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Teilnahmebedingungen

1. Auswahl des richtigen Seminars

Bei der Vielfalt unseres Angebotes ist es fuUr Sie nicht immer
einfach, das richtige Seminar zu finden. Wenn unsere Seminar-
beschreibung Thnen hier kein elndeutiges Urteil erlaubt, rufen
Sie uns bitte an. Wenn unsere Seminarangebote Vorkenntnigse
erfordern,. priifen Sie bitte selbstkritisch, ob Sie diese Vor-
kenntnisse besitzen. Dles ist eine w1chtlge Voraussetzung fur
den erfolgreichen Seminarverlauf, B

2. Anmeldungen S S

Das Seminarangebot richtet sich in erster Linie an Beschaftig-
te der Landesverwaltung. Anmeldungen sind daher von den Behdr-
den - ggf. Uber die oberste Landesbehdrde - an die Fortbil-
dungsakademnie. des Innenministeriums. NRW, Hauptstrafe 125,
44651 Herne zu richten, soweit sich aus der Seminarbeschrei-
bung nichts anderes ergibt. Es ist fUr uns sehr hilfreich,
wenn Sie unser Anmeldeformuld¥ benutzen. Diese Formulare kon—
nen Sie bei Ihrer_Beschéftlgungsbehorde anfordern.,

3. Anmeldeschiuf

Wir nehmen Ihre Anmeldung jederzeit gerne entgegen. Anmelde-—
schluB ist jeweils 6 _Wochen vor Seminarbeginn, soweit sich aus
dem Programm nichtsanderes ergiht..

4. Einladungen / Absagen

Sie erhalten die Tagungsunterlagen, Hinwelse auf die Tagungs-—
stitte, Gesetzestexte oder andere Hilfsmittel, die Sie fir das
Seminar bendtigen, etwa 4 Wochan vor.Seminarbeglnn Sollte ein
bestimmtes Seminarangebot ausgebucht sein, werden wir uns un-
mittelbar mit Ihnen in Verbindung setzen. Dle Behdrden erhal-
" ten hierUber gleichzeitig eine Nachricht. .. ..

5. Tagungsstatten

Unsere mehrtagigen Veranstaltungen finden in von uns angemie-
teten Tagungshotels statt. Wir stellen Thnen ein Einzelzimmer
zur Verflgung. Unterkunft und Verpflegung sind flir Landesbe-
Qienstete grundsatzlich unentgeltlich, f£ir die Ubrigen Teil-.
nehmerinnen und Teilnehmer sind diese Leistungen im Seminar-
preis enthalten. ...
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6. Teilnahmebescheinigungen

Sie erhalten von der Fortbildungsakademie nach Abschluf Thres
Seminars eine Teilnahmebescheinigung, aus der sich Inhalt und
Verlauf. des Seminares ergeben.

7. Schwerbehinderte / Kinderbebtreuung

Wir bemihen uns, beil der Auswahl von Tagungsstdtten auch Ihren
besconderen Anforderungen gerecht zu werden. Sie helfen uns,
wenn wir sehr frihzeitig darauf hingewiesen werden. Dies be-
trifft insbesondere die Auswahl geeigneter Tagungsstdtten fur
Schwerbehinderte, aber auch eine ggf. erforderliche XKinderbe-
treuung. Wenn Ihre Teilnahme von der Kinderbetreuung abhdngt,
werden wixr Ihnen gerne eine Erzieherin fir die Betrsuung am
Ort des Seminares und wahrend der Seminarzeitf zur Verfigung
stellen. Ihr Kind wird beil Ihnen im Zimmer untergebracht.

8. Seminarpreis

Die im Programh ausgedruckten Seminarpreise gelten fir Teil-
nehmerinnsT Uid Teilnehmer, die nicht der Landesverwaltung an-—
gehdéren sowie grundsftzlich auch flir Anmeldungen liber das
Platzkontingent hinaus. Sie sind als Komplettpreis pro Person
Zu verstehen. -

9. Verbindlichkeiten der Anmeldung

Grundsétzlich sind alle Seminare dieses Programms flir Landes-
bedienstete dienstliche Veranstaltungen. Ihre Anmeldung kann
daher auch nur von Ihrer Behorde zurlckgezogen werden.

Sowelit Sie nicht als Landesbedienste/r unentgeltlich an den
Seminaren teilnehmen kdnnen, wird der Preis flir die Seminar-
tellnahme mit der Zulassung zum Seminar fallig.

Soweit Sie weitere Fragen zu den Seminaren oder zum Anmelde—
verfahren haben, steht Thnen die Fortbildungsakademie gern zurx
Verfigung.
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1. Einfihrung in die Verwaltungspraxis

Die Seminare in diesem Kapitel richten sich vornehmlich an
new in die Verwaltung eingetretene Beschaftlgte die nicht
ausschlieflich flir den 6ffentlichen Dienst ausgebildet
wurden. Sie sollen in die Praxis der Verwaltungstatigkeit
ginfithren und Versténdnis fur dle Aufgaben der Verwaltung
und die Stellung ihrer Beschaffigten wecken.

Grundlagen des Verwaltungshandelns ‘ 1.10
— Beschaftigte des hibheren Dienstes —

TSRS P T b LT bbbt R bt sl et bbbt L e

Ziel: Sie kemmen die fur Ihre Aufgebe wnd dienstliche Stellung
‘ wesentlichen Regelungen und landespolitisch bedeutsa:ren
Ziele.

Gruppe: Beschéftigte im hoheren Dienst der Landesverwaltung '
— mit Ausnahme der Steuerverwaltung —, der Kreise und kreis-
freien Stadte, die sich in der Emfuhrungszeit befinden
oder innerhalb der letzten drei Jahre eingestellt wurden,
sowie vergleichbare Angestellte. ’

Inbalte: - Organisation der Lendesverwaltung
— Geschéftsordmmng -
- Persdnliche Arbeitstechnik / Organisatlmsteclmﬂ:en
~ Haushaltsrecht
- Perscnalvertretungsrecht
— Das Schwerbehindertenrecht iund sej_ne Llnsetzung
- Frauenférderung in NEW
- Geschichte in Nordrhein-Westfalen. . &
— Einsatz der EDV in der Landesverwaltung
— Datenschutz
- Verwaltung im gesellschaftllchen Kontext
— Wirtschaftiichkeit in der Verwaliung

Dauer: 2 x 5 Tage ..

Gruppengrope: 15

Termine: :
1.10/ 1 I 05.02.-09.02.96 1.10/ 2 T 25.03.-29.03.96
1.10/.1.TT ..04.03.-08.03,96 ' .. .. ..1.10/ 2 IT 20.04.-24.04.96
1.10/ 3 I 24.06.-28.06.96 1.10/ 4 I 19.08.-23.08.96
1.10/ 3 IT 09.09.-13.09.96 0 1.10/ 4 IT 07.10.-11.10.96
1.10/ 5 I 21.10.-25.10.86" T
1.10/ 5 IT 02.12.-06.12.96

Preis incl. Hotel: DM 2.550,00

Gm:ﬂzuge desr: Fomunikation und Fuhnmg 1.12

AT Sie ke.nnen die Grundlagen von Kamunikation und Fihrung von

Mirmmern und Frauven. Sie kdnnen Inr Kanmundkations und Flh-
q:lmgsverhalten einschatzen und erhalten in praktischen
{bungen Gelegenheit, es zu erwelternm und zu verbessern.
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Gruppe: Beschaftigte im hdheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise und kreisfreien Sté&dte, dle sich in der Ejnf&hrungs—-
zelt befinden oder imrierhalb der letzten drei Jahre ein-
gestellt Wurden, sowie vergleichbare Angestellte.

Imhalte: - Grundlagen der menschllchen Kcmmm.katlon

- Gasprichsfiihnmg :

- Gesprachsarten (Kritik-—, Konfliktidsungs—,
Informations—, Beratungsgespréch etc)
Verhandlungsfiihrung / Moderation
Vorbereitung und Durchfulmmg von Besprechungen
‘Rede / Vortrag
- Fihrungsprobleme von Berufsanfingesrn
- Flhrungsziele

- Flhrungsmittel (insbesondere Pflege und Erhaltung von
Motivation, Zlelvere:inbanmg, Informatlon, Delegation
und Kontrolle)

Doney: 2 x5 Tage

Gruppengrofe: 15
Termine:
1.12/ 11 15.01.-19.01.96 1.12/ 2T  05.02.-09.02.96
1.12/ 1 I 11.03.-15.03.96 1.12/ 2 IT 18.03.-22.03.96
1.12/ 3 I 22.04.—26.04._96 - 1.12/ 4 I 06.05.-10.05.96
1.12/ 3 Iz 10.06.'—'14.06.95 1.12/ 4 IT 17.06.-21.06.95%
1.12/ 5 1 16.09.""20.09.967 1..12/)6 I 07.10.-11.10.96
1,12/ 5 IT 02.12.-06.12.96 1.12/ 6 IT 25.11.-29.11.96
1.12/.7T 14.10.-18.10.96 )
1.12/ 7 IT 09.12.-13.12.%8
Preis incl. Hotel: DM 2.875, 00
Grundlagen des Personalwesens 1.14
Besc:l:aqute des hoheren Dienstes — '
Ziel:  Sie kemnen die fir Thre Aufgabe und Funktion wesentlichen .

dlenstrechtlichen Regelungen.

Gruppe: Beschaftigte im héheren Dienst der Landesverwaliimg, der
Kreise und kreisfreien Stidte, dle sich in der Einflh-
rungszeit befinden oder immerhalb der letzten drei Jahre
eingestellt wurden, sowie vergleichbare Angestellte.

Imhalte: - Beurteilungswesen (gem Richtlinien des IM NRW)
— Beamtenrecht
- Tarifrecht
— Perscnalhaushalt und Personalmrtschaft

Dener: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:
1.14/ 1 29.01.-02.02.96 1.14/ 2 15.04.-19.04.96
1.14/ 3 20.05.-24.05.96 1.14/ 4  26.08.-30.08.96

1.14/ 5 11.11.-15.11.96 1.14/ 6 02.12.-06.12.96
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Preis incl. Hotel: DM 1.750,00

m@];te und technische A 1.30
- ngsarbedt
" " e ,
T RCTIRBL SO e s
: I Ll N A D b G R

Ziel: Sie kemnen Aufgaben wd Funktion der &ffentlichen Verwaltung

Gruppe:; Beschaftigte der Vergﬁtungsgruppen V b bis IIT, die inner-
halb der verdangenen zwei Jahre neu in die Verwaltung ein-
gestellt wurden, :

Tnhalte: - Aufgaben und Funktion der &fféntlichen Verwaltung
— Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die &ffentliche Verwal tung
— Die Kontrolie des Verwaltungshandelns
— Die Gliederung der Landesverwaltung
- Die J'nnere.Verwalttmgsorganisation
— Grundzige des Tarifrechts
— Zusatzversorgung (VBL)
— Frauvenférderungspolitik

Dauver: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Ternmine:
1.30/ 1 15.01.-19.01.96 1.30/ 2 17.06.-21.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Grlni]agenderVermltl'mgsan)eit L , : 1.31

— Angesstellte tnd technische Angestellte —
R e e TR e S L R

Ziegl: Sie kennen Anfgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung
sowie die wesentlichen rechtlichen und ordanisatorischen
ingungen, denen die Offentliche Verwaltung unter-
worfen ist. '

Gruppe: Beschiftigte (Blrokrafte und technische Angestellte) der
Vergltungsgruppen VIII big V C BAT, die innerhalb der ver-
dangenen zwei Jahre neu in die Verwaltung eingestellt

Inbalte: - Aufgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung

— Die gestaltende Auswirkumg des Rechtsstaatsprinzips
auf die &ffentliche Nerwaltung ,

— Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

— Die Gliederung der Landesverwal tung

~ Die innere Vemaltungsorganisation

~ Crundzlge des Tarifrechts '

~ Zusatzversorgung (VEL) - :

— Fravenférderungspolitik .

B R i
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Daver: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Tenmine:

1.31/ 1 22.01.-26.01.96 , 1.31/ 2 10.06.-14.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

conmdlagen dex Velwalt:m:gsa:ﬂ)Elt 1.34
— m‘ ma- -fm - : " — -
Ziel: Sie kermen Aufgaben, utung und Orgaﬁiéatioﬁ der

Verwaltung im sozialen Rechitsstaat.

 Gruppe: Beschaftigte im Schreibdienst, die vor hochstens zwel
Jahren neu in die Vexrwaltung eingestellt wurden.

E

- Rechtstrager der &Ffentlichen Verwaltung .
- Die Gliederung der Landesverwal tung
_ Die immere Verwaltungsorgenisaticn
- crundzige des Tarifrechts ' .
— Arbeitsmedizinische Aspekte der Tatigkeit im
Schreibdienst
- Neue Techniken im Schreibdienst
- Frauvenforderungspolitik

Deoner: 5 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:

1.34/ 1 . 29.01.-02.02.96 1.34/ 2 20.05.-24.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,.00

Grundlagen. dex Verwalbongsarbeit 1.35
—— Einfacher Dienst —

Ziel: gie kemmen Aufgaben, Bedeutung und Organié;ation der
Verwaltung im sozialen Rechtsstaat.

Gruppe: Beschaftigte des einfachen Dienstes sowie vergleichbarer
Vergiitungs— und LohngrucpHetl.

Trhalte: - Aufgaben wnd Funktion der &ffentlichen Verwaltung
- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die Offentliche Verwaliung
— Die Kentrolle des Verwaltungshandelns
— Die Gliederung der Landesverwaltung
- Die immere Verwaltungsorganisation
- Grundzige des Tarifrechts
— Zusatzversorgung (VBL)
. - Frauenférderungspolitjk

Daner: 5 Tage
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Gruppengrofe: 20

1.35/ 1 05.02.-09.02.96 . . 1.35/ 2°  06.05.-10.05.96

Preis incl. Hotel .

Grundlagen der Vervwaltiingsarbeit o 1.36
— Mischarbeitsplitze -

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

Gruppe: Beschaftigte, dJ.e auf MSchaxbeltsplatzen eingesetzt
sind. .

Iohalte: - Die offentliche Verwaltung im Rechtsstaat
— Rechtstriger der &ffentlichen Verwaltung
- Die Gliederung der Landesverwaltimg
- Die immere Verwaltungscrganisation
~- Grundz=lige des Tarifrechts
— Zusatzversorgung (VBL)
- Frauvenférderungspolitik

Daner: 5 Tage

Termipe: ... R e e — e
1.36/ 1~ 25.03.-29.03:96 "~

Grofle Assessorentagong ‘ 1.50

Ziel: Sie haben Gelegenhez_t aktuelle, gesellschaftllch relevante
Probleme zu diskutieren.

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

Tohalte: Die Tagung wird aktuelle politische Themen zum Inhalt haben.
Aus technischen Grimden kémnen diese Themen zZum Zeitpunkt
der Drucklequng des Programms noch nicht aufgencmen werden.
Den entsendenden Behdrden wird rechtzeitig ein Programm zu—
geschickt. o . ,

Daner: 5 Tage
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1.50/ 1 01.01.-01.01.96

Preis incl. Hotel: DM 825,00

2.  Offentlichkeit und Verwaltung -

Das Thema Offentlichkeitsarbeit in der Verwaltung erzeugt
nach wie vor Vorbehalte. Die Fortbildungsakademie halt
dies fiir ein Defizit und mdchte dabeil helfen, dle Ver—
standigung zwischen den Adressaten der &ffentlichen Dienst-
leistungen wnd dern Produzenten zu verbessern.

. Sie finden in diegem Kapitel Seminare fir eine Vielzahl von
Schnittstellen zwischen Offentlichkeit und Verwalitung.

Strategische Medicnkommmikation 2.10
Ziel: Sie kémnen die medienwirksame Prasentation Threr Fach-—
aufgaben planen und treffen elne Zlelvere:mbarung zZur
Medienarbelt, L

Gruppe: Staatssekretére und ihre Abtellungsleiter, lLeiter von
Cherpehtrden und ihre 2Abteilungsleiter, Regiernmgs-—
prasidenten und ihre Abteilingsleiter sowie Vertreter
der jewelligen Pressestellen.

Inhalte: - Tmageanzlyse des Ministeriums bzw. der Behdrde
— Analyse der Medierwirkung des Ministeriims bzw, der
Behdrde anhand von Beispielen aus den Print-Medien
~ Beispiel: Die PR—Kanpagne eines westdeutschen
Grofunternetmens
- Imterviewtfalning an Mikrofon wnd Kamera
~ Zielvereinbarung zur Medienarbeit

Daner: 3 Tage

2.10/ 1.  18.03.-20.03.96 -

Preis incl. Hotel: IM 1.650,00

Presse—und Offent1ichkeitsarbeit 2.11

Ziel: Sie erwerben Hintergrundwissen und “handwerkliche"
Fertigkeiten fiir eine wirksame Darstellung der Verwaltungs—
arbeit gegemilber der Offentlichkeit.

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

Iohalte: - Arbeits- und Sichtwelise von Redakteuren der Funk—,
*  Fernseh- und Pressemedien =



Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Ny, 59 vom 9. August 1995 1053

T Informaticonssammlung und —aufbereitung fiir die Darstellung
in der Offentlichkeit , :
~ Praktische Ubungen fir die Anfertigung von Presse—
meldungen : .

Daaaxer: | 3 Tage

Gruppengrofe: 15 : , i
Termine:
2.11/ 1 19.08.-21.08.96

Prais incl. Hotel: 950,00

Der Medienaufiritt - A 2.12

Ll AT L kT ) MU D L

Ziel: Sie kdnnen Inhalte Ihrer Arbeit gegentber der Offéntlichkeit
wirksam darstellen, Sie geben Statements,ab und kénnen in
Interviews professionell den Behdrdenstandpunkt vertreten.

Gruppé:  Pressedezernenten und Mitarbeiter einzelner Abtei limgen
mit haufigen Pressekontakten. .
Tohalte: - Offentlichkeitsarbeit
~ Pressegespréch und —besprectung
— Presseauskimfte '
— Interviews und Statments
— Pressekonferenz
~ Medienauftritte :
— thetorische Grundregeln
— Verbales und nonverbales Verhalten
— Fragearten und Antworttechniken

— Informierende Darstellungsform ,
Nachricht, Meldung, Bericht, Reportage und Feature
- MeinungsduBernde Darstellungsform
Kommentar, Glosse und Kritik
Daner: = 3 Tage '
Gruppengrofe: 15
Termine:
2.12/ 1 16.09.-18.09.96
Preis incl, Hotel:. 950,00

AnhGrungesverfahren 2.13
!
Ll G AP A R Y HLn L PRI Dy i i "‘l'il“."':"'"l‘""}""'l“"ﬂi B
Ziel: Sie analysieren Prcbleme mit der Blirgerbeteiliqung an

Planfeststellungsverfshren und erhalten Konkrete Hilfen
bei der Vorbereitung und Durchfiihmmg von JErdrterungster—
miner. - .
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Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes, die mit
der Durchilihrung von Anhdrungsverfahren befapt sind, sowelt
fir sie keine aufgebenspezifischen Seminare in diesem
Programm angeboten sind.

Tonhalte: - Probleme im Ralmen von Planfeststellungs— und UVe—
Verfahren _ o e
— -Vorbereitung von Anhdrungs— und Frérterungsterminen
~ Durchfihrung von Anhérimgs- und Erdrterungsterminen
~ - Angriffsfreie Standpunktdarlegung
— Umgang mit Beschwerdefihrern '
— Ungang mit Blirgerinitiativen
— planspiel eines Erdrterungstermins
- Exrfahrungsaustausch
— Gruppendvnamik in Gropgruppen

Daer: 5 Tage .

2,13/ 1 24.06.-28.06.96 2.13/ 2 09.12.-13.12.96

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Fhetorik o 7 2.34

Ziel: Sie erwerben rhetorische Kenntmisse und bauen Redehemmungen
ab. Sie kénnen kurze Reden vorbereiten, in einem Vortrag
zielbewupt argumentieren und den Behdrdenstandpunkt
vexrtreten. . o

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehobenen Dienstes.

