-19.08.97
4,226/ 1 IT 24.02.-28.02.97 4.226/ 2 IT 27.10.-31.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.575,00

Ausbhilden am Arbeltsplatz 4.208
— Myfban —

Ziel: Nach mehrishriger Ausbildungstatigkelt analysieren Sie
Thr Verhalten und verbessern es durch problemorientiertes

Gruppe: Beschiftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowle ver—
gleichbarer Vergitingsgruppen, die als Ausbilder/in in der
praktischen Ausbildung von Nachwuchskriften eingesetzt gind
nad deren Tellnahme am Grundseminar mindestens 1 'Jahr zu-

TIohalte: - Aufbereittmg- der Erfahrungendes Aufhauseminars
— Gesprichs fihrung
— Transfervorsitze

Daer: 3 Tage

Gruppengrife: 15

Termine:

4.228/ 1 20.08.-22.08.97 4.228/ 2 05.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: 1.150,00

Die Tatigkeit in einer Prafimgskommission 4.230

T T T T S T T TR B R R DL T BUSE IOk DL T P AL A .

Ziel: Sie vertiefen Thre Kerntnisse fiber rechtliche, methodische
- und psychologische Prableme ejner Staatsprifung.

Groppe: Mitglieder von Prifimgskommissionen

Tohalte: - Rechtsrahmen der Staatsprifung
~ Funktion einer mindlichen Prifung
— ¥ommmmikation zwlschen Prifer/in imd Gepriiftem/Gepriufter
- Pritffungsangst und Prifer/innenangst
- Ungang mit behinderten Priflingen
Dexier: 2 Tage
Gruppengrdfe: 15
Termipe:

4,230/ 1 14,04.-15.04.97 4.230/ 2 26.06.-27.06.97
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Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

ILeiten von Referendar-Arbeitsgemeinschaften 4_232

Ziel: Sie gestalten eine AG so, daB der 7Zweck der AG mit Ihrer
Form, Thren Methoden und den Rollen der Beteiligten im
Einklang steht.

Gruppe: Beschaftigte, die Referendar-Arbeitsgemeinschaften leiten
oder in Zukunft leiten werden.

Inhalte: - Kritische Betrachtung der 7iele und Funktionen der AG
- Rollenkonzepte und Rollenerwartunger der Beteiligten
— Fntwicklung von Methoden selbstverantwortlichen Lermens
- Entwicklung fachspezifischer 2G-Methoden
— Methoden zielorientierter Wissensvermittlung
- Probleme der Beurteilung, Bewertung und Rickmeldung
-~ Die Entlastung des lLeiters/der leiterin: erwachsenenge—
rechte Dramaturgie
- Reduzierung von leitungsstrep
- Leitungsverhalten in besonderen Situationen
— Wahrnehmmg und Steuerung von Gruppenprozessern
- Erfahrungsaustausch und Ideermarkt

Daer: 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

4,232/ 1 20.10.-24.10.97

Preis incl. Hotel: M 1.575,00

an]dxrgang“mzentjm—lmdnm:tmja]jﬂziﬁnm“ 4.234
— Grundiurs —

Ziel: Sie verfigen Uber Grundkenntnisse zur Unterrichtsplanung
und —durchfithrung, Uber das Lernverhalten Erwachsener sowie
der Methodik und Didaktik einschl. des Einsatzes von Medien
und dem Ungang mit Lerngrupperl.

Gruppe: Beschaftigte der' Landesverwaltung, die in der Aus- ung Fort—
bildung als Dozentin/Dozent eingesetzt sind bzw. kinftig
eingesetzt werden sollen.

Inhalte: - Erwachsene und Lernen ,
— Planung von Aus— und Fortbildungsveranstal tungen
- Lernziele und —inhalte
Unterrichtsmethoden
- Medieneinsatz
- Moderationstechniken
Motivation
— Dozent/innenverhalten und Gruppenklima
- Ungang mit Problemen und schwierigen Teilnehmer/innen

t

Denrer 6 Monate Fernlehrgang
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4.234/ 1 Beginn 01.03.1997 und 01.10.1897

Fernlehirgang "Dozentimen— u:)d Dozentencual 1 i zierong™ 4.236
—Intepsivikars —
Ziel: Sie verfligen (iber umfassende Kenntnisse zur Unterrichtspla-

mng md “Gurchfihnmg, Uber das Lernverhalten Erwachsener
srwie der Methodik und Dldakiik einschl. des Einsatrzes won
Medien und dem Ungang mit Lerngruppen.

Gruppe: Beschiftigte der Landesverwaltung, die in der Aus— und Fort-
bildung als Dozentin/Dozent eingesetzt sind bzw. kinftig
eingesetzt werden sollen,

Tohalte: - Erwachsene und Lernen
— Planmumng von Aus— und Fortbildungsveranstaltungen
— lernziele und ~inhalte
— Unterrichtsmethoden
~ Medieneinsatz
— Moderationstechniken _
— Motivation :
— Dozent/imenverhalten und Gruppenklima
- Umgang mit Problemen und schwlerigen Teilnehmer/irmen

Doty : 12 Monate Fernlehrgang

44.23/ 1 Beginn 01.03.1897. .

Preis wird noch bekarmmtgegeben.

Training fir Moderatorionen und Moderatoren 4.238

Ziel: Sie kemnen die Mdglichkeiten und Rahmenbedingungen der Mo—
deration md kémmen Moderationstechniken arwenden. Sle ver—
fligen ber Kermtnisse der fr die Moderation wichtigen Pro-
zegse der Gruppendynearmik.

Gruppe: Beschi&ftigte, -dle Grippenprozesse steuern und gemeinsam mit

{Projekt~) Gruppen Ergebnisse erarbeiten und diese présen-
tieren missen.

Tohalte: - Moderationsmethode
— Visualisierung und Prasentation
— Steuerung von Gruppelprozessen
= Kommuilkation und soziale Karpetenz
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Daier: 4 x 2 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

4.238/ 1T 06.10.-07.10.97

4.238/ 1 IT 27.02.-28.02.97

4,238/ 1 IITI 01.09.-02.09.97

4.238/ 1 Iv 01.10.-02.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

NRW und Fropa / Frendsprachen 4_300

Redlturﬂ()rganlsatzmthrl?urqﬁlsdzﬂlm 4.310
~ hoherer Dienst —

Ziel: gie erwerben Grundkenntnisse des Rechts der EU.
Sie kennen Aufgsben und Arbeitsweise der EU-Organe.

Gruppe: Beschaftigte des héheren Dienstes, in deren Aufgabenbereich
europarechtliche Fragen von Bedeutung sind oder in Zukunft
selin werden. '

Inhalte:

Organe der EU

Grundlagen des EG-Rechts

Verhdltnis des EG-Rechts zum nationalen Recht
Aktuelle Fragen

Auf dem Weg zu einem europaischen Verwaltungsrecht

[

Dauer:: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

4,310/ 1 02.04.-04.04.97 4.310/ 2 29.09.-01.10.97
Preis incl. Hotel: 980,00

Recht und Organisation der Furopaischen Union 4.312
— gehdbener Dienst —

Ziel: sie erwerben Grundkerntnisse des Rechts der Europaischen
Union und seiner Verknipfungen mit dem nationalen Recht.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen Dienstes, in deren aufgaben-
bereich eurcparechtliche Fragen von Bedeutung sind oder
in Zukunft von Bedeutung sein werden.

Tohalte: - Die Organe der Europdischen Union
~ Grundlagen des Eurcparechts
- Primidres und sekundares EU-Recht
— Das Verhdltnis von nationalem zu EU-Recht

1113
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Daer: 3 Tage

4.312/ 1 28.04.-30.04.97 4,312/ 2 29.10.-31.10.97
4.312/ 3 26.11.-28.11.97 R

Preis incl. Hotel: IM 980,00

Die deutschen Linder in der Buropaischen Union A 4.314

TR e T AT DR

Zlel: Sie werden Uber die Bedeutung der Regicnen in der
Furopdischen Union informiert und kermen die Verfahren
der Mitwirkung der Liénder in Angelegenheiten der Euro—
péischen Union.

Gnype: Beschaftigte des hiheren und gehobenen Dienstes mit
europarechtlichen Grundkermtnissens

Inbalte: - Die Regicnen in der Furopiischen Union
— Die Rolle des Ausschusses der Reglonen
— Die Mitwirkung der Lander in Angelegenhelten
der Furcpiischen Union
. Damer: 2 Tage

Gruppengrdfe: 20

4.314/ 1 29.09.-30.09.97

Preig incl. Hotel: TM 880,00

Verwal timgsstrukturen in Furopa 46

—TT B o 2

Ziel: aie sind tber die Organisaticn von staatlichen Verwal tungen
in anderen eurcpiischen Landern der EU informiert.

Grigpe: Beschaftigte des gehcbenen und hdheren Dienstes, die mit
Organisationsfragen befapt sind.

Tohalte: - Verfassungsrechtliche Vorgaben
— mufhau der staatlichen Verwaltimg
~ Zentralverwalting — Reglonalverwaltung
~ Neue Organisationsformen
Jeweils anhand von ausgewahlten Fallen

Daer: 3 Tage
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4.316/ 1 12.02.-14.02.97

Preis incl. Hotel: LM 1.300,00

Ruropaische Forderpolitik — Regionale Strukturpolitik 4.318

Ziel: gie kermen die fir das Land Nordrhein-Westfalen wichtigen
Férderprogramme der EU, die Informationsstrukturen und die
Antragsvoraussetzungern.

Gruppe: Beschaftigte der cbersten Landesbehorden, Mittelbehdrden
und Einrichtungen des Landes sowie die mit der Forschungs—
forderung befaften Mitarbeiter/innen der Hochschulen und
mit der Wirtschaftsférderung befapte Stellen.

Tohalte: Die Themen werden zeitnah zum Seminar festgelegt.