Iophalte: - Cesprachsvorbereitung, Gesprachsauibau
- Vorbereitung kurzer Reden :
— Sprechweise
- Kdrpersprache
- Arbau von Redehamuungen
— gicheres Auftreten -
- mamntiches und weibliches Sprachverhalten

Daner: 5 Tage
Gruppengrope: 15

Termne:

2.14/ 1 10.06.-14.06.96 2.14/ 2 ©18.11.-22.11.96
Preis incl. Hotel: 1.450,00

Fhetorik und Stimmodul ation 2.15
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Ziel - Sie erwerben Grundkemntnisse in Rhetorik und sprachlicher
Ausdrucksgestaltung., Sie kénnen zielbewuBt argumentieren

und steigern ihre Sprachsicherheit.
Gruppe: = Weibliche Besch&ftigte ‘des héheren und gehcbenen Dienstes.

Tohalte: - Gesprachsvorbereitung, Gesprichsaufbau
: -~ Vorbereitung kurzer
-— Sprechweise ' '
- K&rpersprache _
~ Abbau von Redehemmumgen
- sicheres Auftreten N
- méamliches und weibliches Sprachverhalten
— Bewegung, Haltung und Stimmklang
— Rhytmus als Mittel zur Atemdkonamie '
— Abspamnen’ - der Schllissel €ir ermidungsfreies Sprechen
- Ubungen fir Stimmeinsatz und Resonanz _
- Das plastische Artikulieren 7 o :
~ Freude am Ausdruck — Horergerichtetes Sprechen

Daier: 5 Tage
Grugpengrofe: 15

2.15/ 1 11.03.-15.03.96

Preis incl. Hotel: 1.450,00

Die Rede : I - 2.17

T T T LY T LAY L LY AR A T

sin sy EREI VUL U RH BRI H B P H S T TR Ll )

Ziel: Sie lermen den Aufbau und die Vorbereitung verschiedener
Reden kemnen und sind in der Lage, Uberzeugende Reden flir
Dritte zu entwerfen. '

Gruppe:  Beschaftigte, die hufig oder gelegentlich Reden verbe—
relten oder hierfiir Beitrdge erarbeiten.

Imhalte: - Fachvortrage

— Grufworte
— Angprachen
- Mamuskript
~ Stichwortzettel
— Visualisierungstechniken .
Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Temmine:
2.17/ 1 21.10.-23.10.96

Preis incl. Hotel: ©M 950,00

Offentlichkeitsarbeit bei Genebmigungsverfohren | 2.18
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Ziel: Sie erlernen Techniken, wie man durch systematische
Kommunikation tber die Massenmedien Trensparenz erreicht
und &ffentlichen bruck abbaut. :

Gruppe: Beschiftigte, die bei Genehmigungsverfahren im Umweltbereich
~ insbesondere als Verhandlungsleiter — mitwirken.

Tnhalte: - Wackersdorf - die Konfliktrituale haben Tiberiebl

- Gezielte Mifversténdnisse — die gestdrte Kommuarikation
an akituellen Beigpielen

— Neutral oder sprachlos — das Rollenversténdnis der.
" Vermittler :
— Fahrplan flr Konfliktbegrenzung
Dauver: 2 Tage
Gruppengrope: 15
Termines .
2.18/ 1 21.02.-22.02.586
Preis incl. Hotel: 660,00

Ungang mit dem Publikom 2.20
— Beschaftigte des einfachen Dienstes —

Ziel: sie verbessern Thre Interaktionsfdhigkeit und erhalten Hin—
weise zim angemessenen Umgang mit dem Blrger.

Gruppe: Beschaftigte, die im Boten— und Pfortendienst arbeiten.

Tohalte: - Bestandsaufnahme zum Problemfeld Blrger — Verwaltung
- Grundlagen der menschlichen Kommunikation
- Vorbedingungen zur Aufnaitme von Gesprachen
- Das diagnostische Gesprach
~-Umgang mit spezifischen Besuchertypen
Zielgerechte Kommunikationsformen

i

Daner: 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

2,20/ 1 06.03.-10.05.96
Preis incl. Hotel: 1.450,00

Ungeng mit Gem Publikuom - 2.21
— Beschiaftigte des mittleren und gehcbenen Dienstes —

Ziel: Sie verbessern Ihre Interakticnsfihigkeit und erhalten
Hinweise zum angemessenen Umgang mit dem Burger.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes scowie
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vergleichbarer Vergutungsgruppen die in publikums-—
intensiven Aufgabenbereichen arbeiten.

Inbalte: - Bestandsaufnahme zum Problem Blrger-Verwal tung
— Grundlagen der menschlichen Kommmikation
— Vorbedingungen zur Aufnahme von Gespréchen
— Das diagnostische Gespréch
= Ungang mit spezifischen Besuchertypen
~ Zielgerechte Kommurnikationsformen

Daver: 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Mm:

2.21/1  14.10.-18.10.96
* Preis incl. Hotel: 1.450,00

S;nachemder‘i'exmlumg 2.30
Baschaftlgtechslﬂmmmmdgahbmmmsta;

s o T o DR TR L o R o a1 I T S

Ziels Sie tben den Schriftverkehr mit dem Blirger, so daB bei
notwendigem Gebravch der Fachsprache keine Versténdnis—
schwierigkeiten auftreten,

Gruppe: - Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie
vergleichbarer Verglitungsgruppen, inshesondere aus Sach-
gebieten mit lmfangre'ichem Schriftverkelr mit dem Blirger.

Inhalte: ' — Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache

— Vorschlage zur Verbesserurxs
— Grundsatzliches

— Einzelregeln (Satzbau wOrUzeal'ﬂ. Formenlehre,
Sonderregeln) - :
- Verwalhungssprache gle:Lch Marmersprache’>
Daver:: 3 Tage
Gruppengrope: 15
Termine:
2.30/ 1 28.10.-30.10.96

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Sprache in der Verwaltimg 2.31
- Beschaftigte des mittleren Dienstes — '

ML LB AR H S I 16 4 bl 1B el SUTHRHI T Al Mt b Ty ) s b i i

Zigl - Sie tben den Schrlftverkehr mit dem Burger so daf bei not-

werndigem Gebrauch der Fachsprache keine Verstandm.sschme~
rigkeiten auftreten. :

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes sowie verglelchbarer
Vergitimgsgruppen
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Tohalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
Vorschlige zur Verbesserung

Grundsatzliches . ,

Einzelregeln (Satzbau, Wortwahl, Formenlehre,
Sonderregeln) ,

- Verwaltungssprache gleich Mannersprache?

Daver: 3 Tage
Gruppengrope: 15
Termine:

2.31/1 . 16.12.-18.12.96

Preis incl. Hotel: DM 950,00

3. (I:gamsal:}msenuﬂd:llmg

Die Fortbildungsakademie bietet nicht nur Seminare, in denen
Sie mit Beschaftigten aus unterschiedlichen Behbrden der
Landesverwaltimg gemeinsam trainieren, sondern auch Veran—
staltungen ausschlieplich fiir Beschiftigte einer Organisa-
tionseinheit. Wenn Sie Trainingseinheiten durchfihren wol-
len, welche sowchl die soziale Kampetenz Ihrer Beschaftig—
ten als auch die Rémmmikations— und Arbeitsbezielungen in
Threr Organisation weiterentwickeln, buchen Sie bitte Veran-—
staltungen aus diesem Kapitel. | )

Die hier zufgefihrten Inhalte hsben exemplarischen Charak-
ter. Wir werden gemeinsam mit Ihnen ein mapgesclneidertes
Program fiir Thre Prcblemldsung entwickeln.

Nach Abschlup der Veranstaltungen erarbeiten wir gerne fir
Sie eine kontinuierliche Betreuung Ihrer Organisation.

Fommmikation - ... . - - 3.10

Ziel:  Sie lernen, wie auch in schwierigen Situationen ein
HochstmaP an Versténdigung erreicht werden kamm.

Gruppe: Beschaftigte aus unterschiedlichen hierarchischen Ebenen
groperer Organisationseinheiten.

Tohalte: In dieser Veranstaltung kémnen die Grundlagen menschlicher
Kamunikation auf korkrete Arbeltsabléufe bezogen werden,
tradierte Kommmikationshemmisse werden beseitigt.
Inhaltliche Schwerpunkte werden zu Beginn der Veranstaltimg
mit den Teilnehmerimmen und Teilnehmern festgelegt, um den
héchstindglichen Arbeitsplatzbezug. sicherzustellen.

Es besteht Gelegenheit, Kamumikationsziele und neue Formen
der Zusammenarbeit zu vereinbaren.

Daner: 3 Tage
Gruppengrope: Entsprechend der Bedarfslage

Termine:

Die Termine werden mit den interessierten Behdrden vereinbart. Die
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Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 1.0990,00

Z]elmmtlertesFﬁhrmﬂ)ernEhrerehlerarduscheEberm 3.11

a2 Y e PR TR G O TV T PR i Ler s LRI 4 ‘ll"[l]{ !mmnnpuq@mlmi@mn L Py T | L PrH TN I".iq i‘_‘ -
" Ziel: Sie erarbeiten organisationsspezifis'ches Fihrungsverhalten,

das urmittelbar in die tdgliche Arbeit einflieBt. Sie kennen
die Grundsdtze fir Zusammenarbeit und Fihrung und vereinba-
ren fir Ihre Orgenisaticnseinheit Ziele.

Gruppe: Beschaftigte, die J.nnerhalb einer Organisationseinheit
in der Zusammenarbeit aufeinander angewlesen sind,
Inhalte: - Vereinbarung von Zielen
— Informaticonsaustausch )
— Zieltberprifung und Kontrolle
- Training von Zielvereinbarungsgesprichen
Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: Entsprechend der Bedarfsiage
Termine:
Die Termine werden mit den interéssiertén Behdrden vereinbart. Die
Zahl der Veranstaltingen richtet sich nach der Haughaltslage.
Preis incl. Hotel: DM 1.090, 00

Besondere Formen der Zusamnenarbeit 3.1z
— Arbeitsgruppen. vnd Projektmenagement. —
5 . L ML S AT SRR O AL LSO Wl RS 4 S, R RO ML L it
Ziel: Sie werten Planungsprcbleme aus und verbessern Rationalitat

ungd Transparenz von Entecheidungen.

Gruppe: Sie werden in einer Proj ektgruppe eingesetzt und kénnen
darin zuleiten, zusteuern oder Zuarbeiten, '

Inbalte: - Grundlagen zum Frstellen eines Projektplans

- Zeitplammng; Vorgangsplanung; Pufferzeiten;
kritische Schritte :

~ Verwalten von Ressourcen, Kosten und Kontrolle

— Formen der Gruppenarbeit und -diskussion in
Plarmungsmethoden

— zielorientiere Zusammenarbeit

— Konflikte im Projektmanagement

— Phasen/struktur des Planungsprozesses

— Planungsmethoden, Plamungstypen und Anwendungsbereiche

— Nachteile und Grenzen der Planungsmethoden

- EDV-gestiitzte Proj ektplanung

Daners 3 Tage
Gruppengrofe: 12
Termine:
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Die Termine werden mit den interessierten Behdrden vereinbart. Die
gahl der Veranstaltungen richtet sich nach der Haushaltslage.’

Preis incl. Hotel: DM 1.300,00

Teapentwicklong 3.13

P

Ziel: Sie erkemmen die effektive, kreative, dynamische und soziale
Uberliegenheit von Gruppen und sind in der Lage, das Po-
tential Threr Mitarbeiter einzuschatzen, adaguat einzusetzen
und Teamtentwicklung strategisch anzuwenden.

Gruppe: Vorgesetzte und Beschaftigte, die Arbeitskreise leiten.

Trbalte: - Grundlagen der Teamentwicklung und Gruppendynamik
— Organisationsstrukur im partizipativen Modell

Teams in der Organisationshierarchie

— Rshmen und Grenzen der GVP im Hinblick auf Teamarbeit

- Team-Work: Entlastung und Zeitersparnis

- Vorteile der Teamstruktur . -

Ursachen fir das Nichtfunkticnieren eines Teams

-~ Team und Zielvereinbarungen / Verantwortlichkeit

- Identifikation mit dem Behdrdenleithild

Die "Weisheit" der Gruppe ,

~ Zielantincnien in der Teamarbeit

l

Da:m:' 3 Tage
Gruppengrope: 12

Termne:

Die Termine werden mit den interessierten Behorden vereinbart. Die
7ahl der Veranstalibimgen richtet sich nach der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 1.300,00

Coaching _ _ 7 3.14

Ziel: = Sie erarbeiten gemeinsam mit Ihrem persénlichen Trainer/
Trainerin Diagnosemdglichkeiten und reflektieren den
Rinflup Thres Verhaltens auf Mitarbelter/irmen und
Organisationen.

Gruppe: Sie stehen in besonderer Fihringsverantwortung oder sind
hierfiir vorgesehen., Ihre Flhrungskampetenz erstreckt sich
auf Grofbehérden oder wesentliche Teile davon. ’

Trnhalte: - Diagnose sozlaler Systeme _
— Darstellimg becbachteter Stérken und Schwachen
- Vergleich von Selbst- und Fremdolld

Daver:  ca. 5x 1 Tag
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Die Tem:i_né werden mit den interegsierten Behorden vereinbart.
Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach der Haushaltslage.

Preis nach Vereinbarung

Die

3.15

Sie lernen sebstoréarﬁsiertés, selbstbestimmtes Handeln

zur Uberpriifung und Verbesserung der Arbeitsleisting, Ar-
beitsergebnisse und der Kundenorientierung :Ln den jeweiligen

Organisationseinheiten.. 7
Leiter/imnen von Qualitatszirkeln

- Grundlagen von, sozio—technischen Systemen und der
Qualitatszirkel-Tdee .

- Angatzpunkte in der Organisationsstmktur fdr
Qualitatszirkel . . _

= Prablemauswahl und Rucldr.opplmg

— Techniken zur Bearbeltung von Lisungen

- Techniken der Informationsvermitilung

— Einsatz von Medien zur Steuerung und Meimumngs—
bildung von Gruppen

~ Transparenz und Présentation von Arbeitsschritten
und —ergelnissen

Johalte:

Daner: 2 % 3 Tage , ; :

Gruppengrofe: 15

Tenmine:

Die Termine werden mit den interessierten Behdrden wvereinbart.
Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach der. Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00 ... .. ...

Strateqgice — Klansur der Behdrdenleitung

Die

3.16

Sie haben Gelegenheit, wesentliche Ziele der Landesregierung

und des Parlaments mit Threm Behérdenleitbild in Beziehung

zu setzen. Gameinsam erarbeiten Sie die strategische
gabenplanung Thres Haues.

Auf-

Staatssekretdre und ihre Abteilungsleiter, lLeiter von Ober—

behérden und ihre Abteilungsleiter, Reglerungsprészl.denten

und ihre abteilungsleiter.

Inhalte:

Der Tagungsverlauf wird entsprechend den individuellen

. BediOrfnissen der Behdrde mit Thnen gemeinsam entwickelt.

Moderatorenkompetenz und Fachvortrige werden von der
Forthildungsakademie zur Verflqung gestellt.

Die Vorbereitungszeit kann 3 Monate in Anspruch nehmen.

1061
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Dauer: 2 Tage

Die Termine werden mit derd interessierten Behdrden vereinbart. Die
Zahl der Veranstaltungen richtet sich nach der Haushaltslage.

Preis incl. Hotel: DM S00,00

Behordliches Vorschlagswesen als Kreatives 3.18
Idecermonagement.

Ziel: Sie kemnen erfolgreiche Modelle des Vorschlagswesens und
Ansdtze zur Umsetzung in dem Bereich der offentlichen
Verwaltung.

Gruppe: Beschaftigte, die mit Organlsations— und Parscnalangelegen—
heiten betraut sind. - ,

Inhalte: - Bestandsaufnahme des Ist—-Zustandes "behdrdliches

Vorschlagswegen®.

- neue kommnale Modelle des behordllchen Vorschlagswagens

— neue Modelle der Privatwirtschaft (Ford, Audi
BW, IRM)

— TIdeen Olympiade (das Toyvota Modell)

- Kreativitdts-Software

— Kreatives Ideenmanagement als Fihrungsinstrument

Davex: 2 Tage

3.18/ 1 26.08.-27.08.86

Predis incl. Hotel: DM 600,00

Soziale Probleme in der Perscnalwirtschaft (SAP) 3.40

Ziel:  Thnen sind psycho—soziale Problemstellungen vertraut, die
u.a. zu Suchterkrankungen fihren kdérmen. Sie lernmen die
Friherkenmng und Beratung von Betroffenen.

Gruppe: Beschiftigte aus dem Geschaftsbereich des Immerministe-—
riums, die in einem speziellen psychologischen Auswahiver—
fahren ausgesucht wurden und als Vertrauensperson die Auf-
gaben eines "Sozlalen Ansprechpariners" wahrrielmen,

Iohalte: - Definition

- Auswirkung psycho-sozlialer Problemstellungen
- Erkemnung von Suchtmittelabhéngigkeiten
Gesprachstechnik gegentber Betroffenen
Konzepte zur Vorbeugung
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- Mglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung
- Mdglichkeiten immerdienstlicher Informationen
- Ungang mit sexueller Belastigung am Arbeitsplatz

3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

3.40/ 1

01.01.-01.01.96

4. Soziale Rompetenz

Das Angshbot von zentralen Seminaren zum Erwerd sozialer Kom-
petenz verbunden mit dem Training des von den Teillnehmerin-
nen und Teilnehmern erwinschten Verhaltens hat sich seit den
70er Jahren in einem hohen Mape bewdhrt. Dies verdankt sich
zum Teil padagogischen sowie orgenisatorischen Grinden. Be—
schaftigte der Lendesverwaltung, die getremnt von ihren kon—
kreten sozialen Beziehungen in den Behérden und Dienststel-
len des Landes ihre eigenen Erfshrungen anhand von theoreti-
schen Konzepten strukturieren wollen, finden hier ein brei-
tes Angebot. Armendungsmodglichkeiten fiir den Berufsalltag
werden diskutiert und in Rollenspielen wird damit experimen—
tiert. Neben. Vortrag und lLehrgesprach werden in den Semina-
ren auch Gruppenarbeiten, Similationen und Rollenspiele mit
Videoaufzeichnungen unter aktiver Betelligung der Seminar-
teilnehmerinnen und -teilnehmer eingesetzt.

Fordern von. Mitarbeitern/innen 4.10
—Al6bisB4 - )

Ziel:

Tohalte:

Paper:

E T T T e Tt T T T e e P T e P O T R T

Sie erarbeiten Inhalte von Férdergespréchen und erweitern
Thre themenspezifische Kampetenz ind trainieren Thr Ver—
halten in Fordergesprachen.

Beschaftigte der Landesverwalting der Besoldungsgruppen
A 16 bis B 4 sowie vergleichbarer Verghtungsgruppern,
die mit Fihrungsaufgaben betraut sind.

- Férderungsmoglichkeiten in der Landesverwaltung

— Durchfihrung von Férdergespréchen

- Motivation von Mitarbeiterimmen und Mitarbeitern
- Konstruktive Kritik im Gesprach
Personaleinsatzpliammg

3 Tage

Gruppengrope:. 15

Teonine:

4.10/ 1

22.01.-24.01.96

Preis incl. Hotel: IM 1.100,00

H
=]

Fordern von Mitarbei tern/innen - 4.11
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—A 13 bis A 15—

e e arra—

Ziel: Sie erarbeliten Inhalte von Fdrdergespréchen und erweitern
Thre themenspezifische Xampetenz und trainieren Ihr Ver-
halten in Férdergespréchern.

Gruppe: Beschéftigte der Landewenmltmg der Besoldungsgruppen
A 13 bis A 15 sowie vergleichbarer Vergltungsgruppen, die
mit Férderaufgaben betraut sind.