Daner: 2 Tage

4.318/ 1 03.11.-04.11.97

Preis incl. Hotel: ™M 880,00

Wie funktioniert Bropa? 4.320
— Planspiel —
Ziel: gie kermen den Entscheidungsprozef in der EU bei der Ent-

stehung von Richtlinien samt seiner Einflupfaktoren.

Gruppe: Beschiftigte des héheren Dienstes, in deren Aufgaberbereich
eurcparechtliche Fragen von Bedeutung sind oder in Zukunft
gein werden.

Tohalte: - Sie werden itber den eurcpaischen Rechtssetzungsakt
informiert.
— Tn Foum eines Planspiels wird an einem konkreten Bei-
spiel die Entstehung einer Richtlinie nachvollzoger.
Dabei wirken Dozenten mit, die unmittelbar bei der EU
oder in deren Umfeld tétig sind.

Daner: 3 Tage

4.320/ 1 05.05.-07.05.97

Preis incl. Hotel: DM 1.900,00

HJRecht fiir Referendar-AG-I1eiter 4.322



1116 Ministerialblatt fiic das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 46 vom 23. Juli 1996
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2Ziel: gie kennen die Grundlagen des EU-Rechts und seine

Bedetitung in der Referendarausbildung.

Gouppe: Beschiftigte, die Arbeitsgemeinschaften juristischer
Referendare leiten.

Tohalte: - Grundlagen des EU-Rechts

- Primires und sekundéres EU-Recht

~ Verh&ltnis von nationalem zu EU-Recht
Beteiligung der Lénder bel der Zusammenarbeit
im Bereich Justiz und Trmeres
Praktische Falle fiir den Unterricht

Daner: 3 Tage
Gruppengrife: 20

Termine:

4.322/ 1 22.09.-24.09.97
Preis incl. Hotel; DM 1.000,00

Purcpdlsche Einigung 4.330
— Bezirksregiening Amsberg — -

e L A S RS I R T R AT

Ziel: gie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der eurcpdischen
Einigung wnd thre Auswirkungen auf die Landesverwaltimng
informiert.

Gnuppe: Beschiftigte des gehcbenen und héheren Dienstes sowle
_ verglelchbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden. :

Tohalte: Tm Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
Eurcpdischen Union behandelt, wobel eln Tag fiir recht—
liche Themen und ein Tag fiir politische und wirtschatft-
1iche Themen vorgesehen sind. Die Festlegung der genauen
Trhalte erfolgt in Bbsprache mit der jeweiligen Bezirks—
regiering zeitnah zum Seminar.

Daer: 2 Tage
Gruppengrife: 20
Termine:
4.330/ 1 03.02.-04.02.97
Prels chne Unterkunft und Verpflegung: TM 670,00

. Faropaische Finigung 4.332
— Bezirksregierung Detmold — ‘

Ziel: gie sind Wer die aktuellen Entwicklungen der eurcpalschen
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Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und hoheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Rezirksregiernmngen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Inhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
Furopdischen Union behandelt, wobel ein Tag fiir recht-
liche Themen und ein Tag fur politische und wirtschaft-
liche Themen vorgesehen sind. Die Festlegung der genhauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der Jjeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar.

Daer: 2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

4.332/ 1 10.03.-11.03.97
Preis cme Unterkunft und Verpflegung: DM 670,00

Ruropaische Einigung 4.334
— Bezirksregierung Disseldorf —

Ziel: Sie sind tber die aktuellen Entwicklungen der europdischen
Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgecrdneten Behdrden.

Imhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
Buropaischen Union behandelt, wobel ein Tag fir recht—
liche Themen und ein Tag fir politische und wirtschaft-
liche Themen vorgesehen sind. Die Festlegung der denauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der Jjeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar.

Dauer: 2 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
4,334/ 1 09.06.-10.06.97
Preis ohﬁe Unterkunft und Verpflegung: DM 670,00

REuropdische Einigung | 4.336
— Bezirksregierung Koln —

Ziel: S8ie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der eurcpéischen

Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert,
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Gruppe: RBeschiftigte des gehcbenen und héheren Dienstes sowie

vergleichibare Angestellte der pezirksregierungen und
jhrer nachgeordneten Behtrden.

Tohalte: Im gseminar werden aktuelle Fragen cer Entwicklung der
mmp&ischenUnionbehandelt, wobel ein Tag fiir recht-
1iche Themen und ein Tag fir poiitische md wirtschaft-

liche Themen vorgesehen sind. Die Festlegung der genauen
Trhalte erfolgt in absprache mit der jeweiligen Bezirks—
regierung zeltmah zum

Daer: 2 Tage

Gruppengripe: 20

Termine:

4.336/ 1 06.10.-07.10.97
Preis dme Unterlamit wmd Verpflegung: ™ “6'70,00

Anopalsche Elnigong : 4.338 ®
— Pezirksreglerung Minster =

T P R ~ i

Ziel: gie sind tber die aktuellen Entwicklungen der eurcpilschen
Einigumg und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung

fohalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
Furopdischen Union behandelt, wobei ein Tag fur recht—
1iche Themen und ein Tag &l politische und wirtschaft-
1iche Themen vorgesehen aind. Die Festlegund der genauen
Tnhalte erfolgt in rbsprache mit der jewelligen Bezirks-
regierung zeltnzh zum Seminar.

Dauer: 2 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:

4.338/ 1 10.11.-11.11.57

Preis chine Unterkunft und Verpflegung: ™ 670,00

FPoglisch 4.340

gicl:  Sie sind in der lage, in wWort oy eenyift mt auslSndschen
Dienststellen zu kamumizieren.

Gruppe: Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in ¥ontakt mit
Dienststellen der Eurcpdischen Union oder anderen ausléndi-
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echen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-—
kerntnisse erweitern wollen. Die Teilnahme am Einstufungs—
test ist obligatorisch.

Praktische und thecretische Schulung, insbesondere unter
Bertcksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Armeldung:
Abweichend von den Ammeldefristen der Ubrigen Seminartypen
dieses Programmes sind die Anmeldungen von den Meldebehdrden
bis spatestens

30.04.1997
an die Fortbildungsakademie des Innerministeriums NRW,
HauptstraPpe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 X 5 Tage

Gruppengrope: 15

Termine:
4.340/ 1 I 25.08.-29.08.97 4.340/ 2 I 08.09.-12.09.97
4.340/ 1 IT 22.09.-26,09.97 4.340/ 2 1T 06.10.-10.10.97

Preis incl. Hotel: DM 3.250,00

Fnglisch-Konversation 4.342

Inhalte:

Daer:

gsie vertiefen und erweitern Thre mindliche
Ausdrucksfahigkeit.

Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europaischen Union stehen und vorhandene
Fremdsprachenkermtnisse aus dem Seminar 4.340 oder ver-—
gleichbarer Schulungen erweitern wollen. Die Teilnahme am
Einstufungstest ist doligatorisch.

Gesprach, Rollenspiel, Diskussion von Fachtexten und
Vokabeltraining unter Berlicksichtigung amtssprachiicher
Anforderungen.
Veranstaltungsort: Bez.—Reg. Armsberg, Detmold, Disseldorf,
Xéln, Minster
Termine: Werden nach den Einstufungstests in Absprache mit
den Bez.-Reg. festgelegt.
Anmeldung: Die Meldungen sind von allen Meldebehdrden an die
jeweilige Bez.-Reg. zu leiten. Scbald mindestens
12 Meldungen fir die Region einer Bez.-Reg. vor—
liegen, Weitergabe zn die FAH.
Einstufungstest: Jeweils am'Sitz der Melde-Bez.-Reg.
Termin wird nach Eingang der Meldungen
bei der FAH festgelegt.

4 UE pro Woche, insges. 80 UE

Gruppengrope: 12

Termine:

4.342/ 1

Termin nach Absprache

T
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Prels wird noch bekanntgegebeh.

4.344

Tohalte:

44.44/ 1

Franznbsisch

You want to speed up cammmications between you and your
international partners, you want to smoothly handle cammmi-
cative and mentalitiy-related prablems, you want to expand
your networking skills

You are an executive who frequently deals with international
partners at various EU bodies and EU-related institutions.

Becaning an empowered international executive depends on
rapidly and efficlently refining your negotiation and
presentation skills. How do you do that? Certainly not with
o0ld foreign-language kit of grammar and {technical)
vocabulary. You'd better get yourself first hand feedback
cn how your internaticnal partners see you and how you can
strenghten your cammumicative success. Intercultural
awareness also helps you gain insight Into the why of
rroblems that very often are not to do with the toplcs on
the agenda but with the so—called people factor.

3 Tage

30,09.-02.10.97 44.44/ 2 01.12.-03.12.97

B30,00

4.350

——— T TR T T T T e S T T e T R T e e

gie sind in der lage, 1n Wort und Schrift mit ansléndi-
schen Dienststellen zu kommmizieren.

Besch&ftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkelt in Kontakt mit
Dienststellen der Eurcpdischen Union oder anderen auslandi-
schen Dienststellen stehen und vorhandens Fremdsprachen—
kermtnisse erweltern wollen. Die Tellnahme am Einstufungs—
test ist obligatorisch _

Praktische ind theoretische Schulung insbesondere unter
Berticksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Armelding: ‘ .
Abweichend von den Armeldefristen der {hrigen Seminartypen
dieses Programes sind dle Ameldungen von den MeldebehOrden
bis spatestens

‘ 30.04.1997
an die Fortbildmgsakademie des Imnerministeriums NRW,
HauptstraBe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 x 5 Tage
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Gruppengrope: 15

Termine:
4.350/ 11 25.08.-29.08.97 4.350/ 2 1 08.09.-12.09.97

4.350/ 1 IT 22.09.-26.09.97 4,350/ 2 IT 06.10.-10.10.97

Preis incl. Hotel: DM 3.250,00

Franzosisch — Komversation 4._352
Ziel: Sie vertiefen und erweitern Ihre mindliche Ausdrucks-
fahigkeit.

Gruppe: Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Unicn stehen und vorhandene
Fremdsprachenkenntnisse aus dem Seminar 4.350 oder ver—
gleichbarer Schulungen erweitern wollen., Die Teilnahme am
Finstufungstest ist obligatorisch.

Tohalte: Gesprach, Rollenspiel, Diskussion von Fachtexten und
' Vokabeltraining unter Berucksichtigung amtssprachlicher
Anforderungen,
Veranstaltungsort: Bez.-Reg. Arnsberg, Detmeold, Disseldorf,
Kéln, Minster
Termine: Werden nach den Einstufungstests in Absprache mit
den Bez.-Reg. festgelegt.
Armmeldung: Die Meldungen sind von allen Meldebehdrden an die
jeweilige Bez.-Reg. zu leiten. Sobald mindestens
12 Meldungen flir die Region einer Bez.—Reg. vor—
liegen, Weitergabe an die FAH.
Einstufungstest: Jewells am Sitz der Melde—Rez.-Red.
Termin wird nach Eingang der Meldungen
bei der FAH festgelegt.

Dauer: 4 UE pro Woche, insges. 80 UE
Gruppengrofe: 12

Termine:

4,352/ 1 = Termin nach Absprache

Preis wird noch bekanntgegeben.

IF. DIALOGIE ET LA NEGOCTATTON AU NIVEA) TNITRNATICNAL 4.354

Ziel: Vous desirez accelerer les cammunications avec vos partenai-
res, traiter avec aisance les problemes relationnels et ceux
lies aux mentalites. Vous desirez parfaire votre habilete a
developper des reseaux.

Gruppe: Vous etes un cadre en contact frequent avec des partenaires
internationaux appartenant aux differents organismes de I
Union Burcpeenne et aux institutions reliees a celle—<¢i.

1121
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Tohalte: Il depend de vos capacites d' affiner rapidement es effi-
cacement vos technicues de negoclation et de presentation
pour acceder au statut de cadre international. Comment
allez-vous y parvenir? Certainement pas a 1' alde de la
vieille recette d' utilisation des langues etrangeres basee
sur le melange gramaire/vocabulaire technique. I1 y a mieux
procurezvous des possibilites de controle de premiere main
sur I'image que vous donnez de vous a vos partenaires inter-
nationaux et sur la facon de parfalre votre reussite rela-

" tiomelle. Une camalssance interculfurelle est en cutre
utile pour mieux comprendre les problemes qui tres scuvent
ne releveht pas de certains aspects de l'ordre du jour, mais
plutot du facteur dit humain.

Daner: 2 Tage
Gruppengrofe: 12

Termine:

4.354/ 1 01.10.-02.10.97

Preis wird noch bekammtgegeben.

Niederlandisch ‘ 4.360

T T T T I L

Ziel: Sie sind in der Lage, in Wort und sSchrift mit auslandi-
schen Dienststellen zu kammunizleren.

Groppe:  Beschaftigte, die im Ratmen threr Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Union oder anderen auslandi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-
kenntnisse erweitern wollen. Die Teilnalme am Einstufungs-—
test ist cbligatorisch.

Tohalte: Praktische und theoretische Schulung, insbesondere umter
Berticksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Armeldimng: _ _
Aoweichend von den Ammeldefristen der Tborigen Seminartypen
dleses Programmes sind dle Ammeldungen von den Meldebehdrden
bis spatestens

30.04.1997

an die Fortbildungsakademle des Innerministeriums NEW,
Hauptstrafe 125, 44651 Herne, zu richten.

Dauer: 2 X 5 Tage

Grugpengrdpe: 15

Termine:
4.360/ 1 I  25.08.-29.08.97 ' 4.360/ 2T 08B.09.,-12.09.57
4,360/ 1 IT 22.09.-26.09.97 4.360/ 2 IT 06.10.-10.10.97

Prels incl. Hotel: IM 3.250,00 °

Niederlandisch—Fomsersation 4_362
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Inhalte:

Daaer:

Sie vertiefen und erweitern Ihre mindtiche Ausdrucks-
fahigkeit. :

Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Diengtstellen der Europaischen Union stehen und vorhandene
Fremdsprachenkenntnisse aus dem Seminar 4.360 oder ver—
glelchbarer Schulungen erweitern wollen. Die Teilnahlme am
Einstufungstest ist abligatorisch.

Gesprach, Rollenspiel, Diskussion von Fachtexten und Voka—
beltraining unter Berlcksichtigung amtssprachlicher Anfor—
derungen,
Veranstaltungsort: Bez.-Reg. Arnsberg, Detmold, DMisseldorf,
Kéln, Minster
Termine; Werden nach den Finstufungstests in 2Absprache mit
den Bez.-Reg. festgelegt.
Anmeldung: Die Meldungen sind ven allen Meldebehdrden an die
Jeweilige Bez.—Reg. zu leiten. Scbald mindestens
12 Meldungen flir die Region einer Bez.-Reg. vor—
liegen, Weitergabe an die FAH,
Einstufungstest: Jewells am Sitz der Melde-Bez.-Req.
Termin wird nach Eingang der Meldungen
bel der FAH festgelegt.

4 UE pro Woche, insges. 80 UE

Gruppergrofe: 12

Termine:

4.362/ 1

Termin nach Absprache

Preis wird noch bekanntgegeben.

Internationale gespreks— en verhandel ingstechnick 4.364

Inhalte:

U wenst het tempo van de informatie—stroom tussen u en uw
internaticnale partners te verbeteren. U wenst vlot te kun-—
nen amgaan met camunicatie - en mentaliteitsproblemen.

U wenst w verhandelingstaktiek te verbeteren.

U bent een manager die vaak to maken heeft met internatio-
nale partners uit de verschillende EU-staten en met de EU
te doen helben.

Of u een invicedrijke internationale manager wordt hangt af
van een snelle en efficiente verbetering van uw verhands—
lings— en presentatietechniek. Hoe bereikt u dat? Zeker niet
met ocuderwets tasalgebruik en uw {technische) woordenschat.
Laat u zich uit eerste hand informeren hoe uw internatiocnale
partners tegen u aankijken en hoe U Uw cammicatieve sukses
kunt versterken.

Intercultureel bewustzijn helpt u om inzicht te krijgen in
het waarcm van de problemen die erg vaak niets te doen hab—
ben met de agendapunten maar meer met de z. g. mengelijke
factor.

1123
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Daer: 2 Tage

4. 364/ : 01.12.-02.12.97

Preis wird noch bekanntgegeben

Gleichste]llung von Frau und Mann 4.400

Gleichstel Tong . 4.410

e g e i T —

Ziel: gle kemmen die fiir Thre Aufgabermahrnelmmg wichtigen
Rechtsvorschriften. .

Gruppe: Besch&ftigte, die mit der Wahrnehmung der Aufgaben einer
Gleichstellungsbeauftragten betraut sind oder betraut
werden sollen.

Tohalte: - Aufgaben und Stellung der Gleichstellungs-

beauftragten

- Die Aufgsben der Perscnalvertretung nach dem LPVG

~ Die Zusammenarbeit von Perscnalvertretung und
Gleichstel lungsstelle
— Prcbleme der Stellenplanbewa_rtschaftung

—~ Die Zusatzversorgung der Angestellten und Arbeiter/innen
im &ffentlichen Dienst

~ Beamtenversorgung .
- Sexismus am Arbeltsplatz
- Frziehimgsurlaub, Mutterschutz, Tellzeltbeschiftigqung

Dauer: 5 Tage

4.410/ 1 24.11.-28.11.97
preis incl. Hotel: 1.575,00

Aktuelle PrablemstelTungen im Aufgabenfeld vwn T 4.412
Gleichstel hngsbeasifiragten

TR

2ie] - Sie k&rmen Frfahrnmgen austauschen und erarbeiten Ansétze
und Strategien zur Verwirklichung der mit ihren Aufgaben
verbundenen Ziele.

Gnyppe: Besché&ftigte, dle schon lénger mit der Wahrnelmung der .
Aufgaben einer Gleichstellungsbeauftragten betraut sind.

Iophalte: - aktuelle Fragestellungen und 2ufarbelting praktischer
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Falle nach Bedarfslage
- Ansatze und Strategien zur Zielerreichung

Dauer: 5 Tage

Gruppergrofe: 20

Termine:

4,412/ 1 07.04,-11,04.97 4.412/ 2 01.09.-05.09.97
Preis incl. Hotel: DM 1.575,00

Rhetorik und Sprecherzicinmng 4.414
—Weibliche Beschaftigte des hoberen und gelxdbenen Dienstes—

Ziel: Sie erwerben Grundkenntnisse in Rhetorik und sprachlicher
Ausdrucksgestaltung. Sie kénnen zielbewuPt argumentieren
und steigern ihre Sprachsicherheit.

Gruppe: Weibliche Beschéftigte des héheren und gehobenen Dienstes.

Inhalte: - Gespréichsvorbereitung, Gespréachsaufbau
Vorbereltung kurzer Reden

Sprechweise

— Kbrpersprache

— Abbau vaon Redehemmungen

- Sicheres Auftreten

- Mammliches und weibliches Sprachverhalten

- Bewegung, Haltung und Stimmklang

- Rhythmus als Mittel zur Atemdkconamie

- Abgpamnen — der Schliissel flir ermiidungsfreies Sprechen
- Ubungen fir Stimmeinsatz und Resonanz

- Das plastische Artikulieren

- Freude anm Ausdruck — Hdrergerichtetes Sprechen

Doaer: 5 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:

4.414/ 1 16.06.-20.06.97

Preis incl. Hotel: DM 1.525,00

Sicher und selbstbewupt am Arbeitsplatz 4 _A20
— Reqgierungsbhezirk Amsberyg —
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der

Konfliktldsung kennen.

Gruppe: Teilzeitbeschiftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-—
zirk Armsberg.

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lernbar
— Kooperation und Kommunikation
- Konfliktarten und Konfliktldsung
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- Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
Dauer: 3 Tage je 4 Std.
Gruppengrife: 15
Termine:
4.420/ 1 19.02.-21.02.97

Preds chne Unterkunft und Verpflegung: M 730,00

Sicher und selbsthewift am Arbeitsplatz 4 420
— Reglerungshezixk Detmold —
Ziel: Sie lernen Selbstbehamtungsstrategien und Methoden der

Konfliktldsung kennen.