Inhbalte: - Férderungsmdglichkeiten in der. Landesvezwaltung
= Durchfiihming von Férdergespréchen
~ Motivaticn von Mitarbeiterimmen und Mitarbeitern
— Konstruktive Kritik im Gespréch
— Personaleinsatzplanung

Taner: -3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.11/ 1 25.03.-27.03.96

Preis incl. Hotel: ©™M 1.100,00

Vorbereiting auf den Rubhestand 4.13

Ziel: Sie erhalten Hilfen fur d@n ﬂbergang van Berufsleben
in den Ruhestand.

Gruppe: Beschaftigte, die innerhalb von sechs Monaten nach
Seminarbeginn in den Ruhestand treten, auf Wunsch auch
gemaingam mit ihrem Lebenspartner.

Iohalte: - Auseinandersetzung mit der derzeitigen Berufssituation
— Anregungen fir den zukinftigen ILebenssbschnitt
— Soziale Sicherung im Alter
- Gesundheit, FitneB, Sport
- Alterssoziologie
Freizeit und Hobby -

Daner; 3 Tage {(am Wochenende)
Gruppengrofe: 16 |
Termine:

4.13/ 1 17.05.-19.05.96

Preis incl. Hotel: M 1.100,00

Beurteilung von Mitarbeitern/innen 4.20

= - - . S = ————

Ziel: ‘Sie kennen die neven Beurteilungsrichtlinien und die da-
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durch bedingten Verinderungen flir die Beurtellerpraxis.
Gruppe:  Beschidftigte die Baurteilungen anzufertigen haben.

Inhalte: - Einflihrung in die helef Beurtellungsrlchtllmen
- Dimension des Beurteilungskconzeptes

Probleme der Skalierung

Fallbeispiele zur Beurteilung

Gruppenarbeit/sSimylation/Referat

Dawer: .2 Tage
Gruppengrope: 15
Termine: |
4.20/ 1 01.04.-02.04.96
Previs incl. Hotel: IM ___..__‘9_00‘,00,, L

Zusamnenarbeit mit Vorgesetzten 4.21
— Beschifttigte des hoberen Dienstes —

Ziel: Sie erarbeiten neue Moglichkeiten des Verhaltens gegentiber
Vorgesetzten zur Bawaliigung wvon Ff.']hrungsproblemen

Gruppe: Beschaftigte des hoheren Dienstes und verglelchbarer
Vergiitungsgruppen.

Inbhalte: - Kennzeichen von Fiihrungsverhalten
— Analyse von Gruppensituaticnen . .
- Unterschiediiches Flliruhgsverhalten von Frauen mnd
Ménnern ...
— Einwirkung auf d:l_e Ivbt:;.vatlon VoI Vorgesetzten
- Miglichkeiten der Konflu{tbewaltlglmg
— Erfahrungsaustausch
. — Training

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 15

Teomine:
4,21/ 1 . 22.04.-24.04.96

Preis incl. Hotel:.IM.1.100,00_

Zusamenarbelt mit Vorgesetzten 4.2
B&ed:aftlgtedasmttlexmmﬂgahi)ammmste;

- Ziel: Sie erarbeiten neuve Méglichkeiten des Verhaltens gegentber
Vorgesetzten zur Bewaltigung von Fuhrungsproblemen.

Grurpe: Beschaftigte des mittleren und gehobenen Dienstes und
vergleichbarer Vergutungsgruppern.

Tonhalte: - Kennzeichen von Fihmmgsverhalten
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- Analyse von Gruppensituaticonen

— Unterschiedliches Fihrungsverhalten von Frauen und
— Einwirkung auf die Motivation von Vorgesetzten

— Mdglichkeiten der Konfllktbewaltlgung

- Erfahrungsaustausch '

~ Training

Daner: 3 Tage

4.22/ 1 22.01.-24.01.96

Preis incl. Hotel: ™™ 1.100,00

Ziel - Sie werden Uber die psvchologischen Aspekie sowie bewupte
und unbewute Motive von Personalentscheidungen informiert,
erweiters Thre Kompetenz und haben Gelegerheit zum Training.

Grugpe: Beschaftigte der Landesverwaltung, die in Kamuissionen,
Gremien oder alleine Personal- und Auswahlentscheidungen
zu treffen haben sowie Perscnalrate und Vertravensleute,
die an diesem Verfahren beteiligt sind.

Iohalte: - Wirkung non-verbaler Kommurikation
— Mechanismen der Bestatigung von Vorurteilen
- Entscheidungsentwicklungen im Kollektiv
- Geschlechtstypische Verhaltensstandards
- Bewerbungsgespriche :
—~ Beurtellungsinterpretation

Daner: 2 Tage

Gruppengrope: 15
Termine:
4.23/ 1 10.04.~12.04.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Ungang mit sozial. auffalligen Mitarbeitern/innen 4. .24

Ziel: Sie kénnen soziale Auffilligkeiten erkemmen und bewerten
und exrwerben kommunikative Kampetenz in Threr besonderen
Verantworturly dls Vorgesetzte oder Vorgesetzter.

Grugpe: Beschéftigté des héheren und gehobenen Dienstes.

Tnhalte: - Themenspezifische Grundlagen der Kormmumnikation,
— Phénamenclogie sozial auffalligen Verhaltens
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— Kampetenzkonflikte einzelner Vorgesetzter in den
Arbeltseinheiten und Personaldezernaten
- Sexuelle Belistigung im Arbeits_leben

Daver: 3 Tage

Gruprengrope: 15
Tenmmine:
4.24/ 1 13.05.-15.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Einarbeitimg never Mitarbeiter/imnmen 4.25

1067
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Ziel: Sie kémnen die Situation eines rieuen Mitarbeiters in Threr
Arbeitsheinheit beurteilen und entwickeln Strategien zur
Einarbeitung am Arbeitsplatz. )

Gruppe:  Beschaftigte der Landesverwaltung, die mit Fifrungsaufgaben
betraut sind. ‘ . oo

Tohalte: - Techniken der Informationsweitergabe
— Situationsbezogene Kommmnikationsstrategien
— Arbeitsmethcedik ' o L
— Die Bedeutung von formeller und informeller
Kammunikation in GroSorgaenisationen
Daver: 3 Tage '
Gruppengrofe: 15
Termine:
4.25/ 1 19.08.-21.08.96
Preis incl, Hotel: DM 1.100,00

e b L s e ey
R £ 1T R R [SUIIERTRI k

Ziel =t Sie setzen sich mit Verdnderungen auseinander, .die
durch Strukturwendel im Altersaufbau der Belegschaft
entstehen, und entwickeln Ihr Handlungsrepertoi_re in

der Fihrung &lterer Mitarbeliter/innen.
Gruppe: Vorgesetzte

Inhalte: - Psychosoziale Aspekte des Alterns

Rollenwandel der "neuen Alten"’ ’
Konflikte aus Grundorientierungen verschiedener
Generaticnen : - :
Selbstkonzepte und Motivatiohswandel in den
Lebensphasen .

Arbeitsalltag zwi.schen Beharrung und Veranderung
~ Flhrung Alterer durch junge Vorgesetzte '

I
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- Frihrungsnachwuchs im Verdrangungswettbewerb

Daner: 3 Tage

4.26/ 1 08.01.-10.01.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Ungang wit Konflikten am Arbeitsplatz 4.27
— Beschaftigte des hoberen Dienstes — '

7iel-  Sie kémnen Kenfliktursachen besser erkemmen und lernen
Strategien der Konfliktlidsung.

Gruppe: Beschaftigte des hoheren Dienstes und vergleichbare
Angestellte, . . ...

‘Tohalte: - Konfliktursachen.
- persénliche. Konflikte - Sachkonflikte
- Kenflikt. als Chance
~ Konfliktvermeidung
— Konfliktlosung
- institutionelie Hllfsangebote

Daer: 3 Tage

4.21/ 1 01.04.-03.04.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

ungalgmtmmﬂjkbmanAﬂ)e:Lt@]atz A4.28
- Beschaftigte des gehobenen Dienstes —

Ziel: Sie kdmen Konfl_ﬂctursachen begser erkemmen und lermnen
, Strategien der Konfliktldsung. .
Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen Dienstes und vergleichbare
Angestellte.

Iohalte: - Konflikwursachen |

~ persdénliche Konflikte — Sachkonflikte
Konflikt als Chance
Konfliktvermeidung
Konfliktlésung
- institutionelle Hi.'l:.fsangebote

Danser s 3 Tage

Gruppengrope: 15
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'

Termine:
4.28/ -1 29.05.—_31.05.96
Preis incl. Hotel: M 1.100,00

Ungeng mit Konflikten am Arbeitsplatz - 4.29
-~ Beschaftigte des mittleren Dienstes -

Ziel: Sie ké&mmen Konfliktursachen besser erkennen und lernen
Strategien der Konflikildsung.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dlenstes und verglelchbare
Angestellte.

Imhalte: - Konfliktursachen = . -
- persdnliche Konflikte - Saclﬂconfl:.kte
— Konflikt als Chance. .. . .. .
- Konfliktvermeidung
- Konfliktldsung
- institutionelle Hilfsangebote
Daer: 3 Tage
Gruppenarofe: 15
Termine: .
4.29/ 1 28.10.-30.10.96
Preis incl. Hotel: IM.1.100,00

Gesprachs— wnd VerhandlangsfGhrung ‘ ) 4.30
— Priifer des Landesrechmumgshofes — -

Ziel: Sie vertiefen Thre Kennimisse {iber Gesprachssituationen
und Gesprachsformen und erweitern Thre Konpetenzen
arbeiteplatrzbezogen.

Gruppe: Beschaftigte des Landesrechnungshofes, die bereits an einem
Seminar zum Thema “Gesprachs- und Verhandlingsfihrung®
teilgencmmen haben.

Jobalte: - Das Problemgesprach
- "Prisentation"

— VerhandiungsfUhrung an Belsplelen aus der
beruflichen Situation des Priifers

Daaer: 3 Tage

Gruppengrope: 15

Tenmne:

4.30/ 1 . 18.03.—20.03.96 4.30/ 2 24 .06.-26.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,G0
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Gespzﬁcbs—u{ﬂ\retbamihmgsﬁmnm 4.31
— Vertrauensleute der Scmerbebinderten —

Ziel: Sie vertiefen Thre Kemnimisse lber Gespréchssituaticnen
und, Gespréchsformen im Ungang mit Schwerbehinderten.

Gruppe: Vertrauensleute der Schwerbehinderten und deren erste
Vertreter/inmen,

Inhalte: - Das parinerzentrierte Beratingsgespréch
~ Das Problemgesprach
Die Bereitschaft, Selbsterfahnmg mlzulassen und einzu-
bringen, ist Voraussetzung flir eine Teilnahme am Seminar.

Yaver: 5 Tage

Gruppenarope: 15 . . o o o

Termine: e

4,31/ 1 28.10.-30.10.96

Preis incl. Hotel: IM 1.500,00

Vermchmmgstechnik im Disziplinervweriahren 4.32

Ziel: Sie kémnen mit dem Instrument der Vernehmung erfolgreich
Sachverhalte ermitteln und in der Sltuatlon angemessen
reagieren. ..

Gruppe: Beochdftighte, die als Untersuchungsfihrer oder Vorer—
mittlungsfihrer in Disziplinarverfshren eingesetzt werden.

Tohalte: - Komunikation in der Vernehmmg
— Rechte und Pflichten des Beschuldigten
— Das Rollenverstdndnis des Rechtsanwaltes
in der Vernehmung
Dauer: 2 Tage

Gruppengrofe: 15 .. ... . . L

4.32/ 1 21.02.-22.02.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Dienstbespreching: Planen, Ieiten, DurchiiGhren 4.35
Ziel: Sie kémnen situationsgerechte Leitungsfunkticnen Ubernehmen

und sind in der lage, effektive Dienstbesprechungen durch-
zufithren und Arbeltsergebmsse prat) rekapltulleren und zZu
sichern.
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Gruppe: Begchaftigte, die regeJmaBJ.g Dienstbesprechungen le:l.ten _
‘ oder zuarbeiten. ‘

mhalte: - Grundlagen und Rarmenbedmgmgen fir Dienstbesprechungen

~ Prinzipien effektiver Besprechungen

- lLeitungsformen

— Phasenkonzept flir die Dienstbesprechung

—~ Sachorientierte lLeiteraktivitaten

— Teilnehmerorientierte Aktivitaten

— Arbeitastechniken und -methoden

- Gesprachstechnik und Situationsanalyse; Probliemanalyse;

. Entscheidungsanalyse; Absicherung von Mafnahmen

— Protokollflihrung
Infomtatlonsfumctlon, Fithrungs— und Kontrollfunktion,
Handlwmgsanweisung, Gedachtnisentlastung

Paoer: 3 Tage

4.35/ 1  13.05.-15.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Sachagerecht verhandeln - 4.36
— hdoherer Dienst — : .

g T T e, 1h 1T UAE ST 7 TR S HAT TiH b L M t W H AR o w3 g e s .

Ziel: Sie lernen zielgerichtet und sachgerecht Thren
- Standpunkt zu vertreten.

Gruppe: Beschaftigte des hbheren Dienstes und vergleichbare
Angestellte, die hiufig an Besprechungen teilnehmer.

Tobalte: - Frage— und Argtmventationstechniken

- verhandlungsstrategien
~ Frkennen und Abwehren unfairer Ang'r:.ffe

Dauver: 3 Tage

4.36/ 1 15.01.-17.01.96

Preis incl.. Hotel: M 1.100,00

Sachgerecht verbondelin _ 4.37
— gehdbeper Dienst —

Toer SHNA TGy a0 PR UAHT AR B

Ziel - Sie 1.eme_n z:.elgerlchtet undg sachgerecht Ihren Standpunkt
z1 vertreten.

Gouppe: Beschaftlgte des gehcbenen Dienstes und vergleichbare
nges;ellte, die haufig an Besprechungen teilnehmen.
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Tohalte: - Frage- und Argupentatiocnstechniken
~ Verhandlungsstrategien I
— Erkemnen und Abwehren unfairer Angriffe

Daper: 3 Tage

Temine:
4.37/ 1 ° 03.06.-05.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Arbeitsmetbodik und FotscheidongsHindong 4.40

Ziel: Sie kemnen die flir eine systematische Entscheidumgsfindung
bestimmenden Faktoren und verbessern Ihre Entscheldungs—
fahigkeit.

Gruppe: Beschaftigte des héheren Dienstes ab A 14 sowie vergleich-
barer Vergltungsgruppen, die komplexe Entscheidmgen
treffen. o )

Inhalte: - Aufere Bedingungen Fir gutes Arbeiten umd

Transparen=z von Projekten :

— FPormen der Problemldsung

— Denkmodelle: Situationsanalyse/Problemanalyse/Ent—
scheidungsanalyse/Absicherung von Mapnatmen

— Entscheidungsfindung/Entscheidungshilfen in der
betrieblichen Praxis und Organisation

— EDV—unterstiitztes Zeit— und Projektmanagement

— Arbeitsprotokolle/Anfertiqung schriftiicher Arbeiten

— Sozialformen des Arbeitens/Einzelarbeiten/Gruppen—
arbeiten/ressortibergreifende Zusammenarbeit -

— Regeln flir dle optimale Darstellung von Informaticnen
und den methodischen Einsatz wvon Medien

Daner: 5 Tage

4.40/ 1 29.01.-02.02.%96

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Persinliche Arbeits- und Organisationstechnik 4. .47
—Al6bisB 4 — : N ’

— o — - sl _

Ziel: Sie lernen Mei:hoden der Selbstorganisation und kémnnen
Ihre Zeit effizienter nutzen und erhéhen dadurch Thre
Entscheidungsfdhigkeit und Thr Leistungspotential.

Gruppe: Beschaftigte der Besoldungsgruppen A 16 bis B 4, die
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"eigentlich keine Zeit haben",.dieses Seminar zu besuchen,

Imhalte: - Grundprinzipien der Selbstorganisaticn und der

Crganisation der Arbeit

- Analyse des/der persfnlichen Arbeitsstils/Arbeits—
gewohnheiten

- Von der Zielsetzung zur Planung, Problemanalyse

Cound —1ésung

- Arbeitsplammg

= Nutzung von Zeitplanbichern, vermeidbare Zeitverluste

- Einzelne VeThaltensempfehlungen wie Beachtung der Lei-
stungsfahigkeit, der Stérhaufigkeit, Cestaltung des
Arbeitsplatzes

- Effektive Gestaltung von Besprechungen

Dauex: 3 Tage

4,41/ 1 26.02.-28.02.96
Preis incl. Hotel: M 1.100,00

Pexsm]jdehﬂ:elts—lmdmgamsatlmstednlk - 4.42
—A13 bisA 15— :

Ziel: Sie lernen Methoden der Selbstorganisation ind kdmnen
Ihre Zeit effizienter nutzen und erhdhen dadurch Thre
Entscheidungsfahigkeit und Thr Leistungspotential.

Gruppe: Beschaftigte der Besoldungsgruppen A 13 bis A 15, die
"eigentlich keine Zeit haben", dieses. Seminar zu besuchen.

Inbalte: - Grundprinzipien der Se]bstorgamsatlon und der
Organisation der Arbeit - '
- Analyse des/der persénlichen Arbeltsstlls/Arbelts—
gewohnheiten -
" = Von der Zlelsetzung zur Planm'lg Prdoleruanalyse und
- ~ldsung
— Arbeitsplanung ‘
- Nutzung von Zeitplanbichern, vermelidbare Zeitverluste
- Einzelne Verhaltensempfehlingen wie Beachtung der Iei-
stungsféhigkeit, der Stdrhaufigkeit, CGestaltung des
Arbeitsplatzes _
- Effektive Gestaltung von Besprechungen

Daver: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
'I'Emﬂr.ne:

4.42/ 1 06.05.f08.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Perstnliche Arbeits— und Organisationstechnik 4.43
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— Beschaftiqte des gehcbenen Dienstes —

Zied: Sie lernen Methoden der Selbstorganisation und kdnnen Ihre
Zeit effizienter nutzen und erhdhen dadurch Thre Entschei-
dungsfahigkeit und Ihr Leistungspotential.

Gruppe: Beschéftigte der Besoldungsgruppen A 13 und A 12, die
"eigentlich keine Zeit haben", dieses Seminar 2zu besuchen.

Inhalte:r . — Grundprinzipien der Selbstorganisation und der

Organisation der arbeit

- Analyse des/der persdénlichen Arbeitsstils/
Arbed tsgewchnheiten

- Von der Zielsetzung zur Planung; Problemanalyse
md —-lésung

— Arbeitsplanung

— Nutzung von Zeltplanbuchem vermeidbare Zeit—

© verluste

- einzelne Verhaltensempfehlungen wie Beachtung der
leistungsfihigkeit, der Stérhiufigkeit, Gestaltung
des Arbeitsplatzes

- effekiive CGestaltung von Besprechungen

Daver: 3 Tage
Gruppengrofe: 15 . . - -
Termine:
4.43/ 1 02.09.-04.09.96
Preig incl. Hotel: DM 1.100,00

Ferstmliche Arbeits— und Organisationstechnik 4 .44
— Beschaftigte des mittleren Dienstes — :

Ziel: Sie lernen Methoden der Selbstorganisation und kénnen Ihre.
Zeit effizienter nutzen und erhéhen dadurch Ihre Entschel-
dungsfahigkeit und Thr leistungspotential.

Gruppe: Beschiftigte des mittleren Dienstes, die "eigentlich keine
Zalt haben", dieses Seminar zu besuchen.

Jobalte: -~ Grundprinzipien der Selbstorganlsatlon und der

Organisation der Arbeit .

- Znalyse des/der persdrlichen Aﬂoeltsstnls/
Arbeitsgewchnheiten .

- von der Zielsetzung zur Planung, Problemanalyse
und ~1dsung

- Arbeitsplammg

- Nutzung von Zeiftplanblchern, vernmdbare Zeit-
verluste

- ginzelne Verhaltensempfehlungen wie Beachtung der
Leistungsfahigkeit, der Stdrhaufigkeit, Gestaltung
des Arbeitsplatzes .