Gngpe: Teilzeitbeschiftigte der Landesverwaltung im Reglerungsbe-
zirk Detmold.

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lermbar
— Kooperation 1tnd Kommmnikation
-~ ¥onfliktarten und Konfliktldsung
— Argumentationstechniken und rhetorische Grundkemntnisse
Daner: 3 Tage je 4 5td.
Gouppengrdfe: 15
Termine:
4.422/ 1 23.04.-25.04.97

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: oM 730,00

Sicher und selbsthewBt am Arbeitsplatz - 4.424
—Beg:iermg:mezhkl){k;se]ﬂmfw : -

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptlmgsstrategien umnd Methoden der
Konfliktldsung kennen. )

Gruppe: Tellzeitbeschaftigte der Landesverwaltung lm Reglerumgsbe-
zirk Disseldorf.

Tohalte: - Selbstsicherhelt ist lembar
— Xooperation und Fommmikation
— Kenfliktarten und Konfliktldsung .
— Arqumentatiornstechniken und rhstorlsche Grundkermtm.sse

Dawer: 3 Tage je 4 Std.

4.424/ 1 04.06.-06.06.97
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Preis chne Unterkunft und Verpflegung: IM 730,00

Sicher und selbstbewupt am Arbeitsplatz 4.426
- Regierungsbexirk Koln —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktidsung kenner,

Gruppe: Tellzeitbeschiftigte der lLandesverwaltung im Regierungshe-
zirk Kéln.

%

Selbstsicherheit ist lermnbar

Kooperation und Kammmnikation

Konfliktarten und Konfliktldsung

- Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse

Dauver: 3 Tage Jje 4 Std.
Gruppengrope: 15

Termine:

4.426/ 1 27.08.-29.08.97

Prais ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 730,00

Sicher vnd selbstbewuft am Arbeitsplatz 4.428
— Regiernungsbezirk Minster —
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien'und Methoden der

Konfliktldésung kennen,

Gnppe: Teilzeitbeschaftigte der Landesverwaltung im Regierumgsbe-
zirk Minster.

Inmhalte: - Selbstsicherheit ist lernbar

Kooperation und Kommunikation

Konfliktarten und Konfliktldsung

— Argunentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse

Daner: 3 Tage Jje 4 std.
Gruppenqgrofie: 15
Termine:

4,428/ 1 22.10.-24.10.97

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 730,00

Ungang mit sexueller BeléSt;igtmg am Arbeitsplatz 4.430

Ziel : Sie erwerben erweiterte Kenntnisse Uber Umgang und Hand-—

lungsméglichkelten bei sexueller Belastigung am Arbeits-—
platz.
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Gruppe: Am Thema interessierte Frauen aller Laufbahnen.

:

- Sexuelle Belistigung am Arbeitsplatz - was 1lst das?
— Bewaltigungsformen und Ungang
~ Folgen und Auswirkungen auf die Arbelt
— Spielregeln fir dle Zusamrenarbeit
- Erfahrnungsaustausch
— Training von Handlungsstrategien

Daer: 3 Tage

4.430/ 1 12.05.-14.05.97

Preds incl. Hotel: DM 1.150,00

Ungang mit sexueller Belastigung am Arbeitsplat=z 4.432

s T T T T AT T - R v, A O A PR

Ziel : gie erwerben erwelterte Kenntnisse Uber Umgang md
Handlimgsmdglichkeiten bei sexueller Belastigung
am Arbeltsplatz im Rahmen Threr Aufgaben

. Gruppe: Behdrdliche Ansprechpartneri:men ‘und -partner aus den

Bereichen Gleichstellung, Perscnalvertretung,
schwerbehindertenvertretung und Beschaftigte mit
Vorgesetzten— cder/und Ashildngsfunktion.

E

- Sexuelle Beldstigung am Arbeitsplatz - was ist das?

~ Falgen und Auswirkungen auf die Zusammenarbeit

— Aufgaben und Grenzen von Ansprechpersonen

~ Rechtafragen bel sexueller Beldstigung am Arbeltsplatz
— MaPnalmen zur Pravention

— Erfahrimgsaustausch _

- Training von Handlungsmdglichkeiten

Daner: 3 Tage

4.432/ 1 13.10.-15.10.87

Prels incl. Hotel: IM 1.150,00

[hgmgnﬂl:senme]lerﬂeléstlgmmmu;ﬂatz 4_434

e T TR T T T S B A s AV AL L b L AP S e

Ziel: Sie erwerben erweiterte Kermtnisse Ober Ungang und Hand—
Lingsmdglichkeiten bei sexueller Beldstigung am Arbeits-
platz.

Gnuppe: Mannliche Ansprechpersonen aus dem Bereich Personal— und
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schwerbehindertenvertretung sowle mannliche Beschaftigte
mit Vorgesetzten— und/cder Ausbilderfunktion.

Iohalte: - Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz — was ist das?
- Folgen und Auswirkungen auf die Zusammenarbeit
- Aufgaben und Grenzen von Angprechpersconen
- Rechtsfragen bei sexueller Belastigung am Arbeitsplatz
- MaPnahmen zur Prévention
- Erfahnmgsaustausch
- Training von Handlungsmbglichkeiten

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:

4.434/ 1 01.12.-03.12.97

Preis incl. Hotel: DM 1,150,00

Forthildung wéhrend der Beurladang 4_440
— Regierungsbezirk Amsberg —
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind

tber ausgewdhlte Fragen in der Rechts— und Organisations-—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren Wie-
dereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Arnsberg, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer langeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencommen habemn.

Inhalte: - Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
- Hilfen fiir die Wiederaufnahme der Beschaftigung
~ Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
— Argqumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
- Selbstsicherheit ist "lernbar"

Daner: 3 Tage

4.440/ 1 27.01.-29.01.97

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 1.025,00

Fortbildung wohrend derr Beurlaubung 4_442
— Regierungsbezitk Detmold —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kermen und sind
Uber ausgewahlte Fragen in der Rechis- und Organisations-
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren Wie-
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derelnstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Detmold, die
derzeit beurlaubt sind oder nach elner langeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten

Tohalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklimg
- Hilfen fir die Wiederaufnahme der Beschaftigung

.— Abbau sozlaler Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freles Reden, Furcht vor Aggressionen)
- Argumentationstechmiken umd

rhetorische Grindkernntmnlsse
— Selbstsicherheit ist "lernbar”™

Daner: 3 Tage
Gruppengrifle: 12

Termine: ,'

4.442/ 1 17.03.~19.03.97

Prels chne Unterkunft und Verpflegung: M 1.025,00

Forthl 1dung wihrend der Beurlauinmg 4.444
— Reglenungsbezdrk Disseldorf -
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrateglen kennen und sind

{iber ausgewdhlte Fragen im der Rechts- und Organisations—
entwicklung informlert. Sle werden auf den spdteren Wie—
dereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Disseldorf, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer l3ngeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden ocder diese in den letzten
drel Monaten aufgencomen haben.

Yohalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwlcklung
- Hilfen fiir dle Wiederaufnahme der Beschaftigung
— Abbau sozlaler Angste (Sprechangst vor Gruppen
freles Reden, Furcht vor Aggressionen)
- Argurentationstechniken und
rhetorische Grimdkemninisse ,
— Selbstsicherheit ist "lermbar" =
Daer: 3 Tage
Gnma:lgrﬁﬁé: 12
Termine:
4,444/ 1 14.04.-15.04.97 '
Predis chne Unterkunft uwmnd Verpflegung: DM 1.025,00

Forthl1dung wEhrend der Beurlaubuong 4_446
— Reglerungsbezirk ¥SIn —
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Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind
llber ausgewahlte Fragen in der Rechts- und Organisations-
entwickiung informiert. Sie werden auf den spateren Wieder—
einstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschiftigte der Landesverwaltung im Bezirk Kéln, die der-—
zeit beurlaubt sind oder nach einer léngeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben.

Tohalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklung
— Hilfen fir die Wiederaufnahme der Besch&ftigung
- Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
- Argunentationstechniken und
rhetorische Grundkemnntnisse
— Selbstsicherheit ist "lernbar"

Daver: 3 Tage

4.446/ 1 08.09.-10.09.97

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: M 1.025,00

Forthildmg wbhrendd der Beurlaabung 4._448
— Regierungsbezirk Mimster —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind
Uber ausgewdhlte Fragen in der Rechts— und Organisations—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren Wie-
dereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Minster, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer langeren Beurlaulung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencammen haben.

Imhalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklung
— Hilfen fir die Wiederaufnahme der Beschaftigung
~ Abkau sczialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
- Argumnentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
- Selbstsichert 2it ist "lernbar"

Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 12
Termine:

4.448/ 1 17.11,-19.11.97

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 1.025,00
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Forthlidmg fir Personalvertretimgen 4 _500

Persaonalverireiamg 4.510

4.510/ 1

Sie sind iber die aktuelle Entwicklung des Personalver-
tretungsrechts und andere Geblete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafts-
bereich des Tnnemmiryisteriums. :

- Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten fiir Perscnalrate)

— 2ktuelle Rechtspreciung zum LPVG

— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Persconalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht, Arbelts-
recht allgemein)

~— aktuelle Fragen zur Frauenférderumngspolitik des Landes

NRW, insbesondere im Hinblick auf die Zusammenarbeit
‘zwlschen Perscnalriten und Gleichstellmgsbeauftragten
— Zusammenarbeit zwlschen Personalrat und Schwer-
bel'undertemertretung
Bel o. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue
Inhalt wird mit der Hagptpersonalvertretuny abgestimmt.

3 Tage

05.02.-07.02.97 4.510/ 2 20.10.-22.10.97

Preis incl. Hotel: IM 830,00

Persanalvertretung 4.512
— Gesch3ftsherelch des Tmenministerioms (Palizei) —

Ziel:

T s T I R

Sie sind tber die aktuelle Entwicklung des Personal-
vertretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, Informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretuncan aus dem Geschifts-
berelch des Innemministeriums (Polizedi).

- Aktuelle Fragen zum LPVG
— BEinfihrung neuer Technologien

- schwerbehindertenrecht im Bereich der Polizel
— Haushaltsplan und Perscnalwirtschaft

5 Tage

Groppengrife: 20
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Termine:
4.512/ 1 20.01.-24.01.97 4,512/ 2 21.04,-25,04.97
4,512/ 3 30.06.-04.07.97 4,512/ 4 20.10.-24.10.97

4.512/ 5 03.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: DM 1.225,00

Persanalvertretung 4_514
— Ministerium f{ir Arbeit, Gesundheit und So..iales

Ziel: gie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Personalver-—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafis—
bereich des Ministeriums flir Arbeit, Gesundheit und
Soziales.

Inhalte: - Organisationsgutachten und deren Folgen

(Handlungsméglichkeiten flr Personalrate)

— Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Personalrdten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

- Aktuelle Fragen zur Frauenférderungspolitik
deg Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbeit zwischen Perscnalrdten und
Gleichstellungsbeauftragten

- Zusammenarbeit zwischen Perscnalrat und Schwer-
behindertenvertretung

Bei ©. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue

Tnhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

Daer: 3 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:
4.514/ 1 03.03.-05.03.97 4.514/ 2 09.09.-11.09.97

Preis incl. Hotel: IM 830,00

Personalvertretung 4_516
— Ministerium fir Umwelt, Ramordming und Landwirtschaft —

Ziel: gie sind Uber die aktuelle Fntwicklung des Personalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Auf-
gaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafts—

bereich des Ministeriums fir Umwelt, Raumordnung und
Landwirtschaft.

Tohalte: - Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsméxglichkeiten flir Personalréate)
- Aktuelle Rechtsprechung zum LEVG
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— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgsbenfeld von
Perscnalrdten {z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenférdermgspolitlk
des Landes NRW, Insbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbeit zwischen Personalriten und
Gleichstel lngsheauftragten

- Zussmenarbeit zwlschen Persconalrat und Schwer-
behindertenvertretimg

Bel o. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue

Inhalt wird mit der Hauptpersonalvertreting abgestimmt.

3 Tage

12.02.-14.02.97 4.516/ 2 '02.04.-04.04.97
26.05.-28.05.97 : 4.516/ 4 27.08.-29.08.97
15.12,-17.12.97 T

»

Predis incl. Hotel: DM 830,00

Personalvertreting 4.518
— MWMTV RRW —
Ziel - Sle sind liber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver-—

tretungsrechts und andere Geblete, auf die sich Ihre Auf-
gaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus. dem Geschifts-
bereich des Ministeriums flr wirtschaft, Mittelstand,
Technologie und Verkehr.

—- Organisationsgutachten und deren Folgen
(HandLungsmdglichkeiten Hir Personalréte)

- Aktuelle Rechtsprechung zum LEVG

— Altuelle Rechtspreching im Aufgebenfeld von
Personalrdten {z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbedtsrecht allgemedin)

— Aktuelle Fragen zur Fravenfdrderungpolitik
des Landes NEW, Inshesondere im Hinblick auf die
Zusamnenarbeit zwischen Personalriten und
Glelchstellungsheauftragten .

— Zusamenarbelt zwlschen Persona.lrat und Schwer-
behindertenvertretung

Bel o. g. Themen handelt es sich um Vorschlige. Der genaue

Irhalt wird mit der Hauptperscnalvertretimg abgestinmt.

3 Tage

GruppengrdPe: 20

Ternnine:

4.518/ 1

05.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: DM . 830,00
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Persanalvertretung 4.520
— Ministerium fiir Wissenschaft und Forscwawg —

Ziel:

Inhalte:

Daner:

Sie sind tler die aktuelle Entwicklung des Personal-
vertretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert,

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts—
bereich des Ministeriums fir Wissenschaft und Forschung
{wissenschaftlich und kimstlerisch Beschaftigte).

— Organisationggutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten fiir Personalrate)

— Aktuelle Rechtsprechung zum LFPVG

— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Personalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenfdrderungspolitik
des Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbeit zwischen Personalréten und Gleich—
stellungsbeauftragten

- Zusammenarbelt zwischen Personalrat und Schwer—
behindertenvertretung

Bel o. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue

Inhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

3 Tage

Gruppengrofie: 20

Termrine:

4.520/ 1
4,520/ 3

03.02.-05.02.97 4.520/ 2 28.04.-30.04.97
15.12.-17.12.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Personalvertretung 4.522
— Ministerium fiir Wissenschaft und Faorschirxy —

Ziel:

Tnhalte:

Sie sind tber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgeben erstrecken, informiert.

Mitglieder wvon Personalvertretungen aus dem Geschafts-
bereich des Ministeriums fir Wissenschaft und Forschung
(nicht wissenschaftlich und kimstlerisch Besch&ftigte)

4,522/ 1 Grundlagen des BAT fiir neue Mitglieder

/ 2 Arbeitgschutz/Arbeitssicherheit

/ 3 Auswirkungen der Finanzautonomie

/ 4 Perscnalrat und Frauenférderung mit Blick auf das
Urteil des EuGH zum Frauenfdrdergesetz Bremen

/ 5 Gespréchs— und Verhandlungsfihrung

/ 6 Arbeitszeitgesetz —Gleitzeit- unter Berlcksichti-
gung geschaftsbereichgspezifischer Problemstel-
lungen

/ 1 Zusatzversorgung — VBL -
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/ 8 Handlungsmdglichkeiten des Perscnalrates im Zusam-
menhang mit der Einfihrung und Nutzung von Informa-
tions— und Kamunikationstechnologie

/ 9 Persanalentwicklung im Geschiftsbereich MWF

/10 Mobbing, sexuelle Belistigung und Gewalt

Daner : 3 Tage
Gruppengrdfe: 20
Termine:

4.522/ 1 I . 09.01.-10.01.97 ,

4.522/ 1 TT 12.02.-14.62.97 ~
4.522/ 1 TIT 24.03.-26.03.97 = oo
4.522/ 1 ITX 29.09.-01.10.97

4.522/ 1 IV 16.04.-18.04.97

4.522/ 1 IX 29.10.-31.10.97

4.522/ 1V  12.05.-16.05.97

4.522/ 1 VIT D8.09.-10.09.97

4.522/ 1 VI 05.06.-06.06.97

4.522/ 1 X 26.11.-28.11.97

Preis incl. Hotel: M 830,00

Personal vertreting 4.524
— Geschiftsberelch des MSW —

Ziel: gie gind (ber die aktuelle Entwicklung des Personalver-—
: tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: m.tgjj.eder von Personalvertretungen zus dem Gesché&fts—
bereich des Ministeriums fiir Schule und Weiterblldumng
(allgemeine Verwaltung) .

Tohalte: - Organisationsgutachten und deren Folgen

{Handlungsmdglichkeiten flr Personalrdte)

- Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Personalriten {z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenfdrderungspollitik '
des Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf die
zusammnenarbelt zwischen Personalréten und
Gleichstellungsbeauftragten

— Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Sclwer-
behindertenvertretimg

Bel o. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue

Tnhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

Daer: 3 Tage

4.524/ 1 26.11.-28.11.97

Prels incl. Hotel: IM 830,00
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Persamalvertretiung 4._526
— QGeschaftsbereich des MSW —

Ziel:

Inhalte:

Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Personal-—
vertretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafts—
berelch des Ministeriums fir Schule und Weiterbildung
{Lehrer/innen) .

~ Qrganisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten fur Personalrate)

— Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

- Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Perscnalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenfirderungspolitik
des Landes NEW, ingbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbeit zwischen Perscnalrdten und Gleich~
stellungsheauftragten

— Zusammenarbelt zwischen Perscnalrat und Schwer-—
behindertenvertretung

Bel 0. g. Themen handelt es sich um Vorschlége. Der genaue

Inhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

4.526/ 1
4.526/ 3
4.526/ 5
4.526/ 7

03.02.-05.02.97 4,526/ 2 26.05.~28.05.97
24,02.-26.02.97 4.526/ 4 22.09.-24.09.97
24.09.-26.09.97 4.526/ 6 03.11.-05.11.97
17.11.-19.11.97 4.526/ 8 24,11.-26.11.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Persomalvertretang 4.528
— Ministerivm fir Baven und Wolnen —

Ziel:

Sie sind Uber die aktuelle Entwickliung des Personalver-—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Ceschafis-—
bereich des Ministeriums flUr Bauen und Wohnen.

— Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handliungsmdglichkeiten flr Personalréte)

— Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

- Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Personalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenférderungspolitik
des Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf die
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7usammenarbeit zwischen Persconalréten und
Gleichstellungsheauftragten '

— gusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer-
behindertenvertretung '

Bel o. g. Themen handelt es sich um Vorschlige. Der genaue

Irhalt wird mit der Hauptperscnalvertretung abgestirmt.

Daer: 3 Tage .
Gruppengrife: 20
Termine:

4.528/ 1 05.05.-07.05.97 4.528/ 2 17.09.-19.08.97
4.528/ 3 01.12.-03.12.97

Preis incl, Hotel: DM 830,00

Perscnalvertretung ] ’ 4.530
— Ministeriun fiir Stadtentwicklung, Fultomr und Sport. NEW —

et T A W mier T1 By ts I LA FE

Ziel: sie sind tber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver—
rretingsrechts und andere Geblete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts—
bereich des Ministeriums fir Stadtentwicklung. Kultur
und Sport.