- effektive Gestaltung von Besprechungen

Daner: 3 Tage
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Gruppengrofe: 15 |
Termine:
4.44/ 1 28.10.-30.10.%6

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Persanliche Arbeits— und Organisationstechnik | 4.45

Beschaftigte A9 — A 11
? _l AT | R Whrbiee bt TR ITRE AR . o
Ziel: Sie lernen Methoden der Selbstorganisation und kémmen Thre

7eit effizienter nutzen und erhéhen dadurch Ihre Entschei-
dungsfahigkeit und Thr Leistungspotential.

Gruppe: Beschaftigte der Bes'oldﬁngsgn:ppen A9 - A 1ll, die “"eigent—
" lich keine zeit hgben", dieses Seminar zu besuchen. '

Trhalte: - Grundprinzipien der Selbstorganisation und der

Organisation der Arxbeit '

- analyse des/der persdnlichen Arbeitsstils/
Arbeitsgewohnheiten

- Von der Zielsetzung zur Plamumg; Prcblemanalyse

| umnd ~lésung

- Arbeitspianung _ L

~ Nutzung von Zeitplanbichern, vermeidbare Zeit-
verluste _ S o o

— einzelne Verhaltensempfehlungen wie Beachtung der
Leistingsféhigkeit, der Stérhaufigkeit, Gestaltung
des Arbeitsplatzes ' R '

— effektive Gestaltung von Besprechungen

Daier: 3 Tage . .
Gruppengrope: 15
Termine:

4.45/ 1 18.11.-20.11.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Per Ungang mit komplexen Probhlemen 4._46
Systemisches Denken und Handeln
Ziel: gie kémnen wonlstrukturierte Probleme von komplexen Pro-

blemen samt ihrer EinfluBfaktoren unterscheiden. Sie sind
sich der Bedeutung von subjektiver Wahrmehmung und emotic—

naler Finschitzung beim Idsen komplizierter Probleme bewuft.

Gruppe: Fuhrungskrafte, die in umfangreichen Verwaltungsverfahren
- Fntecheidungen treffen und Mitarbeiter/innen, die hierzu
Beitrage liefern.

Inhalte: - Komplexe Prcbleme — vernetzte Systeme
~ Charakteristika komplexer Systeme
- Methoden zum Beschreiben von Systemen

- Besonderheiten von technischen, biologischen, sozialen
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Systemen
- Ungang mit kamplexen Problemen
— Xreativitatstechniken i
T Die Bedeutung subjektiver Wahrnehmmg beim Ungang mit
" kamplexen Problemen

Daxer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

4.46/ 1 01,04.-03.04.956

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Rationelles Iesen ' 4.50

Ziel: Die durchschnittliche Leseleistung einer Flhrungskraft
liegt bei 250 Wortern pro Minute bei vollem Verstindnis.
Die ILeseleistung soll praxisorientiert und nachweisbar um
60 bis 150 % gesteigert werden.

Gruppe:  Flhrungskrafte der Landesverwaltung, die taglich ein be—
sonders grofes Volumen an geschriebenen Informationen zu
verarbeiten haben, .

Iohalte: - Verbesserung der Konzentration beim Tesen

- Vermeiden des gesclwindigkei tshemmenden, innerlichen
Mitsprechens .

— Reduzierung der Zshl der Haltepunkte beim Iegen

= Erwelterung der Blickspanne

— Durch Orientierung schnelleres Erfassen von Texten

- Durch studierendes Lesen gezielt Informaticnen
herausarbeiten :

— Durch rationelles Uberfliegen von Texten Verschaffung
eines Uberblickes, um zu entscheiden, was gelesen werden
soll b

— Entspanmungstechniken zum Abbau von Midigkeit

— Spezialtraining zur Entlastung der Augen

Daver: 3 Tage
Gruppengrope: 12
Termine:
4.50/1 ' 10.04.-12.04.96
Preis incl. Hotel: DM 1.300,00
Ungeg mi: Arbeitoduck wd Stref 4.5
~ Beschiftigte des hoheren Dienstes — |

. e Py — —_— RO
] A PRI e 1Y i -

Ziel: Sie kennen die Ursache - Wirkung - Zusammenhinge von Stref
und erarbeiten Ansdtze individueller Strefbewdltigung.



Tohalte:

Dener:
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Beschaftigte des hdheren Dienstes und vergleichbarer Ver—

gltungsgruppen.

- Analyse allgemeiner und, rersdnlicher Belastungen

~ Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

= Methode zur Strefbewdl tigung (Entspanmngsiibungen,
autogenes Training, konzentrative Entspanmung, positive
Selbstinstruktion)

— Fihrungsmethoden und Konfliktidsung

— Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

— Strefreaktionen wnd ihre Wirkungen

— Kooperation und Kommmikation .in Strefsituaticnen

Konfliktarten und Fonfliktlédsung

- Probletwvahrnermung/Wahrnermmgspmbleme
Al hand : .

— Ubungen zur kurz—- und langfristigen Entspanmng
~ Btrepverhalten von Minnern und Fra}Jen

5 Tage .

Gruppengrofe: 20

Termine:
4.51/ 1

08.01.-12.01.96 4.51/ 2 20.05.-24.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Ungang mit Arbeitsdrock und Strep
— Beschaftigte des gehobenen Dienstes —

n TR .' ko ko o
. Pt et s el eah e o ARG s b g A VP et O I LS 0

4.52

Ziel -

Gruppe:

Inhalte:

Sie kennen die Ursache - Wir]qmg — Zusammenhinge von Stref
nd erarbeiten Ansdtze zur individuellen Strefbewaltigung.,

Beschaftigte des gehdbenen Dienstes sowie vergleichbarer
Vergitungsgruppen.

— Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

— Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

— Methoden zur Strefbewdltiqung (Entspannungsiibungen,
autogenes Training, konzentrative Entspenmung,
rositive Selbstinstruktion) '

— Flhrungsmsthoden 1md Konfliktldsung

— Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

— Langfristige Wirkung von Strep

— Strefreaktionen und ihre Wirkungen 7

— Kocperation und Rommumnikation in StreBsituaticnen

— Konfliktarten und Konfliktldsung _

=~ Prablemwahrnehmung/Wahrnehmingsprobleme

- Awehrmechani smen

~ Ubungen zir kurz- tnd langfristigen Entspanmumng

= Strefverhalten von Mirmern und Frauen

5 Tage
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4.52/ 1 22.01.-26.01.96 4,52/ 2 24 .06.-28.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Uingang mit Arbeitsdruck und Stred 4.53
—Bagdaéftigtedeseinfadmmmtﬂﬂrmmﬂxstes*

Ziel: Sie kennen die Ursache — Wirkung — Zusammenhdnge von Stref
und erarbeiten Ansétze zur individuellen Strefbewdltigung.

Gruppe: Beschaftigte des einfachen und mittleren Dienstes scwie
vergleichbarer Vergitungs— und Iohngrupoer.

Inhalte: - Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

- Methoden zur Strefbewdltigung (Entspamnungstibungen,
autogenes Training, kenzentrative Entspanmung, posi-
tive Selbstinstruktion)
Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials
Langfristige Wirkung von Streb
- Strepreaktionen und ihre Wirkungen
- Kooperation und Kammumikation in StreRsituationen
- Konfliktarten und Konfliktldsung
— Prablemwahrnehming/Wahrnehmmgsprcbleme
— Abwehrmechanismen
- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspanmung
— Strefverhalten von Ménnern und Frauen

1

Daner: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
4.53/ 1  15.04.-19.04.96 4.53/2  09.09.-13.09.96
Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Ungang mit Arbeitsdruck und Stred : 4.54
— Peschaftigte des einfachen Dienstes —

— —_— et ——

Ziel: gie kennen die Ursache — Wirkung - Zusamnenhinge von Strep
und trainieren praktikable Abhilfemdglichkeiten.

Gngpe: Reschaftigte im einfachen Dienst und in entsprechenden
Vergltungsgruppsan. '

Tohalte: - Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

- subjektive Wirkungen von Streffaltoren

- Methoden zur StreRbewdlticung (Entspannungsibungen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung., posi-
tive Selbstinstruktion)

- Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

- Strepreaktionen und ihre Wirkungen

— Kooperation und Komunikation in Strepsituationen

- Konfliktarten und Konfliktldésung

- Problamvahrmehmung/Wahimehmungsprablemne
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— Abwehrmechanismen ‘ _
— Ubungen zur kurz- und langfristigen Entsparmung
— Strefreaktionen von Mannern und Frauen

Daner: 5 Tage

‘Guppengrofe: 20

Termine:

4.54/ 1 19.08.-23.08.96. . .. 4.54/ 2 . 16.12.-20.12.96

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Prasentation ‘ - ' 4.60

Ziel: Sie kdnnen versténdlich und wirkungsvoll Informationen
vermitteln und prasentieren,

Gruppe: Beschiftigte des héheren umd gehcbenen Dienstes und
vergleichbare Angestelite.

Tohalte: - Prasentaticnskonzepte
- "der &uPere Rahmen"
~ Prasentationsmedien '
- Visualisierung von Informaticnen

Daver:: .3 Tage

Gruppengyrofa: 15

Termine:

4.60/ 1 29.05.-31.05.96.. ..av L.

Preis incl. Hotel:; ™M 1.100.00

Ziel:  Sie erwerben grindliche Kemntnisse in der Organisation
und Plaming der Vorzimmertatigkeit. .

Gruppe: Beschéftigte im Vorzimmerdienst (S'ekreta’riat) .

Iphalte: - Organisation der Landesverwaltung
- Methoden Ger raticnellen Zeit— und Arbeitsplammng
im Vorzimmer
— Terminiberwachimg
-~ Die Funktion des Telefons als wichtiges
Rommunikationsmittel
Konfliktgesprache im Vorzimmer

Daner: 5 Tage

Gruppengrope: 20
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Termine:
4.65/ 1 .. 05.02.-09.02.96 4.65/ 2 22.04.-26.04.96

Preis incl. Hotel: TM 1.300,00

PEAziente Arbeit in der Telefonzentrale 4_66

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

Gruppe: Beschaftigte am Empfang und in dér Zeritrale, die intern
’ md esttern im Telefondienst das Aushangeschlld der Ein-
richtung darstellen. ;

Imhalte: - Grundlagen effizienter ikation am Telefon und am
Ermpfang {Begrifung, Zuhorverhalten Weiterleiten/screening
Wirlkamg von Stimme/Sprache)
- Ungang mit schwierigen bzw. unzufriedenen Anrufen
(positives Formulieren, Konf_likte managen, einfaches
Prcblemldsen)

— Verwaltungsinterne COptimierung des Telefonierens .
(Zusténdigkeiten regeln, An— und Abewesenheit kKlaren,
interne Reklamationen managen, Eigenverantwortlichkeit
starken)

Daner: 2 Tage
Gruppengrofe: 15
Tennine:

4.66/ 1 01.01.-01.01.96

Preis incl. Hotel: DM 900,00

Sicher und selbsthewift anArbm.‘l:spla:tz 4.71
— Regierungsbezirk Arpsberg — = e -
Ziel: Sie lernen Serstbehaupttmgsstrateglen md Methoden der

Konfliktldsung Kemnmen.

Gruppe: Teilzeitbeschaftigte der Landesverwaltimg im Reglertmgsbe—
zirk Armsberg.

Tohalte: - Selbstsicherheit ist lermbar

— Kooperation und Kommunikation |

- Konfliktarten und Konfliktlosung

— Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
Danex: 3 Tage Je 4 std.

Guppengrofe: 15

4.71/ 1 04.03.-06.03.96
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Preis DM 700,00

Sldnertniseu:stbamﬁtathsplatz B . . AT2
— Regierungsbezirk Detmold —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptingsstrategien und Methoden der
: Konfliktlosung kemnen. .

Goume: Teilzeitbeschaftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Detmold.

Inhalte: - S=2lbstsicherheit J_st Jernbar
— Kooperation und Kommunikation
- Konfliktarten und Xonfliktidsung
- Argmnentatlonstectmﬂ{en und rhetorlsche Crnundkenntnisse
Daner: 3 Tage je 4 sStd.
Gruppengrofe: 15
Termine:
4,72/ 1 29.05.-31.05.96

S1cher und selbstbewuft am Aﬂaeusp]alz ' 4.73

Ziedl: Sie lernen Selbstbehauptmgsstrateglen und Methoden der

Konfliktldsung kemmen, .

Gruppe: Teilzeitbeschaftigte der Landesverwaltlmg im Regierungsbe-—
zirk DlisseldorE.

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lernbar
— Kooperation und Konmmnikation
— Konfliktarten und Konfliktldsung
- Argtmentatlonstechmken und rhetorische Grundkenntnlsse
Demer: 3 Tage je 4 Std.
Gruppengrcfe: 15
Termine:
4.73/ 1 24.06.-26.06.96 7 T
Preis DM 700,00

Sld:ermﬂsﬂbsﬂ)amﬂtmm:be]xsplatz 4.74
— Reqgierungsbezivk Koln —

Ziel - Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktldsung kennen.
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Gruppe: Teilzeitbeschiftigte der. Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk K&In,

Inmhalte: - Selbstsicherheit ist Jernbar
— Kooperation und Kommumikation
— Konfliktarten und Konfliktldsung
~ Argumentationstechniken wid rhetorische Grimdkenninisse
Daner: 3 Tage je 4 std.
GrugpengroBe:r 15
Termine:
4.74/ 1 . 16.09.-18.09.96
Preis M 700,00

Sidler und selbstbewoft am Arbeitsplat= . 4.75
- Regienmgsbezirk Mmster —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrateglen und Methoden der
Konfliktlosung kennen.

Guppe: Teilzeitbeschaftigte der Iandesverwaltung im Regn.ermgsbe—
- zirk Minster.. ..

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lerrbar
— Kooperation und Kommunikation
— Konfliktarten und Konfliktldsung
-~ Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
Daner: 3 Tage je 4 Std.
Gruppengrofle: 15
Tennine:
4.75/ 1 14.10.-16.10.96

Preis IM 700,00

Ungang mit Sexueller Beldstigung am Arbeitsplatz 4.80

Ziel: Sie erwerben exweiterte Kemmtnisse {iber Urigang und Hand-
lungsmogllc.’rﬂcelten bei sexueller Belastlgung am Arbeits-
platz. o

Gruppe: Am Thema intereSsierte Frauen aller Laufbahnen.

Imhalte: - Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz - was ist das?
~ Bewaltigungsformen und Umgang

Folgen und Auswirkungen auf die Arbeit

Spielregeln flir die Zusammenarbeit

Erfahrungsaustausch

Training von Handlungsstrategien
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Daer: 3 Tage

4.80/ 1 21.02.-23.02.96
Predis incl. Hotel: DM 1.100,00 .

l]lgatgmitSemxe]JerBalSsti.gmgélnArbeitSp]atz 4'-31‘

I ST T e e R ot R e

Ziel : Sie erwerben erweiterte Kemntnisse {ber Ungang und
Handlungsmdglichkeiten bei sexleller Beldstigung
am Arbeitsplatz im Rahmen Ihrer Aufgaben.

Gruppe: . Behdrdliche Ansprechpa.rmgrjnngn und -partner aus dem
Bereichen Gleichstellung, Personalvertretung,
SChWerbEhindertenvertretung und Beschaftigte mit
Vorgesetzten— oder/und Ausbildungsfimktion.

Ichalte: - Sexuelle Beldstigung am Arbeitsplatz — was ist das?
— Folgen und Auswirkingen auf die Jusammenarbeit
— Aufgaben und Grenzen von Ansprechpersonen
— Rechtsfragen bei sexueller Belastigung am Arbeitsplatz
— MaPnahmen zur Prévention
— Erfahrungsaustausch ,
— Training von Handlungsméglichkeiten

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 15
Termine: ‘ '
4.81/ 1 03.06.-05.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

S.  Methodik und Didakiik

5.10

Ziel - Sie vertiefen Thr rédagogisches, didaktisches und metho-
disches Wissén und tben die Planung und Durchfithring von
Arbeltsgeneinschaften.

Gruppe: Beschaftigte, die Referehdar—Arbeitsgeme:ipschaften leiten
oder in Zukunft leiten werden.

Imhalte: - Grundwissen aus Padagogik, Didaktik und Methodik
— Lem~ und Lehrverhalten von Frauen und Minnmern
— Erstellen von Unterrichtsmaterial

MR R b T
L R R S TR UIC I LR P T o [
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- Beurteilung von Vortrag und Klausur

Daner: 5 Tage

5.10/ 1 22.01.-26.01.96

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Tehren in der Forthildung 5.11
ziel:  Sie vertiefen Thr lempsychologisches und didaktisches

Wissen und lernen moderne Lehrmethoden kermen.
Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes, die
Fortbildungsveranstaltungen durchflhren.

Tohalte: - Motivationsprobleme in der Fortbildung
- Lernziele und Lernprozesse
~ Teilnetmerzentriertes Lehrverhalten
— Frstellen von Unterrichtsmaterial, Einsatz van Medien
- Iemerfolgskentrolle

Dater: 5 Tage
Gruppengrope: 15

Termine:

5.11/ 1 12.02.-16.02.96

. Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Ichren in der AW-Forthilang 5.12

Ziel - Sie erwerben di ches Grimdwissen und sind uber die
Miglichkeiten des Medieneinsatzes bel der Forthildung
informiert. - .

Gruppe: Beschaftigte, die in der ADV-Fortbildung eingesetzt werden
oder in naher 7ukunft eingesetzt werden sollen.

frobalte: - Bntwickelti von Lernzielen
- Unterricht8aufbau
~ Medieneinsatz
~ Lernerfolgskontrolle
Daer: 5 Tage
Gruppengrofe: 15

Termine:
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5.12/ 1 25.03.-29.03.96. . ... ..

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Unterrichten in Ausbildmgslehrgingen 5.13

Zigl: Sie erwerben lernpsychologisches und didaktisches
Grundwissen und lben vertieft dessen Berlicksichtigung
bei der Durchfihrung des Unterrichts,

Gruppe: Dozentimmen und Dozenten, die bei der Ausbildung des
Beamtentiachwuchses fiir den mittleren Dienst und der
Auszubildenden .im Angestelltenbereich eingesetzt werden.

Inmhalte: - EntwicKlung von Lernzielen
— Unterrichtsaufbau
~ Lehrformen
— @Gesprachstechniken fur den Unterrlcht
- Medieneinsatz
— Erfahrungsaustausch
— Erstellen von Klausuren
- Megsung und Bewertimg vort Leistungen
- Psychologische Grundlagen ’
= Baurteilungskriterien

Daner: 5 Tage

Termine:

5.13/ 1 17.06.-21.06.96
Preis incl. Hotel: M 1.500,00

Medieneinsatz in dex Aus— und Fortbildimg , 5.14

Ziel: Sie sind tber die methodischen und didaktischen Méglich-
. keiten des Medlene:msatzes bel der Aus- und Forthi ldmg
informiert.

Gruppe: Aughilderinnen und Ausbilder scowie Dozentinnen und Dozenten
in der Aus— und Forthildung.

Inbalte: - Cesprachstechnik fUr den Unterricht
- Folien und Projektor-
= TV und Video

Tafelbild -

~ Arbeltsblatter

Daver: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

k=
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5.14/ 1 02.09.-06.09.96

Preis incl. Hotel: IM 1.500,00

Petreten von ATV-Armendern 5.18
Ziel: .. Sie kénnen verstandlich und mrkungsvoll ADV-Arnwendungen
vermitteln. S }

Guppe: ADV - Arwendungsbetreuer

%

ADV und ADV-Nutzer

- Grundlagen der padagoglschen Amze.ndungsbetreuung
Richttig erkléren

Telefonische Hilfe

- Hilfe vor Ort

- Unterweisung

- tmte:twe:_sungsgesprach

- Ve;rhalten als Betreuer

Daver: 3 Tage

Temoine:
5.18/ 1  03.06.-05.06.96

Preis incl., Hotel: M 1.100,00

Anshilden am Arbeitsplat= o 5.20

Ziel: Sie erwerben ibergreifendes psychologisches und didaktisches
Grundwissen und wenden es auf Beigpiele an.