Tohalte: - Organisationsgutachten und deren Folgen

(Handlungsmdglichkeiten f£lr Perscnalrate)

~ Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

— Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Perscnalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeltsrecht allgemein)

— Aktuelle Fragen zur Frauenfdrderungspolitik
des Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf
dle Zusammenarbelt zwischen Personalréten
wmd Gleichstellungsbeauftragten

— 7usammenarbeit zwischen Perscnalrat und Schwer-
behindertenvertretung ' '

Bel 0. g. Themen handelt es sich um Vorschlige. Der genaue

Tnhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

Doner: 3 Tage

4.530/ 1 10.11.-12.11.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Perscoalvertreting 4.532

= T T T R T T Vo TR D e wE E RalT 0 b MiTm ot Cl et
Ziel: aie sind tber die aktuelle Entwicklung des Personalver-
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tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Auf-
gaben erstrecken, informiert. '

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus'dem Geschaftsbe-
reich des Landesrechrungshofes.

4,532/ 1 LPVG-Grundlagen .
/ 2 Grundlagen des Tarif— und des Bearitenrechts
/ 3 Aktuelle Fragen zum LPVG/Arbeitsplatzgestaltung
bei Einflihrung neuer Technologien unter Bertck-—
sichtigung des FU-Rechts

3 Tage

Gruppengrofe: 20

4.532/ 1
4.532/ 3

02.04.-04.04.97 4,532/ 2 11.06.-13.06.97
10.12.-12.12.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Personalvertretung

— Verschiedene Verwaltungsbereiche —

4.534

Ziel:

Inhalte:

Daner:

Sie sind itber die Grundlagen des Perscnalvertretungs-
rechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Aufgaben
erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus verschiedenen
Verwaltungsbereichen.

— Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmiglichkeiten flir Perscnalrate)
Aktuelle Rechtsprechung zum LPVG
Aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Perscnalriten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)
- Aktuelle Fragen zur Frauenforderungspolitik
des Landes NRW, insbesondere im Hinblick auf
die Zusammenarbeit zwischen Perscnalraten und
Gleichstellungsbeauftragten
- Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer—
kehindertenvertretung
Bei 0. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue
Inhalt wird mit der Hauptpersonalvertretung abgestimmt.

3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

4.534/ 1

05.11.-07.11.97

Preis incl. Hotel: DM 830,00

Sitamgsleitung, Gesprachsfihrung, Verhandlhimgstecimiken

4.540
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T L L o R T Loy~ R T Ak T i o W Bl SR E NG B I, S T - L
Ziel: Sie sind mit der Me k und Didaktik Ihrer Leitungs-
und Verhandlungsfinktion vertraut und vertiefen Ihre
Fahigkeiten anhand von Fallbelisgpielen.

Gruppe: Mitglleder von Personalvertretungen aller Geschaftsberei-
che. .

Tohalte: - Analyse und Klassifizierimg kamplexer Problemstellungen
- Umgang mit neuven Mdglichkeiten und Formen der Beteiligung
— Der Kenflikt zwlschen Schutz- und Cestaltungsmacht
- TInformationsmanagement
— Beschwerdesituationen
- Sitzungsleitung
- Kanpetent verhandeln

Dauer: 5 Tage

Gruppenagrdfe: 15

Termine:
4.540/ 1 09.06.-13.06.97 4.540/ 2 15.09.-19.09.97
4.540/ 3 27.10.-31.10.97 4,540/ 4 24.11.-28,11.97

Preisg incl. Botel: ™™ 1.675,00

Aktuelle Problemstel lTungen Hir Persanalvertreting ond 4.542
Dienststellenleliting
Ziel: gie kermen dle Rammenbedingungen, die Thren Entscheldmgs—

prozep beeinflussen und sind in der Lage, gemeinsam zu kan
plexen Prcblemstellungen Lostmgswege zU entwickeln, die ge—
elgnet sind, einen Interessensausgleich zu schaffen.

Gruppe: Mitglieder der Perscnalvertretung einer Dienstelle gemeln-
sam mlt der Dienststellenleltung.

Tohalte: - Analyse der Prcblemstellung
- Abbau von Kammmikationshemmidssen
- Ungang mit Zielkonfllkten
—~ Entwicklung konformer Ziele
- Vereinbarung von Losungsansatzen
— Entwurf eines gemeinsamen ILeitbildes
Dawer: 2,5 Tage (Fr.-So.)
GruppengrdBe: 8 bis max. 20
Termine: .
4.542/ 1 Termin nach Absprache
Preis nach Vereinbarimg.

Die Rolle der Persamalvertretimg im Modernisierongsprozep 4. 544
der Landesverwaltuxy
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Inhalte:

Daver:

Sie sind Uber Modernisierungsbestrebungen in der Landesver-—
waltung sowie deren Inhalte und Wirkungsweisen informiert
und kermmen die Handlungsmédglichkeiten f£Gr Perscnalvertre-
tungen im Modernisierungsprozef.

. Mitglieder von Perscnalvertretungen der gesamten Landesver—
walturg, insbesondere Vorsitzende und deren Vertreter/innen.

Das neue Steuerungsmodell

— Produktheschreibung

— Kosten— und Leistungsrechming, Kennzahlsystemne

- Budgetierung

- Controlling, Zielvereinbarungen, Berichtswesen

- Dezentrale Ressourcenverwaltung

Die Rolle der Perscnalvertretung in diesem Prozep

— "Harte" und "weiche" Mitbestimmung

Der Spagat zwischen Schutzmacht und Gestaltungsmacht
Dienstvereinbarungen/Kooperationsvertrige

— Alte Arbeitsweisen und neue Anforderungen

- Schaffung und Sicherung wirksamer Karmunikationsstrukturen
— Kompetent verhandeln

3 X 3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.544/ 1 T 08.01.-10.01.97 4.544/ 2 T 18.08.-20.08.97
4.544/ 1 IT 03.02.-05.02.97 4,544/ 2 IT 10.09.-12.08.97
4,544/ 1 IIT 03.03.-05.03.97 4.544/ 2 ITTI 13.10.-15.10.97

Preis incl. Hotel: DM 2.100,00

Jugend—- und Auszibhi ldendervertreting 4_546

Ziel:

Tohalte:

Dauer:

Sie sind Uiber die Rechtsvorschriften, welche die Arbeit

der Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) regeln,

informiert.

Mitglieder von Jugend- und Auszubildendenvertretungen

in der Landesverwaltung.

- Die allgemeinen Aufgaben der JAV

- Befugnisse und Rechte der JAV gegeniber dem Personal-
rat und der Dienststelle

— Die Rechtsstellung der Mitglieder der JAV

~ Aktivitatsfelder der JAV

Bel ©. g. Themen handelt es sich um Vorschlage. Der genaue

Inhait wird mit der Hauptjugendvertretung abgestimmt.

5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:
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4.546/ 1 13.10.-17.10.97

Preis incl. Hotel: DM 1.225,00

Forthildmg Fr sctserbehindertervertretungen 4_600
Beschaft-igoeng Schwerbehinderter 4_610

TR BB T, s AEA G b meerd= rign ortple

ziel: = Sie sind (ber Fragen der Einstellung und der Beschaftigung
von Schwerbehinderten Informiert wid kennen Miglichkeiten,
im Beschaftigungsverhiltnis auftretende Prcobleme einer
sachgerechten Losung zuzufithren.

Gnxxe: Beschaftigte der perscnalreferate und —dezernate, Mit-
glieder von Perscnalvertretungen und von schwerbehinderten— .
vertretungell. .

Tohalte: -~ Einstellung von schwerbehinderten

— Fragen der Arbeitsplatzgestaltiung 1md der behindertenge—
yvechten Einrichtung der Hauser

— Rechtliche, organisatorische uwd finanzielle Miglichkei-
ten, Einstellungshemmnisse zu beseitigen und Einsatz-
miglichkeiten zu schaffen

- Betreuung von Behinderten

- Umgang von Behinder'ten und Nicht-Behinderten miteinander

~ Der FlrsorgeerlaP

Daer: 5 Tage

Goppengrofe: 20

4.610/ 1 17.03.-21.03.97 4.610/ 2 17.11.-21.11.97
preis incl, Hotel: DM 1.225,00 '

Beschafttigong : i 4.612
— Beaiftragte des Arbeitgebers —
ik T ~:~44.» PR A T ! , .
Ziel: aie sind Ober Fragen der Finstellung uid der Beschaftigung ’

von schmerbehinderten informiert und kennen Mdglichkeiten,
auftretende Prableme einer sachgerechten Losung zuzufiihren.

Gruogpe: Beauftragte der Arbeitgeber und Beschaftigte der Perscnal-
referate sowie —dezernate.

Tohalte: - Finstellung von Sclmerbehinderten
' ~ Rechtliche, organisatorische und finanzielle Moglich-
keiten, Einstellungshemmnisse zu peseltigen und Ein—
gatzmdglichkeiten zu schaffen ’
- Der FiirsorgeerlaB '
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Daner: 2 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4,612/ 1 24.03.-25.03.97 4,612/ 2 20.05.-21.05.97

Preis incl. Hotel: TM 600,00

Scwerbehindertenvertretung 4.614
— Polizei -
Ziel: Sie sind tber aktuelle Fragestellungen in Threm Aufgabenbe—

reich informiert und erhalten Gelegenheit zur Aussprache.

Gruppe: Mitglieder der Schwerbehindertenvertretungen bei der
Polizei.

Ipnhalte: Die Inhalte werden mit der Programmibersendung bekarmtge-—
geben.

Daver: 3 Tage

Gruppengrofe: 25

Termine:
4.614/ 1 29.01.-31.01.97 4.614/ 2 26.02.-28.02.97
4,614/ 3 09.04,-11.04.97 4,614/ 4 05.05.-07.05.97

Preis incl. Hotel: M 650,00

Aktovelle Fragen der Sdwerbehindertenvertretiung 4.616

Ziel: Sie verfigen Uber vertiefte Kenntnisse zu aktuellen Fragen
im Bereich der Einstellung und Betreuung Schwerbehinderter,

Gruppe: Vertrauensleute der Schwerbehinderten und deren Vertreter.