Gruppe: Beschéftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowle
vergleichbarer Verglibungsgruppen, die als Ausbilder/irmen
in der praktlschen Ausblldlmg des Verwalttmgsnacmmchses
eingesetzt sind.

Inhalte: - Das arbeitsplatzbezogene Lehrgesprach
— Aufmerksamkeit und Gedachtnis
- Lehr— und Lernziele
- TLernstoff.in der Praxis
- Lehr— und Lermwege
— Lehr- und Lernmotlvatlonen
Die zwei Aspekte der Beurteilung
Die Bedeutung des Flihrungsstils der Beh@irdenleitung
fir die 2Ausbildung
- Ldsung von Fihrungspraolemen
— Aufarbeitung der Praxiserfahring
- Gesprachsiihrung
— Kommunikationspsychologie
- Arwendungsibungen

Daer: 2 X.5 Tage
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Gruppengrife: 15

Termine: 7
5.20/ 1 I '26?@2.-01.03.967 7 520/2 I. 09.09.—13.09.96
5.20/ 1 11 22.04.-26.04.96 5.20/ 2 IT ..11.11.-15.11.96 -

Preis incl. Hotel: ™™ 2,.600,00

am Arbeitsplatz 5.21
— Anfban — '

- - IR TP A St R et 0 e
L8 FLUE s VI DS ik i ] A A 1 A I i ! M

Ziel: Nach inehrj dhriger Ausbildungstitigkeit analysieren Sie
‘ Thr Verhalten und verbessern es durch problemorientiertes
Training. . -

Gruppe: Beschiftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie ver—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die vor 3-5 Jahren an Grund-
und Aufbauseminaren telilgenommen haben und seit léngerer
Zeit als Ausbilder in der praktischen Ausbildung des Nach—

wuchses eingesetzt gind.
Inhalte: -~ Aufbereiﬁmg der Erfehrungen des Aufbauseininars
: — Gespréchsfihrung ‘
— Transfervorsdtze

Daver: 3 Tage

Gruppengrofe: 15
Termine:
5.21/ 1 16.12.-18.12.96

Preis incl. Hotel: IM 1.100,00

Erstelling von Forthi ldungsunterlagen mit dem PC 5.22
. i TRTLCITL I '
A e T TR T vl :‘-'-;J\:‘, ,ﬂ“ﬂ"f""f,"{[;ﬂ':"'ﬂ ﬂ]’-“ ‘j‘i‘ : " . .

Ziel: Sie erstellen Arbeitsblatter, Folien, Skripte etc.
mit dem PC. . :

Gruppe: Nebenamtliche Dozentjnr:ie.n und Dozenten in der Fortbildung.

Inhalte: - Aufbau von Arbeitsblattern : : :
= Gestaltung und Frstellung von Arbeitsblittern
- Aufbau von Skripten '
— Gesaltung und Erstellung. von Skripten
— Aufbau von Folien R
~ Gestaltung und Erstellung von Folien
- sonstige Medien '

Dauer: 3 Tage

Groppengrofe: 12
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5.22/ 1 25.11.-27.11.96

Preis incl. Hotel: DM 1.200,00

6. Furopaische Themen

Mtlmaganlsaumdermmmlm 6.10
— gehobener Dienst —

Ziel: Sie erwerben Crundkenntnisse des Rechts der Eurcpdischen
Union und seiner Verknupfungen mit dem nationalen Recht.

Gruppe: Beschéftigte des gehohenen Dienstes, in deren Aufgaben—
bereich eurcparechtliche Fragen von Bedeutung sind odexr
in Zukunft von Bedeutung sein werden.

Tohalte: - Die Organe der Eurcpaischen Union

- Grundlagen des Europarechts

— Primires und sekundédres EU-Recht

— Das. VerhAltnis von nationalem zu EU-Recht
Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 20

Ternpine:

6.10/ 1 21.02.-23.02.96 , - 6.10/ 2 29.05.—-31.05.96
6.10/ 3 16.09.-18.09.96

Preis incl. Hotel: DM 950,00

mdltlmdor_mnlsanmdermﬁisctmmlm ' 6.12
— hoherer Dienst — - - -

Ziel: Sie erwerben Grundkemntuisse des Rechts dexr EU.
Sie kermen Aufgaben und Arbeitswelse der FU-Organe.

Gume: Beschaftigte des héheren Dienstes, in deren Aufgabenbereich
eurcparechtliche Fragen von Bedeutimg sind oder in Zulamnit
gein werden.

IJnhalte:

I

Organe der EU ,

Grundiagen des EG-Rechts

Verhiltmis des EG-Rechts zum naticnalen Recht
aktuelle Fragen

Auf dem Weg zu einem eurcpdischen Verwaltingsrecht

Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Ternmine:

6.12/ 1 12.02.-14.02.96 . 6.12/ 2 13.05.-15.05.96



Preis incl. Hotel: IM

FIF-Recht fiir Referendar-AG-Ieiter
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950,00

6.15
Ziel: Sie kemnen die Grundlagen des EU-Rechts und seins
Bedeutung in der Referendarausbilduhg, ™
Gruppe: Beschaftigte, dle Arbe:t.tsgememschaften jurlstlscher
Referendare leiten. .
Tnhalte: - Grundagen des EU-Rechts —
- primares und sekundires Eu—Recht
- Verhidltnis von nationalem zu EU-Recht
- Beteiligung der Lénder bei der Zusammenarbeit
im Berelich Justiz und Tnneres ,
— praktische Falle fiir den Unterricht
Daers 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
6.15/ 1 10.04.~12.04.96
Preis incl., Hotel: TM 950,00
Euaropdische Einigung 6.20
— Bezixksregierung Arnsberg —
Ziel: Sie 'sz.nd iber die aktuellen Fntwicklungen der europdischen

Tohalte:

Termine:

6.20/ 1

Preis incl. Hotel: DM

Einigung und 1_hre Ausw:.r!amgen auf dle Landesvexwaltung
informiert. '

Beschiftigte des gehobenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Be“za.rksreglerungen nd
ihrer nachgecrdneten Behorden.

Im Seffirar B wetden dktuelle Fragen der Entwicklung der
eurcpdischen Union behandelt, wobei ein Tag fir recht-
liche Themen und ein Tag fir politische und wirtschaft—
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in. 2bgprache mit der jeweiligen Bezirks—
regierung zeitnsh zum Seminar,

/

. 2 Tage

26.08.-27.08.96

650,00
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Fropaische Eindguxy o ' 6.21
— Bezirksregierung Detmold — .

Ziel: Sie sind {iber die aktuellen Entwicklimgen der europédischen
Einigung und ihre Auswirlkungen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und hdheren Dienstes sowie

. vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Inhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der

: europdischen Union behandelt, wobel ein Tag flir recht-
liche Themen und ein Tag flir politische und wirtschaft—
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jmzllgen Bezirks—
regierung zeitnah zum Seminar. .

Daer: .. 2 Tage

Gruppengrife: 20

Termine:

6.21/ 1 03.06.-04.06.96 L
Preis incl. Hotel: ITM.. 650,00

E - ! Eu - i G.E
— Bezirksregierung Disseldorf —

Ziel: Sie gind tber die aktuellen Entwicklungen der eurcpaischen
Einigung wmd ihre Ausmr}qmgen auf die Landesverwaltmg
informiert.

Grappe: Beschaftigte des gehobenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Tohatte: Im Seminar werden sktuelle Fragen der Entwicklung der
europaischen Union behandelt, wobel ein Tag £fir recht-
liche Themen und ein Tag flir politische und wirtschaft—
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar.

Dauer: 2 Tage

Gruppenqrope: 20

Termine:

6.22/ 1 . 06.05.-07.05.96

Preis incl. Hotel: IM 650,00

. Buropaische Einigung 6.23
— Bezirksregierung Roln —
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Ziel: Sle sind Uber die aktuellen Fntwicklungen der eurcpfischen

Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gru;pe:' Beschéiftigte des gehcbenen und hdheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der BeZlerksreglenmgen und
ihrer nachgeordneten Behorden

Tnhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
eurcpdischen Union behandelt, wobel ein Tag fir recht-
liche Themen und ein Tag Hir politische und wirtschafc-
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Pbsprache mit der Jjeweiligen Bezirks-—
regierung zeitnah zum Seminat. .

Daver: 2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

6.23/ 1 30.09.-01.10.9¢6

Preis incl. Hotel: DM 650,00

BEmropdische Einigung . 6.24
— Bezirksregierungy Minster —

Ziel: Sie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der europiischen
Einigung 1mnd ihre .?-'msw:ertmgen auf die Landesvexwaltung
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und hdheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer machgeordneten Behdrden.

Johalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
eurcpaischen Union behandelt, wobei ein Tag Fir recht-
liclie Themen und ein Tag fir politische und wirtschaft—
liche Themen vorgesechen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jeweiligen Bezirks—
regierung zeitnah zum Seminar.

Dauer: 2 Tage

Gruppengrope: 20

Tenmine:

6.24/ 1 28.10.-25.10.96

Preis incl. Hotel: DM 650,00

Die deutschen Lander in der Europaischen Union ' 6.30




_ Ministerialhlatt f#ir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 59 vom 9. August 1985 .

Ziel: Sie werden Tber die Bedeuting der Regicnen in der
Europédischen Union informiert und kennen die Verfahren
der Mitwirkung der Lénder in Angelegenheiten der Eurc—
paischen Unicon. B

Gruppe:  Beschaftigte des hoheren und gehchenen Dienstes mit
eurcparechtlichen Grundkenntnissen.

Iohalte: - Die Regionen in der Furopdischen Unicon

—~ Die Rolle des Ausschusses der Regionen
Die Mitwirkung der Lé&nder in }mgelegenhelten
dexr Emropalschen Union

Damer: . 2 Tage

Gruppengrope: 20
6.30/ 1 .03.06.-04.06.96

Preis incl. Hotel: DM 850,00

Offentliches Anftragswesen — VOL — unter besonderer 6.50
Bericksichtigung der europdischen Vergeberichtlinien

Ziel: Sie erweitern und verbessern Thre Kemmtnisse der naticnalen
und EG-Vergabevorschriften.

Gruppe: Beschaftigte, die offentliche Auftrdge vergeben.

Inhalte: I. Geschichte und sStruktur des Sffentlichen
Auftragswesens
II. Rechtsgrundlagen, Rechtsbindungen und Rechtsschutz
im &ffentlichen Auftragswesen
1. Vorschriften im nationalen Bereich
a) Haushaltsrecht
b) . Verdingungsrecht
c) Preisrecht
d) sonstige Rechtsvorschrlften
2. Vorschriften im internationalen Bereich
a) Okoriomische Aspekte
b) Juristische Aspekte

Dauer: .3 Tage

Gruppengroe: 20
6.50/ 1 . . 01.04.-03.04.96
Preis incl. Hotel: M 950,00

OFfentliches Anftragswesen — VOB — unter besonderer Be— 6.51
ricksichtigung der europdischen Vergaberichtlinien

Ziel: Sie erweitern und verbessern Ihre Kenntnisse der nationalen
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und EG-Vergabevorschriften. ..
Gmi_:pe: Beschiftigte, die &ffentliche Bauauftrige vergeben.

Inhalte: I. Geschichte und Struktur des Offentlichen Auftragswesens
IT, Rechtsgxundlagen, Rethitsbindungen’ und Rechtsschutz

im &ffentlichen Aufragswesen '
1. Vorgchriften im naticnalen Bereich

a) Haushaltsrecht

b} Verdingungsrecht

¢) Preisrecht

d} sonstige Rechtsvorschriften -
2. Vorschriften im intermationalen Bereich

a) Okoncmische Aspekte

b) Juristische Aspekte .

Termine:
6.51/ 1 22.04.-24.04.96 16.’5,1/"224';'!’14.10.-’r16.10._96
Preis incl, Hotel: DM . 950,00 — . _— ERNE

1093

Ruropiische Forderpolitik — Regionale Strukturpolitik 6.60

Ziel: Sie kennen die fir das Land Nordrhein-Westfalen wichtigen
Forderprograme der HJ, die mformata.onsstrl.ﬂ(tl.tren und die
Antragsvoraussetzungen ’

Gruppe: Beschaftigte der dbersten landesbehdrden, Mittelbehdrden
und Einrvichtungen des Landes sowie die mit der Forschungs-—
forderung befaften Mitarbeiter der Hochschulen und mit der
Wirtschaftsférderung befafte Stéllen.

Inhalte: Die Themen werden zeitnah zum Seminar festgelegt.

Daner: 2 Tage

6.60/. 1 30.09.-01.10.96

Preis incl. Hotel: DM 850,00 ... o vuiimn o0 o

Verwaltungsstrukturen in Bmropa | L 6.70

Ziel: Sie sind tber die Organisation von staatlichen Verwaltungen
in anderen europalschen Landem der EU informiert.

GEuppe: Beschaftigte des gehcbenen und hoheren Dienstes, die mit
Organisaticonsfragen befalt sind.
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Iohalte: - Verfassungsrechtliche Vorgaben
- Aufbau der staatlichen Verwaltung
— Zentralverwaltung <—->- Reglonalverwaltung
— Neue Qrganisationsformen
jewells an Hand von ausgewdhlten Fallen
Daner: 3 Tage.
Gruppengrofe: 20
Termine:
6.70/ 1 10.04.-12.04.96

Preis incl. Hotel: DM 1.250,00

Wie fnktCioniert Europa? ' 6.80
— Planspiel — : .
Zied : Sie kevmen den Entscheidungsprozef in der EU bei der Ent—

stehung von Richtlinien samt seiner Einflngaktoren.
Gruppe: Beschiftigte des héheren Dienstes, in deren Aufgebenbereich

europarechtliche Fragen von Bedeutung sind oder in Zukunft
sein werden. .

Imhalte: - Sie werden Uber den europdischen Rechtssetzungsakt

informiert.
— In Form eines Plangpiels wird an einem Konkreten Bel-

spiel die Entstehung einer Richtlinie nachwvollzogen.
Dabei wirken Dozenten mit, die urnnlttelbar beil der EU
oder in deren Umfeld tatig sind. ’

Daer: 3 Tage

Grupengrofe: 12

Termine:

6.80/ 1 "17.06.-19.06.96

Preis incl. Hotel: M 1.850,00 -

7. Fremisprachen

Die Teilnetmerinnen und Teilnehmer, die Interesse an diesen
Seminaren haben, verfligen haufig Uber Vorkenntmisse. Wir
mOHchten Gruppen zusammenstellen, die Uber ein gleichmdfiges
Niveau an Sprachkenntnissen verfiigen. Das setzt IThre Bereit-
schaft voraus, an einem Test teilzunehmen.

Englisch - 7.10

Ziel: Sie sind in der-Lage, in Wort und Schrift mit ausléndischen
Dienststellen zu kamumizieren. . .



Inhalte:

7.10/ 1T
7.10/ 1 IT 23.09.-27.09.96
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Beschéftigte, die im Rehmen ihrer Titigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Union oder anderen ausléndi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-—
kenntnisse erweitern wollen. Die Teilnalme am Einstufungs-
test ist obligatorisch.

Praktische und theoretische Schulung insbesondere unter -
Berlicksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Armeldlmg
Abweichend von den Ammeldefristen der lbrigen Seminartypen
dieses Programmes sind die Anmeldungen von den Mzldebehdrden
bis spitestens

30.04.1996
an die Fortbildungsakademie des Imnenministeriums NRW,
Hauptstrafe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 X 5 Tage

15

19.08.-23.08.96 77,10/ 2T 07.10.-11,10.96

7.10/ 2 IT 11.11.-15.11.96

Preis incl. Hotel: DM 3.100,00.. ... . .. .. .

P Asisch

Y s §

Daer:

Gruppengrofe:
Termine:

7.1/ 11
7.11/ 1 IT 23.05.-27.09.96

Preis incl. Hotel:

Sie sind in der Lage, in Wort und Schrift mit auslandi-
achen Dienststellen zu komunizieren,

Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Union oder anderen auslandi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen—
kemminisse erveitern wollen. Die Teilnahme am Emstufungs—
test ist dbligatorisch.. e e
Prakfische und theoretische Schvlung insbesondere unter
Berlcksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Anmeldung:
Abweichend von den Anmeldefrlsten der Ubrigen Seminartypen
dieses Programes sind dle anmeldungen von den Meldebehtrden
bis spatestens

30.04.1996 .
an die Fortbildungsakademie des Itmmumsterlwns NEW,
HauptstraBe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 X 5 Tage
15

19.08.-23.08.96 7.11/ 2 I 07.10.-11.10.96

7.11/ 2 IT 11.11.-15,11.96

M 3.100.00



Niederlandisc
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7.12

Inhalte:

Gruppengrifie:

Texrine:

7.12/ 11T
7.12/ 1 IT 23.09.-27.059.96 7.

Sie sind in der Lage, in Wort und Schrift mit auslandi-
schen Dienststellen zu kommumnizieren.

Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Ruropaischen Union oder anderen auslandi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-—
kenntnisse arweitern wollen. Die Teilnahme am Einstufungs-
test ist dbligatorisch.

Praktische und theoretische Schulung insbescndere unter
BerlUcksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Armeldimg:
Abweichend von den Armeldefristen der Ubrigen Seminartypen
dieses Programres sind die Armeldungen von den MeldebehSrden
bis gpatestens

30.04.1996
an die Fortbildungsakademie des Innenministeriums NRW,
HauptstraBe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 x5 Tage

15

19.08.-23.08.96 . 7.12/ 21 07.10.-11.10.96
12/ 2

IT 11.11.-15.11.56

Preis incl. Hotel: DM 3.100,00

Intermattionale Gesprachs— wod VerhandhmnosfiGhrung

7.13

Tohalte:

You want to speed up cammmications between you and your
international partners, you want to smoothly handle commmi-
cative and nentalitiy-related problems, you want to expand
your networking skills

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

Becaming an ampowered international executive depends on
rapidly and efficiently refining your negotiation and
presentation skills. How do you & that? Certainly not with
old foreign-language kit of grammar and (technical)
vocabulary. You'd better get yourself first hand feedback
on how your international pariners see you an how you can
strenghten your cammicative success. Intercultural
awareness also helps vou gain insight into the why of
prablens that very often are not to do with the topics on
the agenda but with the so—called pecple factor.

. 2 Tage
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Gruppengrife: 12
Termine:
7.13/ 1 13.05.-14.05.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

‘Englisch-Ronversation , : 7.14
e T T L R LT T A M 01y L L T I L MR GRS TR R

Ziel: Sie vertiefen und erweitern Thre mindliche
Ausdrucksfahigkeit,

Gruppe: Beschdftigte, die im Rahmen ihrer Tétigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Eurcpischen Unicn stehen und vorhandene
Fremdsprachenkenntnisse aus den Seminaren 7.10 oder ver—
gleichbare Schulungen erweitern wollen. Die Teilnahme am
Einstufungstext ist dbligatorisch.

Iohalte: Gespréch, Rollenspiel, Disléussion von Fachtexten und
Veokabeltraining unter Beriicksichtigung amtssprachlicher
Anforderungen. '

Daner: 2 stunden pro Woche

Groppenagrife: 12

Termine:

7.14/ 1  01.01.-01.01.96

Preis IM 350,00

8. Perscnalverwalting wnd Organisation

Soweit. die Seminare dieses Kapitels fiir Mitglieder
von Personalvertretungen offenstehen, gilt. dies auch
fir Schwerbehinderten-Vertravensleute. -

Crganisationstechniken L ' 8.10

s, s st YL A S LSRG S ik Y

Tnhalte:

Sie sind tber den aktuellen Stand der Organisationsénderung
in der Lendesverwaltung informiert und lernen die fir Thren

. Bereich praktikablen Organisationsmethoden kennen und tiben

ihre Anwendung. _ ‘

Beschéftigte, die noch nicht linger als zwei Jahre mit
Organisationsaufgaben betraut sind, sowie Mitglieder von
Personalvertretungen, - ' Ce '

~ Betriebswirtschaftliche Grundlagen der Organisations-
arbeit .. . . . . -

— Aufgaben als Organisationsgegenstand

- Grundlagen der Aufbauorganisation

~ Verfahren der Stellenbemessung

1087
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- Verfahren der Stellenbewertung

- Grundlagen der Ablauforganisaticn .
~ Organisatorisches Vorgehensmodell
- Kreativitats—/Moderationstechniken
— Erhebungstechniken

—~ Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Daner:: 2 X 5 Tage
Grupypengrope: 20

Tenpmne:

|8.10/ 11 26.02.-01.03.96 8.10/ 2 T  14.10.-18.10.96
8.10/ 1 IT 04.03.-08.03.96 - 8.10/ 2 IT 21.10.-25.10.96

Preis incl. Hotel: DM 2.470,00

TItigkei tshewertung 8.11

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

Grurxe: Perscnalsachbearbeiterirmen, Personalsachbearbeiter, Mit-
glieder von Personalvertretungern. -

Tobalte: - Systematik der Vergitungsordmmng
- Grundsatz der Tarifautaomatik ,
- Verfahren der Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT
— Die allgemeinen Tatigkeitsmerkmale der anlage la
Zum BAT
- Rewdhrungsaufstiege
Praktische Ubungen

Dauer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20 T

Termine:

8.11/ 1 08.01.-12.01.96 - 8.11/ 2 22.04.-26.04.96
8.11/ 3 24.06.-28.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.300,00

Titigkeitsbewertimg 8.12
— Training —
Ziel: Sie verfligen Uber vertiefte Kemntnisse des Verfahrens der

Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT.

Gruppe: Personalsachbearbeiterimmen, Personalsachbearbeiter, Mit-
glieder von Personalvertretungen, die bereits an eineam
Seminar 8.11 "Tatigkeitsbewertung" teilgencmmen haben.

Tonhalte: Eintbung des Bewertimgsverfahrens anhand konkreter



Daver:

8.12/ 1
8.12/ 3

C - Einzelbewertung
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praktischer Bewertungsfalle in Arbeitsgruppen
— Arbeitsplatzinterview .
— Feststellung der Arbeitsvorgange

Ry

- Zusanmenfassende Gesamtbetrachtung

3 Tade

21.02.-23.02.96

5 10.06.-12.06.96
30.09.-02.10.96

8.12/.2

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Personalbewessing nach REFA-Methoden,

8.13

Ziel:

Dauer:

Sie kennen die fir dle Erfassung und Darstellung der Ar-
beitsablaufe geeigneten Techniken und kbnnen eine Perso~
nalbemessung durchflthren.

Beschaftigte, dle mit Organisation befaft sind, sowie Mit~
gl:l.eder wvon Personalvertretingen.’ '

- Emfuhrung :

- Erfassung und Darstellung von Arbeitsablaufen

— Entwicklung eines Sollkonzepts

- Ermittlung des. Istzustandes

— Daten-, Zeit- wid Mengenemittlung {z.B. analy—
tisches Vergleichen und Schitzen, Befragung,
Multimomentaufnalmen usw. )

~ Durchflihrung der Personalbemessung

-5 Tage

Gruppengrofe: 20

Ternmmine: -

8.13/ 1

12.02.-16.02.96" 813727 16.09.-20.09.96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00 . .

Stellamplarbewi rtschatfbung

8.14

nhaite:

Sie gind mit den dienstllclléxl und haushaltsrechtlichen
Fragen sowie Methceden und Techniken der Stellenbewirt—
schaftung vertraut.

Sechbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, die entsprechen-
de Funktionen wahrnehmen sowle Mitglieder von Personal—
vertretungen.

- Beamfenrechtliche, laufbahnrechtliche sowie
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tarifrechtliche Vorgaben

— Haushaltsrechtliche Best:tmmngen

— Haushalitsgesetz

— Haughalts— und ertschaftsfﬁhrungserlaﬁ
Haushalt:spla:;

3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

- 8.14/ 1

09.09.-11.0S8.96 . '8.14/ 2 09.09.-13.09.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Arbeitssct . Arbeitssicherbeit und Arbei Yizi

8.15

Ziel:

Inbhalte:

Sie kemnen die Grundlagen des Arbeitsschutzes und der Ar-
beitssicherheit und sind lber ausgewahlte aktuelle Fragen
informiert.

Begchaftigte in der Funkticn von Sicherheitsbeauftragten,
in der Hausverwaltimg und Beschaffung, Mitglieder von
Perscnalvertretungern.

- Rechtliche Grundlagen von Arbeltsschutz und Unfallver-—
hittung

— Beteiligung der Perscnalvertretung

— Sicherheitstechnischer Arbeitsschutz

~ Arbeitsmedizin .
— Aufklarung der. Besc:haft:,gten uber Pmblene der Arbeits—
sicherheit '

3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

8.15/ 1

29.05.-31.05.96 . . .

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Gleichstellung

8.16

Irhalte:

Sie kennen die fir Ihre Au_fgabemrahrnel'mmg wichtigen
Rechtsvorschyiften.

Beschaftigte, die mit der Wahrmehmmg der Aufgaben einer
Gleichstellungsbeau.ftragten betraut sind oder betraut
werden sollen.

- Aufgaben und Stellung der Gleichstellungs—
reauftragten.

- Die aufgaben der Personalvertretung nach dem LEVG
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- Dle Zusammenarbeit von Personalvertretung und
Gleichstellungsstelle ™ :

— Probleme der Stellenplarbewirtschafting
Die Zusatzversorgung der Angestellten und Arbeiter

im &ffentliche Dlenst :

- Beamtenversorgung
—-Sexrlsmus am Arbeitsplatz '

- Erziehungsurilaub, Mutterschutz, Teilzeitbeschaftigung

Daner: S Tage

8.16/ 1 - 06.,05.-10.05.956

Preis incl., Hotel: DM 1.500,00

Aktuelle Fragen der Gleichstellung 8.17

100 14 SBLgR 1eEEL sphe gdpr s  e o

Ziel: Sie kémnen Erfahrungen austauschen ind erarbeiten

Angsdtre mdimdue}_ler StreBbewaltlgung und Kenflikt-
losung '

Gruppe: Beschaftigte, die schon langer mit der Wahmehmmg der
Aufgaben einer Gleichstellungsbeauftragten betraut sind.

Inhalte: - Aktuelle Fragestellungen und mfarbeltung praktischer -
Falle nach Bedarfslage. .
- Strefbewdltigung und Konfliktlésung

Daxexr-: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Tennine:
8.17/ 1 15.01.-19.01.96 - 8.17/ 2 02.09.-06.09.96

Preis incl. Hotel: TV 1.500,00

Gefahrdurxy dirch Suchtmittel B 8.18

Zigl: - Sie sind Uber Wirkungen wvon Suchtmitteln und den Verlauf
von Suchterkrankingen informiert und kennén Mdglichkeiten
der Friherkenmmg und Beratung.

Gruppe: Beschaftigte in den personalverwaltenden Stellen, Mitglie—
der von Perscnalvertretungen. i-‘-
F
Imbalte: - Definition des Suchtbegriffs
- Wirlung von Suchtmitteln
— Erkennung wvon Suchtmittelabhingigkeit
— Gespréachstechnik gegendiber Suchtgefihrdeten .
- Konzepte zur Vorbeugung T
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- Mglichkeiten und Grenzen der vorkeugenden Beratung

— Mdglichkeiten irmerdienstlicher Informationen

— Dienst- und arbeitsrechtliche Auswirkungen von Sucht-—
abhdngigkeit

- Dienstliches Interesse und Vertrauensstellung

5 Tage

15.04.-19.04.96 - 8.18/ 2 18.11.-22.11.96

Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Beschaftigung Schwerbehrinderter 8.20

Tohalte:

8.20/ 1 .

gie sind {ber Fragen der Einstellung und der Beschaftigung
von Schwerbehinderten informiert und kemmen Modglichkeiten,
im Beschaftigqungsverh&ltnis auftretende Probleme einer
sachgerechten Losung zuzufihren. .

Beschiftigte der Personalreferate und —dezernate, Mit-
glieder von Personalvertretimgen und von Schwerbehinderten-
vertretungen.

— Finstellung von Schwerbehinderten

-~ Fragen der Arbeitsplatzgestaltumg und der behindertenge—
rechten Einrichtbing der Hauser

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

~ Betrewung von Behinderten
- Ungang von Behrinderten und Nicht-Behinderten miteinander

— Der neue FlirsorgeeriafP

5 Tage

10.06.-14.06.96 o 8.20/ 2 02.09.-06.09.96

Preis incl., Hotel: DM 1.175,00

Beschaftigung Scwerbehinderter 8.21
— Beauftragte des Arbeitgebers — :

Ziel:

Sie sind Uber Fragen der Einstellung und der Beschaftigung
von Schwerbehinderten informiert und kennen Méglichkeiten,
auftretende Probleme einer sachgerechten Lésung zuzufihren.

Beauftragte der Arbelitgeber und Beschaftigte der Perscnal-—
referate sowlie —dezernate.
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Tohalte: - Einstellung von Schwerbehinderten
— Rechtliche, organisatorische und finanzielle MSglich—~
keiten, Einstellungshemmnisse zu beseitigen und Ein-
satamdglichkeiten zu schaffen
- der Flrsorgeerlap

Damyor: 2 Tage

&m: 15
Termine:
B.21/ 1 - 18.03.-19.03.96 8.21/ 2  02.12.-03.12.96

Preis incl. Hotel

Teilzeit und Beurlavbung 8.25

N L " ot
LUUBILIAE sk 001 Y b ULV TR D a1, IR R 111K 1AL [ i S L LI

Ziel: Sie sind mit den besonderen Praoblemen von Teilzeitarbeit
‘ und Reurlavbung vertraut.

Gruppe: Beschiftigte des mittleren, gehcbenen und héheren Dienstes,

die mit Personalentschmdxmgen betraut sind oder dlese vor—
bereiten. o

Inhalte: - Beamten—, laufbahn—~ und tarifrechtliche VOrgaben
— Versorgungsrechtliche  Fragen
- Tellbarkeit von Arbeitsplatzen
Douver: 2 Tage “
GruppengriBe: 20
Termine:
8.25/ 1 .03.06.-05.06,96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Einfihrung in das Beantenrecht 8.30

too gt f T T YL PSP T ATTRR B LI TR TR ST N VAT 1 NI i S 0 ¢

Ziel: Sie kemnen in den Grundziigen die wesentlichen Regelungen
des Beamtenrechts.

Gruppe: Personalsachbearbe:.term:en und Personalsachbearbeiter,
Leiterimen und Leiter kleiner Dienststellen sowie Mit-
glieder von Personalvertretungen chrne Vorkenntmsse im
Beamtenrecht.

Inhalte: - Die geschichtliche Entwicklung des Beamtsntums
— Die rechtlichen Grundlagen des Beamtenverhaltnisses
- bas Laufbahn- und Laufbahngruppenprinzip ©
einschlieBlich Dienstherrerwechsel
Pflichten und Rechte im Beamtenverhaltnis
— Rechtliche Probleme bei dienstlichen Beurteilungen und
Befordenmgen

1103
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- Die Rechtsfragen von Pf_lichtvers-téﬁen,
— Abordnumg und Versetzung
- Die Beendigung des Beamternverhdltmisses
Dauer: 5 Tage
Gruppengrofe: 20

Termine:

8.30/ 1 05.02.-09.02.96 ~ 8.30/ 2 25.11.-29.11.96
Preis incl. Hotel: DM 1,175,00

Aktnelle Fragen des Beamtenrechts 8.31

Ziel: gie sind tber den aktuellen Stand des von Itmen
anzuwendenden Rechts informiert.

Gruppe: Beschéftigte des mittleren und gehobenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergltungsgruppen und Mitglieder VoD
Pergonalvertretungen.

Tohalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen gituation.
gie werden bestimmt von der evtl. Anderung beamten-
rechtlicher Vorschriften sowie von der aktuellen Recht-
sprechundg.

Daner: 3 Tage

Gruppengrope: 20

Termine:
8.31/ 1 22.01.-24.01.96 8.31/ 2 01.04.-04.04.56
8.31/ 3 26.08.—28.08.96 8.31/ 4 05.12,-11.12.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Beihilfenrecht fiir Einsteiger 8.32

Ziel: Sie erwerben Grundlagenkemtnisse des Beihilfenvechts, die
Thnen den Einstieg an Ihrem neuen Arbeitsplatz erleichtern.

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

Tohalte: - Grundlagen der Beihilfengewdhrung

— Anspruchsberechtigung, vorrangige Berlicksichtigung an-—
derer Anspriche

- Notwendige, angemessene, beihilfefdhige Aufwendungen bei
einzelnen Aufwendungsarten

- Sondervorschriften fir Angestellte und Arbeiter

- Geé&nderte Beihilfenvorschriften

- Unterstitzungen, Vorschisse
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Doer: 5 Tage |
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.32/ 1  24.06.-28.06.96 . 8.32/2 . 16.09.-20.09.96
8.32/ 3 16.12.-20.12.96 :

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Einfiihrung in das Beihilfenrecht 8.33
R N oy 0 Y IR i LIPS0 S AT MM AAROATRILCE KV i 0 1 B R U e T e LR B S BT ST S
Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse im Beihilfenrecht,

um Vorgange selbstindig bearbeiten zu kénnen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit mindestens sechs Monaten, aber noch
nicht langer als zwei Jahre auf entsprechenden Arbeitsplit-
Zen eingesetzt sind.
4
Inhalte: - Grundlagen der Beihilfengewshrung .
— Anspruchsberechtigung, vorrangige Ber(icksichtigung an-
derer Anspriiche s
— Notwendige, angemessene, beihilfeféhige Aufwendungen bei
ginzelnen Aufwendungsarten :
— Sondervorschriften fir Angestellte und Arbeiter
— Geanderte Beihilfernvorschriften S —
— Unterstitzungen, Vorschiisse
Danler: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.33/ 1 12.'02._—16.02.96; - 8.33/2 _-17.06.—21.06.96
8.33/ 3 i1.11.-15.11.96 -

Preis incl., Hotel: DM 1.175,00

8.34
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Sie vertiefen' Thre bereits vorhandenen umfassenden Kennt-
nisse im Beihilfenrecht, um schwierige Vorginge sellb-
sténdig bearbeiten zu kénnen.

Beschdftigte, die seit mindestens zwei Jahren auf ent-
sprechenden Arbeitsplétzen eingesetzt sind.

Die Themen richten sich nach der aktlellen Rechtsprechung.

3 Tage

Gruppengroe: 20
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Termines:
8,34/ 1 0 21.02.-23.02.96 8.34/ 2 04.03.-06.03.90
8.34/ 3 10.04.-12.04.96 8.34/ 4 ‘ 30.09.-02.10.96

Preis incl. Hotel: DM. 800,00

Beihilfenrecht fir die Gewdhrung von Beihilfen an 8.35

Angestellte und Arbeiter

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenmimisse im Beihilferecht,
um Beihilfevorginge fur Arbeiter und Angestellte selbstindig
bearbeiten zu kdnnen.

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

Tohalte: - Grindlagen der Beihilfegewdhring an Arbeiter und
Angestelite . . ) _
— Anspruchsberechtigung, vorrangige Beriicksichtigung
anderer Anspriche ’
- Notwendigkeit und Angemessenheit der Anforderungen
- ADV-gesteuertes Beihilfeverfahren

Daer: 2 Tage

8.35/ 1 03.06.-04.06.96

Preis incl. Hotel: DM 500,00

Arbeitsrecht o 8.40
— Grundliagen — '

Ziel: gie sind mit der rechtlichen Gestaltung des Arbed tsver—
hiltnisses im Geltungsbereich des BAT/MIL, II vertraut.-—

Gruppe: . Perscnalsachbearbeiterinmen und —sachbearbeiter sowie
Mitglieder von Personalvertretungen.

Tohalte: . —_Das Arbeitsverhiltnis , ,
- Rechtsquellen des Arbeitsrechts
- PFlichten und Nebenpflichten aus dem Arbeitls—
vertrag s : .
- lLeistungsstdrungen
- Die Beendigung des Arbeitsverhdltnisses

Daver: 5 Tage
Gruppengrope: 20

Termine:

8.40/ 1 15.01.-19.01.96 . 8.40/ 2 09.09.-13.09.96
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Arbeitsrecht

Ministerialblatt fitr das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 59 vom 9. August 1995 1107

‘DM 1.175,00

8.41

Sie erwerben vertiefte Kemntnisse auf dem Gebiet des
Arbeitsrechts des Offentlichen Dienstes und erwerben Grund-
Zige des Zusatzversorqungsrechts.

Personalsachbearbeiterinmmen und -sachbearbeiter scwie
Mitglieder von Perscnalvertretingen, die bereits das
Seminars 8.40 absolviert oder an anderer Stelle ent—
sprechende Grundlagen erworben haben.
Jnhalte: - Die Haffung im Arbeitsverhdltnis .
—"Systematik der Perscnalaktenfllhrung B
— Rechtliche Voraussetzungen einer Phnahnung
— Rechtliche Voraussetzungen der verhaltensbhe-—
dingten Kindigung
— Die Berechmmg der Versorgungs— und Versiche—
rungsrente ‘
Daner: 5 Tage
Gruppengrope: 20
Ternnine: . e e e e e
8.41/ 1 011.03.-15.03.96 .8.417 2 04.11.-08.11.96.

Preis incl. Hotel: M 1,175,00

-8.42

Ziel: Sie kennen den aktuellen Stand der BAG-Rechtsprechung
zu den wesentlichen Imhalten von BAT und MIL, IT sowie
aktuelle Anderungen von BAT und MTL IT aufgrund tarif-
vertraglicher Verembarungen

Gruppe:  Beschaftigte, die mit Organisationsaufgsben betraut sind,
Personalsachbearbeiterinnen/Personal sachbearbeiter, Dezer—
nentinnen und Dezernenten personal fihrender Dezernate sowie
Mitglieder von Personalvertretungen.

Tnhalte: Die Inhalte richten sich nach dem aktuellen Stand der
Rechtsprechung der Arbeitsgerichtsharkeit sowle Anderungen
aufgrund tarifvertraglicher Vereinbarungen. .

Dauer: 3 Tage »

Gruppengrope: 20

Termine:

8.42/ 1 13.05.-15.05.96 8.42/ 2 16.12.-18.12.96
Preis inci. notel: UM 800,00
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8.43

Sie kemnen in den Grunzigen die wesentlichen
Rechtsnormen des BAT.

Gruppe: . Personalsachbearbeiterimnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernenten personal filhrender Dezer-—
nate sowie Mitglieder von Personalvertretungen.

Imhalte: - Die aicbeitsvertrag]iche Anwendungsklausel
- Arbeitsvertrag
- Allgemeine Rechie und Pﬂichten
— Beschaftigungs— und Dienstzeit
-~ Festsetzung der Grundverglitung
— Die Perscmialakte als Rechtsproblem
— Urlaub und Sonderurlaub
~ Die Beendigung des Axbeltsverhalmsses

Doner: 5 Tage .

Groppengrope: 20

Termine:

8.43/ 1 18.03.-22.03.95% 8.43/ 2 07.10.-11.10.%96

Preis incl. Hotel:

Einfiihrmmng in den MIT. 1T

DM 1.175,00

8.44

Ziel: Sie kemnen in den Grundzigen die wesentlichen Rechts-—
normen des MIL II.
Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Perscnalsachbearbeiter
sowie Mitglieder wvon Personalvertretungen. .
Inhalte: - Die arbeitsvertragliche Am»aendlmgsklausel
- Arbeitsvertrag -
- Allgemeine Rechte uncl Pflichte_n
— Die Einreihung des Arbeiters in eine Lohngruppe
-~ Systematik und Aufbau des Lohngnxppenverzelchmsses
— Vorarbelterzulage
- Lohmzuschlage
- Berechnung der Krankenbezige
Daer: 5 Tage
Gourpengrope: 20
Termine: . ‘
8.44/ 1 29.01.—b2.02.'96"' 8.44/ 2 14.10.-18.10.96

Preds incl. Hotel:

DM 1.175,00
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Einfithrmong in das Relselmstmrecht : 8.47

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse des Reisekostenrechts,
um Vorgénge selbstindig bearbeiten zu kdnnen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit kurzer Zeit auf entsprechenden Plat—
zen eingesetzt sind oder in den nachsten 6 lvbnaten emge—
setzt werden.