Imhalte: - Die Organisation der Schwerbehindertenvertretung in der

Landesverwaltung

~ Ungang mit den landeseigenen Ausfihrungsbestimmungen zum
schwhG (Flirsorgeerlasse)

- Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung und der Ar-—
beitsverwaltung bei Einstellungsverfahren

- Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung bei Beurtei-
lungen und Disziplinarverfahren

- Einflhrung in die verschiedenen Perscnalauswahlverfahren

- Datenschutz flr Schwerbehindertenvertretung

- Behindertengerechtes Bauen in der Landesverwaltung

— Antrags— und Widersspruchverfahren hel den Versorgungs-
antern

Dauer: 5 Tage
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Termine: ,
4.616/ 1 09.06.-13.06.97 4.616/ 2 13.10.-17.10.97

Prels incl. Hotel: DM 1.225.00

GesprBchis— und Verhandlungsfohrung 4.618
— Yertranensleute der Schwerbehinderten —

T T T T T R T T T S TR T T I

Ziel: gsie vertiefen Thre Kenntnisse tber Gespréchssituationen
wnd Gesprachsformen im Ungang mit Schwerbehinderten.

Gruppe: Vertrauensleute der Scm\exbemnderten mnd deren erste
Vertreter/immen.

Tohalte: - Das partnerzentrierte Beratungsgesprach
— Das Problengespréch

Die Bereltschaft, Selbsterfahrung zuzulassen und einzu-
bringen, ist Voraussetzumg fir eine Teilnalme am Seminar.

Doy = 5 Tage .
Gruppengrdfe: 15

Termine:

4.618/ 1 08.12.-12.12.97

Preis incl. Hotel: DM 1.5753,00 |

Sozlale Themen 4_700

Gefihrdong durch Suchtmittel 4_T710

e ———— T T T T e L T T T o e P e . . .

Ziel: Sie sind Ober Wirkungen wvon Sud'ltrm_tteln 1nd den Verlauf
von Suchterkrankungen informiert und kennen Moglichkeliten
der Friherkennung und Beratung.

Grugpe: Beschiftigte in den personalverwaltenden Stellen, Mitglie—
der von Personalvertretimgen.

Tohalte: - Definition des Suchthegriffs

—~ Wirkung von Suchtmitteln

- Erkennimng von Suchtmdttelabhingigkeit

— Gesprichstechnik gegentber Suchtgeféhrdeten

— Konzepte zur Vorbeugung

- Mdglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung

— MBglichkeiten innerdienstiicher Informaticnen
- Dienst- und arbeitsrechtliche Auswirkungen von Sucht—
gbhingigkeit

- Dienstliches Interesse und Vertrauensstellung

Daner: 5 Tage
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Gruppengrofe: 15

Termine:
4.710/ 1 10.03.-14.03.97 4.710/ 2 13.10.-17.10.97
4,710/ 3 15.12.-19.12.97

Preis incl. Hotel: DM 1.425,00

Soziale Prableme in der Personalwirtschaft (SAP) 4,712

Ziel: Thnen sind psycho-soziale Problemstellungen vertraut, die
u.a. zu Suchterkrankungen filhren kénnen. Sie lernen die
Fritherkennung und Beratung von Betroffenen.

Gruppe: Beschiftigte aus dem Geschéftsbereich des Irmerministe—
riums, die in einem speziellen psychologischen Auswahlver—
fahren ausgesucht wurden und als Vertrauensperson die Auf-
gaben eines "Sozlalen Ansprechpartners" wahrnehmen.

Inhalte: Defindition

- Auswirkung psycho-sozialer Problemstellungen

- Erkennung von Suchtmittelabhangigkeiten

- Gesprachstechnik gegentber Betroffenen

- Konzepte zur Vorbeugund

- Mdglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung
- Mdglichkeiten immerdienstlicher Informationen

- Umgang mit sexueller Beldstigung am Arbeitsplatz
Datyer = 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

4.712/ 1

Mobbing | 4.720
— Schikane am Arbeitsplatz —

Ziel: Sie kennen Ursachen, Erscheinungsformen und Auswirkungen
von Mokbbing und sind in der Lage, individuelle Gegenstra-
tegien zu entwickeln.

Gnyppe: Am Thema interessierte Reschaftigte des gehobenen Dienstes.

Iomhalte: - Mokbbing in Abgrenzung zu anderen Konflikten am Arbeits-—
platz

Psychoscoziale und kdrperliche Folgen flir den Betroffenen
Reflexion der eigenen Situation am Arbeitsplatz

— Training und Rollenspiel

Individuelle Handlungsstrategien

Strukturelle Gegenmapnahmen

I

I

1

Dauer: 3 Tage
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Grlmazgrﬁﬁé= 15
Termine:
4.720/ 1 15.01.“17.01.97
Preis incl. Hotel: It 1.150,00

Mobing 4722
— Schikane am Arbeltsplatz —

TSR L ey T B R O TR Tode B hed -

Ziel: Sie kennen Ursachen, Erscheinungsformen und Auswirkungen
ven Mabbing und sind in der Lage, Individuelle Gegenstra-
tegien zu entwickelIn.

Gruppe: Am Thema interessierte Beschidftigte des mittleren Dienstes.

g

Mobbing in Abgrenzung zu anderen Xonflikten am Arbeits—
platz

- paychosoziale und kdrperliche Folgen fir den Betroffensn
- Reflexion der eigenen Situation am Arbeitsplatz

4.7227 1 26.05.-28.05.97

Preis incl. Hotel: IM 1.150,00

Mdobhing ' 4.724
— Schikane an Arbeitsplatz —

Tt —r ERT R == - A

Ziel: gie kemmen Ursachen, Erscheimmngsformen und Auswirkungen
von Mcobing sowle Préventions— und Tnterventionsmdglich-

Gruppe: Beschaftigte in Vorgesetztenfunkticnen, Mitglieder der Per-
sonal~ und Schwerbehindertenvertretungen.

Tohalte: - Mabbing in Abgrenzing zu arderen Konflikten am Arbeits-—

platz

- Kérperliche und psychosoziale Folgen i den Betroffenen

— Tndividuelle Handlungsstrategien fir Betroffene

- Individuelle Unterstiitzung und Training fir Ansprechper-
sonen

- Training von Gesprachssituationen mit "Tatern”

~ Mdglichkeiten behdrdlicher Intervention und Prévention

Daer: 3 Tage

Gruppengrdfe: = 15
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Termine:
4.724/ 1 10.11.-12.11.97

Preis incl. Hotel: M 1.150,00

Vorbereituxy auf den Ruhestand 4_730

Ziel: Sie erhalten Hilfen fir den Ubergang vom Berufsleben
in den Ruhestand.

Gruppe: Beschiftigte, die immerhalb von sechs Monaten nach
Seminarbeginn in den Ruhestand treten, auf Wunsch auch
gemeinsam mit ihrem Iebenspartner.

Tohalte: - Auseinandersetzung mit der derzeitigen Berufssituation
- Anregungen flir den zukinftigen Lebensabschnitt

Soziale Sicherung im Alter

- Gesundheit, Fitnef, Sport

Alterssoziologie

Freizeit und Hobby

Dauer : 3 Tage (am Wochenende)
Gruppengrope: 16

Termine:

4.730/ 1 09.05.-11.05.97

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Sonderveranstaltimgen 4_800

Symposium ' 4.810

Gruppe: Persénlichkeiten in Flhrungsverantwortung dex Hffentlichen
Verwaltung und Mitglieder des Landtages.

Tohalte: Die Inhalte werden ca. 6 Monate vor Veranstaltungsbeginn
festgelegt und in einem gesonderten Tagungsprogramm bekannt-
gegeben.

Demer: 2 Tage

Gruppengrofe: 100

Termine:

4,810/ 1 Termin wird noch bekanntgegeben.,
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Preds wird noch bekamntgegeben.

Forthildmgswoche des Tnnemministerivms 4.812

e —T T T L EEa

Zigl: Sie werden mit aktuellen Themen und Entwickiungen in Staat,
Gesellschaft und Verwaltung vextraut gemachi.

Groppe:  Beschaftigte des Landes, deSBundesmﬁderchmumen
Tohalte: Einzelheiten werden zu einem spéteren Zeitpumkt bekanntge-—
geben.
Grixpengrdfe: Fntsprechend der Bedarfslage
Termine:
4.812/ 1 /se

Amelcing: Innemninisterimndeslandesm\r IIB4
Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf

Besondere TFachspez] fische Forthilding des Inmenministeriums 4._900
des Londes NRW

Zivile Verteidigung 4_910
- Gesamtverteldigong — L .

Ziel - Sie sind tber dle strategische Bedeutung der zivilen
: Verteidigung im Ralmen der Gesamtverteidigung informiert,

Gnype: Leitende Beamtinnen und Beamte der Bundes—, Landes— und
¥ommumalverwaltung sowle Stabsoffiziere der Bundeswehr
Sie missen "VS—Cehelim” ermichtigt sein.

Tohalte: Nihere Angaben werden durch Runderlaf (IM NRW, VC 1) etwa
vier Mcnate vor Veranstaltungsbeginn bekarmtgegeben.

Daner: 2 x5 Tage im I. Quartal

Gruppengrofe: 60

Termine:

4.910/ 1

Mweldng: Innerministerium des Landes NRW, (VC 4),
Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf . - Gebithrenfrei ~

Zvile Verteldigung . 4.912
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Ziel: Einfihrung in die Grunkiziige der Sicherheitspolitik der Bun-
desrepublik Deutschland und in die Zusammenhinge der Gesamt—
verteidigung sowie Vermittlung eines Uberblicks Uber die
Aufgaben der ZV im Rahmen der staatlichen Notfallvorsorge.

‘Gruppe:  Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie ver-
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Planungs- und Aus-
bildungsvorhaben der zivilen Verteidung befaft sind
(zivile Seite).