Inhalte: - Geltungsbereich, Begriffsbestimmmngen, Antragsverfahren
— Bestandteile der Reisekostenvergitung
- Auglandsdienstreisen
- Erstattung von Auslagen beil Reisen aus bescnderem AnlaB

Daner: 5 Tage

8.47/ 1
8.47/ 3

25.03.-29.03.96 ~ 8.47/ 2 26.08.-30.08.96
21.10.-25.10.9%6 = = B

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Akxtuellie Fragen des Reiseknstenrechts 8.48

Ziel:

Inhalte:

Dauer:

Sie werden tber aktuelle Probleme aus dam Reisckosten—
recht und damit zusammenhéngender Rechtsgebiete informiert.

Beschaftigte, die bereits langere Zeit in diesem Sachgebiet
tatig sind. Seit der letzten Teilnahme an einem Seminar

zum Thewa Reisekostenrecht — Grundlagen - sollten mindestens
drei. Jahre vergangen sein.,

Die Themenh richten sich nach der aktuellen Situation.
Sie werden bestimmt von der evtl. Anderung der anzi-
wendendesn Rechtsvorschrlften sowiae van der aktuellen
Rechtsprechung

3 Tage C e e o i e

Gtuppengnﬁﬂez 20

Termine:

8.48/ 1
8.48/ 3

05.02.-07.02.96 " 8.48/ 2 . 13.05.-15.05.96
30.09-02.10.86

Preis incl. Hotel: M 800,00

Umzugskosten und Trenmmgsmmdn&hglmg ' 8.49




Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 58 vom 9. August 1995

Ziel: Sie kennen die Vorschriften betreffend Umzugskosten und
Tremmngsentschadigung und (ben ihre Anwendung.

Gruppe: Beschaftigte, die m:Lt dieser Materie befaft sind und bereits
an einem Seminar “Reisekostenrecht" teilgenamnen oder durch
ihre Tatigkeit entsprechende Kernntmisse erworben haben. Seit
der letzten Teilnshme an einem Seminar gleichen Inhalts
sollten mindestens drei Jahre vergangen sein.

Tobalte: Die Themen richten sich nach der sktuellen Rechtsprechumg.
Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

8.49/ 1 08.01.-10.01.96 . .. ~ 8.49/ 2 17.06.-19.06.96
8.49/ 3  25,11.-27.11.96 .

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Einfohrung in die Iehrerpersonalverwaltong . 8.50

Ziel: Sie kennen die Besonderheiten und aktuelle Fragen der fr
eine Tatigkeit in der lLehrerperschalverwaltung wesentlichen
Rechtsgebiete.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes, die
nicht langer als ein Jahr in der Lehrerperscnalverwaltung
tatig sind.

Inhalte: - Baurteilung und Diszipl:i:mecht
— Arbeits— und Tarifrecht
- Besoldmng und Vergutungsxecht
— Beamtenrecht

- Schulorganisation wnd Personalangelegermelten
aus der Sicht eines Schulleiters
Daver: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.50/ 1 23.09.-27.09.96

Preis incl. Hotel: ™M 1.175,00

Axtuelle Fragen der Iehrerpersonalverwal tung 8.51

Zigl: Sie kennen die Besonderheiten und aktuelle Fragen der fir
eine Tatigkeit in der Lehrerpersonalverwaltung wesentlichen
Rechtsgebiete. .

Gruppe: Beschiaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes, die



Inbhalte: -

Daper:
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mehr als ein Jahr in der Lehrerpersonalvexwaltung tatig
sind.

- Arbeits—und Tarlfrecht . .
— Besoldungs— und Versorgungsrecht
~ Beamten— und Laufbahnrecht

3 Tage . ... .. ..

Gruppengrofe: 15

Termine:

8.51/ 1

28.10.-30.10.96

Preis incl. Hotel: DM 950,00 ..

Personal aktenfihrung - 8.55

Tohalte:

Daney:

Sie kemnen die rechtlichen Grundlagen der, Personalakten-

fihrung und kénnen diese auch unter schwierigen Verhalt-

nissen arwenden.

Beschaftigte. des landes Nordrhein—Westfalen in Personal-
dezernaten und —referaten, die mit der Fdhrung von Per—
scnalakten vertraut sind. :

— Neuordnung des Personalaktenrechtes

— Die Rechtsgrindlagen ..

- Aufbewahrung von Personalakten o

- EDV-Einsatz in der Personalaktenfihrmng
- FEinsicht, Vorlage, Auskmft

— Entfernen und Vernichten

3 Tage

Gruppengrofe: = 20

Ternmine:

8.55/ 1

30.09.-02.10.96 . ..

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Zasatzversorgung {(VEL) . 8.60
- Gl:ln‘lliml - . . . . V 7. o V . - h ) V o )

Ziel:

nhalte:

Sie kennen die wesentlichen Grindlagen des Zusatzver—
sorgungsrechts (VBL}.) ..

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter fir Personalange-—
legenheiten der Angestellten und Arbeiter, die seit min-
destens sechs Monaten aber nicht lénger als zwel Jahre
entsprechende Aufgaben wahrnehmen, sowie Mitglieder von
Perscnaivertretungen. -

- Aufgabe, Rechtsgrundlage und Trager der ZuSatzversorgung

1111
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des Offentlichen Dienstes, Grundsatze der gesetzlichen
Rentenversicherung und Beamtenversorgung

— Versicherungsrecht

— Versorgungs— und Versichernungsrenten fiir Versicherte

— Versorgungs— und Versicherungsrenten flir Witwen/Witwer
urd Waisen

— Rentenauskunft

Dauer: 5 Tage

8.60/ 1 08.01.-12.01.96 - 8.60/ 2 20.05.-24.05.96
8.60/ 3 02.12.-06.12.96 '

Preis incl. Hotel: ™ 1.175,00

Zusatz=versorqung  (VEL) 8.61
-~ Aufbau — :

Ziel: Sie verfiigen Uber vertiefte Fachkenninlsse im Recht der
Zusatzversorgung (VBL)

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

Die Teilnehmenden sollten das Seminar 8.60 oder vergleich-
bare Seminarve besucht haben.

Trhalte: - Aufgabe, Rechtsgrundlagen Lmd Trager der Zusatzversorgung
des 6ffentlichen Dienstes .

= Entstehen, Beginn imnd Fnde der Pfl:.chtvers:.chenmg,
freiwilligen Weiterversicherung, beitragsfreien Ver—
aicherung
Versorgungs— und Versicherungsrenten fir Versicherte
Versorgungs— und Versicherungsrenten flir Witwen/Witwer
und Waisen
- Rentenauskunft

Daner:; 5 Tage

8.61/ 1 22.01.-26.01.96 . .8.861/ 2 10.06.-14.06.96
8.61/ 3 -09.12.-13.12.96 IR :

Preis incl, Hotel: ‘DM 1.175,00. - o
Personal leiter-Fornm , 3_70

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Fragen der Personalverwaltung
informiert.
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Gruppe: Beschaftigte, die Leitungsfunktionen in Perscnalabteilungen,
—referaten oder —derzerriaten wahrnehmen.

Inhalte: Die Inhalte werden ca. 3 Monate vor Veransaltungsbegmn
festgelegt und gesondert bekanntgegeben.

Daver: 1 Tag

Gruppengrope: 15

Termine: '
8.70/ 1 22.04.-22.04.96

‘ ‘Pxeis nach Vereinbarung

9. Personalvertretong

‘Die Seminare fir die Mitglieder der Personalver-—
Lretungen werden in Zusammenarbeit mit der jewei-
ligen Hauptpersonalvertreting durchgefiihrt. Die
Ammeldung erfolgt liber die jewen_h.ge Stufenver-.
treting.

Grundsétzlich stehen die Seminare der Gruppen

2, 3, 4, 5 und 10 auch Mitgliedern von Personal-
vertretungen offen. -

Perscnallvertreting . - 9.10
Gasdmftsbermmdesﬂumnnlstemm '

BB s e o iburd s hebernrerpepsddnngdpengen sl snnnden ke seien  gisas en e wnnd ns e s e b

Ziel- Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Personalver—
Tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich ihre ..
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts—
bereich des Immerministeriums. :

Inhalte: - OQrganisationsgutachten und deren Folgen

(Handlungsmdglichkeiten fiir Personalrite)

aktuelle Rechtsprechung zum ILPVG

aktuelle Rechtsprechnng im Aufgabenfeld von

Personalrdten (z.B.: Beamtenrecht, Tarifrecht, Arbeits-

recht allgemein)

— aktuelle Fragen zur Frauenfordenmgspolit:i.k des Landes
NW insbesondere im Hinblik auf die Zusammenarbeit
zwischen Perscnalriten und Gleichstellurigsbeauftragten -

- Zusammenarbeit zwischen Personalrat wund Schwer-—
behindertenvertretung

{

|

Paver: 3 Tage |
Grupenariofe: 20
Termine:
9.10/ 1 23.09.-25.09.96 9.10/ 2 - 04.1%.-06.11.96

Preis incl. Hotel: IM 800,00
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Perscnalvertretimeyg 9.13
— Geschaftsbereich des ]ﬁmmmsterj.uns {(Poliz=i) —

Ziel = gie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Perscnal-
vertretungsrechts und andere Gebiete, au die sich Ihre
2Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafts—
bereich des Innenmindsteriums  (Polizei).

Tohalte: - akituelle Fragen zum LPVG
- Einflihrung neuver Technologien .
- Schwerbehindertenrecht im Bereich der Polizel
— Haushaltgplan und Personalwirtschaft

. Deers 5 Tage

Gruppengrope: 20

Termine:
9.13/ 1 26.02.-01.03.96 9.13/ 2 i5,04.-19.04.96
9.13/ 3 23.09.-27.09.96 - 9.13/ 4 21.10.-25.10.96

9.13/ 5 11.11.-15.11.96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Basu:lalverl:r.euﬂg 9.16
— Ministerium fiir Arbeit, mt wxl Soziales —

7iel-  Sie sind tber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts—
bereich des Ministeriums fiir Arbeit, Gesundheit und
Soziales.

Tohalte: - Orgenisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsméglichkeiten fiir Personalrate)
— aktuelle Rechtsprechung zum LBPVG

— akutelle Rechtsprechiung im Aufgabenfeld von
Personalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arpeitsrecht allgemein)

- aktuelle Fragen zur Fravenférderungspolitik
des Landes MW insbesondere im Hinblick auf die
Zusanmenarbelt zwischen Personalréten und
Gleichstellungsbeauffragten -~ -

~ Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer—
behindertenvertratimg

Daner: 3 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:

9.16/ 1 19.08.-21.08.96 ' g.18/ 2 21.10.-23.10.96




Preis incl. Hotel: M
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800,00

9.18
i ft'irlmelt. Raumordmng

R PO B o e b 1§ Y ARG

i L M R L ¢

B ol e et

il !

AT St M e i

Zigl -

Tohalte:

Sie sind {ber die akutelle Entwicklung des Personalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Auf-
gaben erstrecken, informiert. -

Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschifts—
bereich des Ministeriums fir Umvelt, Raumordnung und
Landwirtschaft.

- Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten fir Personalrate)

— aktuelle Rechtsprechuing zum LPVG

— a@kutelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
-Personalrdaten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— aktuelle Fragen zur Frauenférderungspolitik
des Landes NW insbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbeit zwischen Personalriten und
Gleichstellungsbeauftragten - ‘

— Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer-
behindertenvertreting '

3 Tage

GruppengroBe: 20

$.18/ 1
9.18/ 3

11.03.-13.03.96
07.10.-09.10.96

26.08.-28.08.96
25.11.-27.11.96

9.18/ 2
9.18/ 4

Predg incl, Hotel: DM 800,00 |

~ Ministerium fiir Wirtschaft, Mittelstand und Technologie —

9.20

Lovsbneive: \ ot erb Al eI ot AGEEDY it Pyt s SHIHIERE G e AL TR ety et g gy e

Zie] -

Tnhalte:

Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver-
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre Auf-
gaben erstrecken, informiert. . :

Mitglieder von Personalvertretungen,aus dem Geschafts—~
bereich deg Ministeriums fir Wirtschaft, Mittelstand
und Technologie. Co

- Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten f{ir Personalréte

— aktuelle Rechtsprechung zum LFVG

— aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Perscnalraten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— &ktuelle Fragen zur Fravenférderungpolitik
Ces Landes NW insbesondere im Hinblick auf gie
Zusammenarbeit zwischen Perscnalraten ung
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Gleichstellungsbeauftragten | _
— zusammenarbeit zwischen Perscnalrat imnd Schwer—
behindertenvertretung
Daner: 3 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:
9.20/ 1 09.09.-11.09.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Personalvertteting 9,22
—lﬁnistecimfﬁrmmscmftlmm—

Ziel: sie sind tber die aktuelle Entwicklung des Personal-
vertretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Grugpe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts—
pereich des Ministeriums fir Wissenschaft und Forschung
(wissenschaftlich und kinstlerisch Beschaftigte).

Tohalte: - Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten flir Personalrate)

- aktuelle Rechtsprechung zum LPVG _

- akutelle Rechtsprechung im Anfgabenfeld von
Personalriten (z.B. Beamtenrecht, Tarlfrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

— akiuelle Fragen zur Frauenforderungspolitik
des Landes MW insbesondere im Hinblick auf die
Zusanmenarbelt zwischen Personalréten und Gledch-
stellungsbeauftragten o

_ gusammenavbeit zwischen Personalrat und Schwer—
behindertenvertretung

Daner: 3 Tage
Gruppergrope: 20

Tenmne:

9.22/ 1 25.03.-27.03.96 9.22/ 2 23.09.-25.09.96
9.22/ 3 02.12.-04.12.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Persa:almtrehmg _ 9.24
— Ministerivm fir Wissenschaft und Forsdwng —

Ziel: gie sind tber die aktuelle Entwicklung des Personalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
aufgsben erstrecken, informiert. h

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschafts~
bereich des Ministeriums £ir wigsenschaft und Forsching



Inhalte:

: 9.24/ 1
. 9.24/ 3

9.24/ 5
9.24/ 7
9.24/ 9

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 58 vom 9 August 1995
(nicht wissenschaftlich und kinstlerisch Beschaftigte)

9.24/ 1 Vorbereitung der Personalratswahlen 1996

8.24/ 2 aktuelle Rechtsprechung zZum LEVG

9.24/ 3 aktuelle Fragen zum Arbeits— und Tarifrecht

9.24/ 4 CGrundlagen der Kamiihikation (Vertiefirig)

9.24/ 5 Grundiagen der Imformatioris— und Kommunikations-—
“technik, Einflufmdglichkeiten der Personalrate

9.24/ 6 Tarifrecht / Tatigkeitsbewertung
9.24/ 7 LPVG Grundlagen

9.24/ 8 LPVG Grundlagen

9.24/ 9 Grundlagen des Beamtenrechts

9.24/10 CGrundlagen des MTL IT

- 22.01.-24.01.96 ~ ) ....79.24/.2... ..26.02.-28.02.96
18.03.-20.03.96.... .. . ... ...9.24/ 4~ 22.04.-24.04.96
29.05.-31.05.96 . .. 9.24/ 6 ... .17.06.-19.06.96
02.09.-04.09.96 o 792478 0 07.10,.-09.10.%96
04.11.-06.11.96 7 7924710 7 16.12.-18.12.96

Preis incl. Hotel

Personalvertretong

— Geschaftsbhereich des Koltusministerioms —

9.26

Ziel: .

() Trbalve:

Daner:

Sie sind tber die aktuelle FEnitwicklung des Pescnalver-—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von-Personalvertretingen aus dem Geschafts-—
bereich ds RKultusministeriums (allgemeine Verwaltumg).

- Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten fir Personalrate)

- akituellie Rechtsprechung zum LPVG

aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von

Pergonalréten ({z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,

Arbeitsrecht allgemain) .. _

— aktuelle Fragen zur Frauenfbrderungspolitﬂc ‘
des Landes NW ingbesondere im Hinblick auf die
Zusanmenarbeit zwischen Personalrate.n und
Gleichstellungsbeauftragten =

— Zusammenarbelit zwischen Personalrat und Schwer
behindertenvertretung

I

3 Tage

Gruppengrope: 20

Termine:

9.26/ 1

. 09.05.-11.09.96

Preis incl. Hotel: TM 800,00
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Personalveriretung 9.30
— Geschaftsbereich des Kultusministeriums —

Ziel:

TIohalte:

S8ie sind {ber die aktuelle Fntwicklung des Personal-
vertretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschéfts-
bereich des Kultusministeriums (Lehrer).

~ Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlunganmdglichkelten fir Personalrite)

- gktuelle Rechtsprechung zum LPVG

— akiuelle Rechtsprechung im Anfgabenfeld von
Personalriten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein) )

— aktuelle Fragen zur Frauvenfdréerungspolitik
des Landes NW insbesondere im Hinblick auf die
Zusammenarbelt zwischen Personalraten und Gleich-
stel luwngsbeauftragten -

- Zusammenarbeit zmschen Personalrat nd Schwer—
behindertenvertretung

3 Tage

Groppengrofe: 20

9.30/ 1
9.30/ 3
9.30/ 5

15.08.-21.08.9¢6 9.30/ 2 02.09.-04.09.96

23.09.-25.09.9% - 9.30/ 4 21.10.-23.10.96
11.131.-13.11,96 9.30/ 6 09.12.-11.12.96

Preis incl. Hotel: TM 800, 00

Persmalverl:rel:m 9.35
~ Ministeriom £fir Banen und Wolnen —

Ziel:

Inhalte:

Sie sind ber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver-
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich IThre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Personalvertretimgen auf dem Geschafts—
bereich des Ministeriums fir Bauen und Wohnen.

- Organisationsgutachten und deren Folgen
{(Handlungsmdgiichkeiten fir Perscnalrite)

- aktuelle Rechtsprechung zum LPVG

- gkiuelle Rechtsprechung im Aufgabenfald wvon
Personalrdten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)

- aktuelle Fragen zur Frauenférderungspelitik
des Landes NW insbesondere im Hinblick auf die
Zusanmmenarbeit zwischen Perscnalraten und
Gleichstellungsbeauftragten

- Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer—
behindertenvertretung
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— Verschiedene Verwal tungsbereiche -

Jrp— rrern e T e FIEGFE T IV TR JOTRIT Py e o

Dauer: 3 Tage
. Gruppengrofe: 20
Ternmine:
9.35/ 1 30.09.-02.10.96 " .. 9.35/ 2.  18.11.-20.11.96
§.35/ 3 C16.12.-18.12.96. ... ol . S
Preis incl. Hotel: IM 800,00
Msmalvertrenmg 9.36
— Ministerium fir Stadtentwicklung und Verkehr —
Ziel: Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Personalver-
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die 31ch Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.
Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertrebtundgen aus dem Geschafts—
bereich des Ministeriums fir Stadtentwicklung und
Verkehr. :
Imhalte: - Organisationsgutachten und deren.Folgén
(Handlungsmiglichkeiten flir Personalréate)
- aktuelle Rechtsprechung zum LPVG
- aktuelle Rechtsprechung im Aufgabenfeld von
Personalrdten (z.B. Beamtenrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht allgemein)
- gktuelle Fragen zur Frauvenfdrderungspolitik
des Landes NW insbesondere i Hinblick auf
. die Zusammenarbeit zwischen Persqnalraten
und Gleichstellungsbeauftragten
- Zusammenarbeit zwischen Personalrat und Schwer—
behindertenvertretung
Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Texnrine: —- . — S S
9.36/ 1 26}08;;28108T9675:mh‘;"‘H e
Preis incl. Hotel: IM. 800,00
Personaivertretimng 9.40

mpe

Inbalte:

Sie sind lber die Grundlagen des Persconalvertretungs-—
rechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Aufgaben
erstrecken, informiért.