Inhalte: - Die aktuelle sicherheitspolitische Lage

- Zivile Verteidigung als Instrument der Krisenbewaltigung

-~ Gesetzliche Grundlagen flr Krisenvorsorge und Verteidigung

- Organisaticn der zivilen Verwaltung in der Krise

- Zivile Verteidigung im Rahmen der staatlichen Notfallwvor-
sorge auf dem Gebiet der &ffentlichen Sicherhelt der Er-
ndhrung, der Wirtschaft, des Verkehrs, des Post— und Fern—
meldewesens

- Grundzige der zivil-militarischen Zusammenarbeit

Daper: 5 Tage

Gruppengrofe: 25 - 30

Termine:
4.912/ 1
Armeldung: Innerministerium des Landes NEW, (VC 4),
Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf - Gebthrenfrei -
Zivile Verteidigung 4.914
— Aufbanlehrgang —
Ziel: Vertiefung besonders ausgewdhlter Problembereiche der

zivilen Verteidigung sowie thematische Frweiterung des im
Grundlagenlehrgang vermittelten Stoffes.

Gruppe: Beschdftigte des hdheren und gehobenen Dienstes sowie ver—
gleichbarer Vergltungsgruppen, die mit Planungs- und Aus—
bildungsvorhaben der zivilen Verteidung befaft sind und
an einem Grundlagenlehrgang teilgencmmen haben.

Imbalte: - Politisch-psychologische Elemente der Sicherheit der
Bundesrepublik Deutschland
— Zivile Verteidigung in einem spannungsfreien Europa?
- Grundlagen der Zusammenarbelt im Bindnis
— Perspektiven flr die Bundeswehr im vereinten Deutschland
— Systeme der Alamplanung und Verteidungsgesetzgebung
Dauver: 5 Tage
Gruppengrofle: 25 - 30
Termine:
4.914/ 1

Ammeldung: Imnenministerium des Landes NRW, (VC 4),
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Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf - Gebthrenfrei -

4.916

— Ietrgong zivil-militarische Zosamnenarbeit —

Ziel:

Tohalte:

Daner:

Gruppengrdfe:

Termine:

4.916/ 1

T T T AT TR G B 1 T L T TR LT e TR 0B L LRt L v

Verdeutlichung der fachlichen Verklammerung ziviler und
militArischer Verteldigumg.

Beschaftigte der allgemeinen immeren Verwaltung auf der
Kreisstufe, Polizelbeamte und Beschaftigte der Bezirks-
regierungen, die cberhalb der Durchflihrungsebene entschei-
dungsbefugt sind. Voraussetzung: Kemntnis der Grundzige
der zivilen Verteidigung und der Cesamtverteldigung.

- Ieitvorhaben und Grundlagen der Gesamtverteidigung

- Veranderte Ratmenbedigungen und Aufgsben fir die
Streltkrifte :

— Bedarf der Streitkrafte an ziviler Unterstitzung

- Zivil-militarische Berthrungsfelder

- Zusammenarbelit Polizel/BGS/Streitkriafte

- Katastrophenschutz und Streitkrafte o

- Miglichkeiten zur Unterstitzung der Zivilbevdlkerung
und der zivilen Verwaltung durch die Streitkrafte

4 Tage

25 30"

Ameldng: Innenministeriim des Landes NRW, (VC 4),

Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf ~ Geblthrenfrel -
Zivile Verteidimg 4.918
— Alammkalenderlelwgang —
Ziel: gie erlemen die Anlage und Fihrung eines Alarmkalenders

Tohalte:

und sind in der Lage, die AlarmmaBnalmen in Einzelsuftrage
der elgenen Behdrde umzusetzer.

Kalenderbearbeiter und deren Vertreter sowie ZV-Dezernenten/
—Referenten. Grundkenntnisse der zivilen Verteldimg werden
vorausgesetzt. Sle missen "VS-Vertraulich” ermdchtigt sein.

- Dle zivile Alammplanung als Instrument der Krisen-
heherrschimg

- Die Alarmmafnahmen der Kreise und kreisfreien Sté&dte
— pie Methodik der Alarmkalender-Bearbeitung
— Bearbeitingsmodelle:
Erhdhte Arbeltsbereitschaft der Behdrden
Organisatorische Umstellung der Verwaltumg
Malde- 1nd Lagewesen '
Behandlung von Schriftgut

2 Tage leehrgang, 4 Tage Vollehrgang
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Gruppenqgrofe: 20 - 25

Termine:
4.918/ 1
Ammeldung: Innenministerium des Landes NRW, (VC 4),
Haroldstr. 5, 40213 Disseldorf - Gebthrenfrei -
Zivile Verteidigung 4_920
— Fachlehrgange —

Iohalte: - Ermndhrungssicherstellung im Rahmen der staatlichen
Notfallvorsorge
- Wirtschaftssicherstellung im Rahmen der staatlichen Not-
fallvorsorge
- Die Sicherstellung des Strafenverkehrs im Rahmen der
staatlichen Notfallvorsorge (als Grundlagen— und
Aufbaulehrgang)

Termine:
4.920/ 1
Ameldung: Innemministerium des Landes NRW, (VC 4},
Haroldstr. 5, 40213 Dlsseldorf - Geblhrenfrei -
Kapimittelbesei tigung 4.922
Ziel: Sie sind in die Besonderheiten des staatlichen Kampf-

mittelraundienstes eingewiesen.

Gruppe: Raumarbeiter des staatlichen Kampfmittelraumdienstes
im 1. Tatigkeitsjahr.

Inhalte: - Aufgaben und Gliederung der Kampfmittelbeseltigung

- Gesetzliche Bestimmungen
- Unfallverhitungsvorschriften

4,922/ 1

Ammeldung: Bei der zustdndigen Bezirksregierung, Bedarfsmeldungen
bis Ende IV. Quartal 1996 an das Innemministerium NEW,
- Apt., V - :

Kampimi ttelbese] tigung 4.924
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— SprengprGfong —

Ziel: Sie legen die Sprengprifung nach Nr. 1.2 des Aus— und
Forthildungserlasses vam 03,11,1971 ab.

Gropgpe: RAumarbeiter des staatlichen KampfmittelrSumdienstes,
die mindestens 3 Jahre Dienstzeit bei Beginn des Lehrgangs
haken.

Tnhalte: - Aufgaben der Sprenghelfer
— Gesetzliche Bestimmmgen
— Ceridte, Spreng- wxd Zindmittel
- Sprengtechnik, Schutz- und sicherheitsbestimmngen
— Unfallverhiitungsverschrifien
— Praktische Ubungen

Gouppengnife: 6
Termine:
4.924/ 1

Amelding: Bel der zusténdigen Bezirksreglemm Bedarfsmeldhmgen
bis Ende IV. Quartal 1996 an das Innermﬁ.rﬁsterlmn NEW,

- BAbt., V —
Vaorbengender Rrendschartz ' 4.926
Zel: Sie werden Tiber aktuelle Fragen und Welterentwicklungen

des vorbeugenden Brandschutzes informiert. Sie erhalten
Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch.

Gruoppe: Braridschutzmgenieure, Brandschutztechniker der Krelse
und Beamte des feuerwehrtechnischen Dienstes, dle im
wvorbeugenden Brandschutz eingesetzt sind.

Iphalte: - Technische Pntwicklungen im Bereich des vorbeugenden
Brandschutzes .
- Verfahrensfragen, die den vorbeugenden Brandschutz
wmd dle Betelligung der Brardschutzdienststellen im
Baugenehmigungsverfahren berlhren

Groppongrife: 40
Termine:
4.926/ 1

Ameldmng: Uber dle Bezirksregiernungen an dle Landesfeuerwehrschule
NRW, Wolbecker StraPe 237, 4815% Minster - Gebihrenfrei -

VeImeSSUIEROeSON o 4.928
— Bezirksregierung Minster —
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Ziel: Sie sind Uber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefiihrten Veriahren vertraut,

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen scwie der Kataster-
amter der Kreise und krelsfreien Stédte.

Inhalte: Einzelheiten werden zu einem spateren Zeitpunkt
bekanntgegeben.

Daer: 2 X1 Tag

Gruppengrofe: 25

Termine:
4.928/ 1
Ammeldung: Bezirksregierung Minster, Domplatz 1-3, 48143 Minster
- Geblhrenfrei -
Venmessungswesen 4.930

— Bezirksregierung Detmold —

1153

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefihrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
anter der Kreise und kreisfreien Stéadte.

Inhalte: Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpunkt
bekanntgegeben.

Daver: 2 X 1 Tag

Gruppengrofe: 25

4£.930/ 1
Ammeldung: Bezirksregierung Detmold, LeopoldstraPe 15, 32756 Detmold
— Geblhrenfrei -

VermessungsWwesoyl 4.932
— Bezirksregierung Arnsberg —

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefiihrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 AngehOrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
amter der Kreise und kreisfreien Stadte.
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Tohalte: Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpumkt bekannt-
gegeben.

Daxer: 2 x 1 Tag

Gruppengripe: 25

Termine:
4.932/7 1 7
Hmeldﬁng: Bezirksregierung Arnsberg, Seibvertzstr. 1, 895821 Armsberg
- Gebthrenfrel -
VermOSSTRAISWESON. A.934

—Bezh:ks:egienmgnﬁssekhrf__

Ziel: gie sind tber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung wnd Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefiihrten Verfahren vertraut.

SRGASIAA

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung ind Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowle der Kataster-—
Zmter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Tohalte: Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeltpunkt
bekanntgegeben.

Daner: 2x 1 Tag

Termine:
4.934/ 1 -
Ameldung: Bezirksreglerimg Disseldorf, Cecilienallee 2
40474 Dhsseldorft - Gebithrenfrei -
Vermessungswesen 4.936

— Bezirksregienmg Koln —

Zlel: Sie sind Ober aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefihrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 Angeh®rige der Dezernate Lardesvermessung und ILiegen—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowle der Kataster-—
dmter der Krelse und kreisfreien Stédte.

Tphalte: Einzelheiten werden zu einem spéteren Zeitpunkt

Daer: 2x 1 Tag
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4,936/ 1

Ammeldung: Bezirksregierung Koéln, Zeughausstr., 4-8, 50677 KS1n
- Geblhrenfrei -

- MBL NW. 1996. S. 1028.
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