Mitglieder von Personalvertretungen aus verschiedenen
Verwal tungsbereichen.

— Organisationsgutachten und deren Folgen
(Handlungsmdglichkeiten flir Personalréte)
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- aktuelie Rechtspreching zum LPVG .

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

- aktuelle Fragen zur Frauenfordenmgspolltlk
das Landes NW insbesondere im Hinblick auf
die Zusarmenarbeit zwischen Personalrdten und
Gleichstel lungsbeauftracgten

= Zusammenarbeit zwischen Personalrat wnd Schwer—
behindertenvertretung

Daver: 3 Tage
Gruppengrofe: 20 -
Termine:

9.40/ 1 28.10.-30.10.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Sitaungsleiting, Gesprachsfihmmg, Verhandlungstechniken 9.50

Ziel: Sie sind fimktionsbezogen mit der Methodik und Didaktik
Threr Ieitungs- und Verhandlungsfunktion vertraut wmd
vertiefen Ihre Féhigkeiten anhand von Fallbeispielen.

Gnyppe: Mitglieder von Personalvertretmgen aller Geschaftsberei—
che.

Iohalte: - Organisaticnsvorgaben des Landesperscnalvertretungs—
gesetzes
— Methodik der Axbeltsorganlsation
— Prableme der Delegatiom
Die Sitzungslelitung
Das informmelle Gespréach
— Verhandeln und Sprechen im Rahmen der férmlichen Be—
teiligmg

!

Dauer: 5 Tage

Termine:
g.50/ 1 .05.02.-09.02.96 T 9,50/ 2 20.05.-24.05.96
5.50/ 3 16.09.-20.09.96 . ..-8.50/ 4 25,11.-25.11.96

Preis incl., Hotel: DM 1.600,00

Schserbehrinder tenver tretung - - 5.60
= PP

Ziel: Sie sind tber aktuelle Fragestellungen in Threm Auf-
gabenbereich informiert und erhalten Gelegenhell zur
Aussprache.
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Gruppe: Mitglieder der Schwerbehindertenvertretungen bei der .
Polized.

Jubalte: Die Inhalte werden mit der Programmibersendung bekannt-
gegeben.

Daner: 3 Tage

Termine:
9.60/ 1 12.02.-14.02.96 ' 9.60/ 2 01.04.-03.04.96

9.60/ 3 . 19.08.-21.08.96 =~ =~ 9.60/ 4  02.12.-04.12.96

Preis incl. Hotel: .IM 600,00

Aktoelle Fimder&:l:eﬂmelundartemertret:m 9.62

i e sseaswsau S i e o s

D

Ziel : —-Sie verfligen ber vertiefte Kenntnisse zu aktuellen Fragen
- im Bereich der Einstellung und Betreuung Schwerbehinderter.

Gruppe: Vertravensieute der Schwerbehinderten und deren Vertreter.

Inhalte: - Die Organisation der Schwerbehindertenvertretung in der

Landesverwaltung

- Ungang mit den landeseigeneri Ausfithrungsbestimmmaen zum
SctmibG (Firscrgeerlasse)

- Retelligung der Schwerbelu.rﬁertenvertretung und dar Ar-
beitsverwaltung bei Einstellungsverfahren

— Betelligung der Schwerbehindertenvertreting bei Beurtei-
-lingen und Digziplinarverfahren

— Einfiihrung in die verschiedenen Personalauswahlverfahren

— Datenschutz fOr Scl'mrbehmdertenvertretung

— Behindertengerechtes Bauen in der Landesverwaltung

- Antrags- und Wldersspruchverfahren bel den Versorgungs—
amtern

Daner: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
9.62/ 1  11.05.-15.05.96 9.62/.2 . 16.09.-20.09.96

- Preis incl. Hotel: T 1.175,00

Jugend- und Auszubildendervertretng 9.70

Ziel: Sie sind Uber die Rechtsvorschriften, welche die Arbeit
Ger Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) regeln,
informiert,

Gruppe: Mltglleder von Jugend- und Auszubildendenvertretungen
' in der Landesverwaltung.
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Tohalte: - Die allgemeinen Aufgaben der JAV _

- Befugnisse und Rechte der JAV gegenliber dem Personal-—
rat und der Dienststelle ) .

— Die Rechtsstellung der Mitglieder der JAV
— aktivitatsfelder der JAV

Daver: 5 Tage

Gruppenagrope: 20

Termmrine:

9.70/ 1 18.03.-22.03.96°

Preis incl. Hotel: IM 1.175,00

wahlvorstande

9.75

Sie kennen die Aufgaben von Wahlvorstinden sowie die
flir deren Arbeit geltenden Bestimmungen des LPVG und
der Wahlordmmg.

Gruppe: Beschaftigte, die zu M:Ltglledem von Wahlvorstanden
' bestellt sindg.
Iohalte: Die Durchfihring der Personalratswahlen 1996
- Feststellung der Beschéftlgtenzahl und des Wahlerverzeich—
nisses
- Verteilung der Sitze auf die Gruppen
— Wahlausschreiben und Wahlvorschlage
— Verhdltniswahl und Personalwahl
— Ausibung des Wahlrechts, Stimmzettel
- Wahlverhandlung
-~ Feststellung des Wahlergebnises
— Wahliniederschrift
Daer: 2 Tage
Gruppengerofe: 20
Termine:
9.75/ 1 15.01.-16.01.96 _8.75/ 2 29.01.-30.01.96
9.75/ 3 01.02.-02.02.96 9.75/ 4 12.02,-13.02.986
9.75/ 5 21.02.-22.02.96 9.75/ 6 26.02.-27.02.96
9.75/ 7 28.02.-29.02.96 9.75/ 8 04.03.-05.03.96
Preis incl. Fotel: IM 650,00
10. _Betriechbawirtschaft und Haushalt
Haushalts:ed:lt 10.10
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Ziel - Sie kennen die haushaltsrechtlichen Bestimmungen Ihres

Aufgabenbereiches sowie innovative Reformansitze der

Gruppe:  Beschiftigte des mittleren Dienstes sowie Beschaftig-
te aller Vergﬁtungsgruppen.

Iobalte: - Grundiagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund
» m 4

Gruppengrife: 20
Temine:
10.10/ 1 11.03.*15.03.96 10.10/ 2 02.09.-06.09.96

Preis incl. Hotel.

Hausha . 10.11
— Beschaftigte &s‘getlbe:m Dienstes —

L e e
RN R

-
SR b
SR A e

Ziel: Sie verfiigen Uber Vertiefte Kemntnisse des Haushaltsrechts.

" Gruppe: Beschaftigte des gehqbenen Dienstes ung vergleichbarer

Verglitungsgrup .

Inhalte: - Grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bundg

und im Land NRW

~ Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik

= Aufsteliung und Ausfihrung deg Haushaltsplans

- HaUSha_'Ltsrecl'mung und Rechnungsprifung

= Vorléufige Haushaltsfi

- Haushaltsbewirtschaftung

— Fihren wvon Haushaltsﬁbexwachmgslisten wmter besonderer
Berticksichtigung der Abgrenzung ven Festlegung und An-
ordnung nach Nr. 7 W zyu @ 34 1HO

= DezZentrale Recourcenverwa_ltmg (Globalhaushait,
Budgetierung, kostenrechnende Selbstve:cwaltlmg)

Daser: 5 Tage = = - -

Gruppengrope: 20
Tenmine:
10.11/ 21 15.04.-19.04.96 10.11/ 2 09.09.-13.09.95

Predis inci. Hotel: oM 1.175,00

Aktoelle Fragen des Banishal tsrechts. : ' 10.12
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Ziel: Sie verfligen lber vertiefte Kenntnisse des Haushaltsrechts

und haben Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch.
Gruppe: Beschaftigte des gehdhenen und mittleren Dienstes und
vergleichbarer Vergltungsgrupbell, die mit dem Haushalts-
recht bereits léngere Zeit befaft sind.

fohslte: Das Seminar wird aktuelle Themen des Haushalts-

Termine:
10.12/ 1 . 22.04.f24.04.96 10.12/ 2 29.05.-31.05.96
10.12/ 3 26.08.-28.08.96 ' 10.12/ 4 07.10.-09.10.96

preis incl. Hotel: DM B00,00

Tendungen gem. @28 23, 44 THD 10.13

Gebiet der Gewdhrung vorl Zuwendungen gem. @@ 23, 44 THO
sowie die hierfir geltenden Normen' des VWVIG.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie

vergleichbarer Vergitungsgruppen, die mit der Bewilli-

gung von Landeszuwendungen wnd der Prifung von Verwen—
dungsnachvweisen befaft sind.

Iohalte: - Zuwendungen 1.S.d. LHO

~ HaushaltsmARige Voraussetzungen fiir die Gewdhrung von
Zuwendungen

- antragsverfahren :

- Zuwendunngescheid.und.Nébenbestimmnngen

- Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwendung

_ Widerruf und Ricknatme des Bescheids: Rickforderung
der Zuwendung

- Verwaltung vorl Zuwendungsmitteln des Landes

- Wirtschaftlichkeitsfragen bei der Cewdhrung von Zu—
wendungen )

— Belange der Rechnungsprifung

Dot 5 Tage p

Gruppengrope: 20

10.13/ 1 26.02.-01.03.96 10.13/ 2 06.05.-10.05.96
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10.13/ 3.  02.09.-06.09.96 = _ 10.137 4 - 21.10.-25.10.96

preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Speziclle Fragen ‘des Zmsendimgsrechts . | 10.14

T T m

T e TR e LeLU L LRI [ DL R L bty ptedet e e e R g b IR i e s g

Ziel: die verfigen Uber vertiefte Kerntnisse des Zuwendungsrech
unter BerGcksichtigung des Aufhebungsrechts (RUcknaime,
widerruf) nach dem WWIG.hrensgesetzen . ' '

Gruppe: Ausschlieflich Beschaftigte, die am Grundseminar 10.13
"Zuwendungen ..." oder vergleichbarer Forthildumgsmapnahmen
teilgencmmen haben und Uber langjéhrige Erfahrung im Zu~
wendungsver fahren verfugen. . o o '

Tohalte: Einzelfragen des Zuwendungsverfahrens unter Berlcksichti-
qung des Verwaltungsverfahrensrechts und der aktuellen
Rechtsprechung J '

- Antragsprifungsverfahren

- Bewilligungsverfahren

— Antragsablehmmg, vorzeitiger Mapnahmebeginn

- Zumendungsbescheid - teilwelse Ablehnung ,

- Nebenbestimmmngen besonderer Art nach pflichtgemifem
Ermessen 3

- Verwendungsnachweisprifing - stichprcbeweise —

— Aufhebungsverfahren — Jahresfrist '

— Erlapmidglichkeiten nach @ 39 LHO

- Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:
10.14/ 1 05.03.-29.03.96 ~ °  10.14/ 2 24.06.-28.06.96
10.14/ 3 16.09.-20.09.96 S o

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

mne:ﬂmgalgml.mm,ﬂlm ' 10.15
— Beschiftigte des Landesrechmumngshofes —

T BN e 1 LeHTRTR T ot At e = in

Ziel:  Sie kermen die verwaltungsverfahrens— und ha tsrecht-

lichen Bestimmmgen auf dem Gebiet der Gewshrung vom Zu-
wendungen gem. @@ 23, 44 LHO. L enalit __

Gruppe: Beschiftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes beim Landes-
rechmungshof und den Staatlichen Rechnungsprifungsamtern,
die mit der Prufung von Zuwendungen befaft sind.

Tnhalte: - Zuwendungen i.8.d. LHO ,
— Haushaltsmdpide Voraussetzungen fir die Gewdhrung
von  Zuwendungen
— Antragsverfahren
- Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmmgen
- Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwendung

Jge e
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- Widerruf und Ricknahme des Bescheids; Rickfordenmng
der Zuwendung

— Verwaltung von Zuwendungsmitteln des Landes

— Wirtschaftlichkeitsfragen bei der Gawahrung von
Zunendungen

- Belange der Rechmungspriifung

Dancr: 5 Tage
Gruppengrofe: 20

Tenmine: -

10.15/ 1 18.03.-22.03.96
Preis incl. Hotel: ™M 1.175,00

Spezielle Frogen des Zusendungsrechts 10.16
— Beschaftigte des Landesrechrumgshofes —

Ziel: Sie verfligen Uber vertiefte Kenntnisse im Zuendungsrecht
und haben Gelegenheit, aktuelle und spezielle Fragen zu

Gruppe: BeschAftigte des héheren und gehcbenen Dienstes bem Landes—
rechmmgshof und Staatlichen Rechnungsprifungsémtern, die
bereits Uber Kemmtnisse auf dem Gebiet des Zuwendingsrechts
verfigen. :

Inhalte: - Spezielle Fragen des Zuwendungsrechts insbesondere
auf Fragen der Rechmumgsprifung bezogen
* Antragsprifverfahren
* Bewilligungsverfahren
* Aunszahlungs— und Nachweisverfahren
* Verwendungsnachwei sprifung
* Ricknahme und Widerruf einschlieflich
Erstattung '
* Erlafmdglichkeiten nach @ 59 IHO

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

10.16/ 1 413.05.—15.05.96
Preis incl. ﬁotel: o 800,00

Einﬁfmnmgjndasliaushaltsredxt 10.318
— hoherer Dienst -

Bestimmungen des TéAndes NRW und sind in der Lage,
diese anzuwenden.

Ziel: . Sie kemnen die grundlegenden haushaltsrechtlichen

Gruppe: Beschiftigte des héheren Dienstes, die neu mit
haushaltsrechtlichen Problemstellungen befaft sind.
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Jobalte: - Haushaltsplan (insbesondere Funktion, Haushaltskreislauf)
' - Haushaltssystematik (insbesondere Gesamtplan, Einzelplan,

Kapitel, Titel, Gruppierungsplan, Funktionsplan)

Haushaltsgrundsatze (insbesondere Jahrlichkeit,

Spezialisierung, Gesamtdeckung, Bruttoprinzip)

- Mittelbewirtschaftiung {insbescndere Haushaltsiber—
wachung, Aufgaben des BJH/Behdrdenleiters)

— Kassen— und Anordmungswesen.

Dauer: '2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

10.18/ 1 12.02.713.02.96 o e

Predis incl. Hotel: DM 600,00

Bauveritragswesen wmnd Ban.meubl]ﬂmg ' 10.20

Ziel: Sie sind Uber Methoden der Baupreiskalkulation, das Auswer-—
ten der Vordrucke EFB Preis 1 informiert und k&mnen Ande—
rungssatze in Lohngleitklauseln bearbeiten. .-

Gruppe: Beschaftigte der sﬁaatlichen Bauverwaltung, die mit der Ver—
gabe, Durchfiiihrung und Abrecl’mung von Neu~- und Unbaumafnah-—
men befaBt sind. ,

Johalte: - Werkvertrag, Werklleferungsvertrag
~ Der Einheitspreis .
- Das Zustandekcimmen ausgewahlter Angebotspos:.tlonen

- Kostenverlagerungen
— Ubungen
Daer: 5 Tage
. Gruppengrofe: 15
Termine:
10.20/ 1 04.03.-08.03.96
‘Preis incl. Hotel: DM 1.500,00 .

Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre (BWl) h 10.30

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

Gruppe: Beschafitigte, die Instrumente der Betriebswirtschafts—
" lehre einsetzen wollen.,

L

Iohalte: - Grundbegriffe des BWL



Daer:

10.30/ 1
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— Der Aufbau des Rechrnungswesens

- Die doppelte Buchfihrimg

- Verfahren der Kostenrechnung

— Wirtschaftlichkeitsrechmung (Kostenvergleichsrechnung,
Rentabilititsrechnung, Arcrtisationsrechnung,
dynamische Investionsrechrung)

&

5 Tage

15.01.-15.01.96 10.30/ 2 14.10.-18.10.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

Einfifhrung in die Kosteorechmmmg

10.31

Tenmine:

10.31/ 1

Sie kennen die verschiedenen Verfahren der Kosten—
rechmmng und kénnen sie amwenden.,

Beschaftigte, die.betriebswirtschaftliche Steuermgs—
instrumente einfihren.

-~ Begriffe der Kostenrechnung
- Kostenermittlung

- Xostenarten

- ¥ostenstellen

- Kostentrager ,
Betriebgabrechming

- Teilkostenrechrmng

5 Tage : ) o

11.03.-15.03.96 10.31/ 2 -24.06.-28.06.96

Preis incl. Hotel: DM 1.100,00

10.32

Inhalte:

Sie kemmen betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente um
jhre Ziele zu erreichen und k&mnen die Verwendbarkeit fir
Ihre Behirde beurteilen.

Beauftragte fir den Haushalt und Leiterinnen bzw. Leiter
von Organisationsabteilungen.

— Grenzen der Dopplk und Kostenrechnumg
— Kammzahlensystems
—~ Qperationalisierung von Zielen
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Daner: 3 Tage

10.32/ 1 -29.01.-31.01.96 o 10.32/ 2 22.04.-24.04.96
Preis incl. Hotel: DM 900,00

].\‘EanrumderBaushalt‘i)aurtsdxafng 10.33
— Dezentrale Stevernung —

Ziel: Sie kemnen Reformansédtze der Ressourcensteuerung im
Rahmen der Landeshaushaltsordnung und kénnen die Ver-—
wendbarkeit fir Thren Geschéftsbereich beurteilen.

Gruppe: Beauftragte flir den Haushalt und I.e:l.ter:mnen bzw
leiter von Organisationsabteilungen.

Imhalte: - Grenzen der Landeshaushaltsordnung
- Reformansatze in Hochschulen des Landes NRW
- Refdrmansatze im Land Niedersgachsen ’
Daners 2 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
10.33/ 1 01.04.-02.04.96 = ' _ ©10.33/ 2 03.06.-04.06.96

Preis incl. Hotel: M 800,00

Zigl: Sie kemnen die wesentlichen Elemente betriebswirtschaft-—
licher Bilanzpolitik. Sie kénnen bewdhrte Kennzahlen,
Bilanzienmgsregeln und Bewertungsregeln interpretieren.

Gruppe: Mandatstréger in Aufsichtsriten der Beteiligungen des
Landes NRW, die lber betriebswirtschaftliches Grundlagen-—

wissen verfliigen und das Bilanzrichtliniengesetz kennen,
sowie Beschaftigte die dlesen zuarbeiten.

Inhalte:

Bilanzkermzahlen (RoI, cash fiow I + II, Verschuldungs-
grad, "Goldene Bilenzregeln")

- Baweritung des. Anlage— und Lﬁnlaufvernogens

Ricklagen und ihre Auflédsung

Bildung und Aufdeckung stiller Reserven

Dauer: 2 Tage

Guppengrofe: 12
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10.34/ 1 21.02.-22.02.96 o0 10.347 2 10.06.-11.06.96
Preis incl. Hotel: DM 900,00

11. Einzeltbemen des Sffentlichen Rechts
Grnmndiagen des GEfentlichen Rechits 11.10
Ziel: Sie sind mit den Methoden der Anwendung Offentlichen Rechts

und dem Aufbau von Beschelden elnsdﬂleBlich der materi-
ellen Beg:mndung vertraut

Gruppe: Technische Beamte und Beamte besonderer Fachrichtungen
sowie Angestellte und technische Angestellte.

Tnhalte: - Verfassungsrechtliche Grindlagen des Verwaltungshandelns
- Rechtsquellen und deren Rangfolge
- Grundsatz der GesetzmdPigkeit der Verwaltung

Tatbestand und Rechtsfolge ,

~ Ermessen und unbestimmte Rechtsbegriffe

Verwaltungsakte

- Aufbau und Struktur von Bescheiden

Dauer: 5 Tage

11.10/ 1 11.03.-15.03.96 ' 11.10/ 2 21.10.-25.10.96

Preis incl. Hotel: IM. 1.300,00

Die Praxis der Rechtsarwendmg : 11311

Ziel: Sie verfligen Uber vertiefte Kemntrnisse in der Fall-
bearbeitung durch Uhung.

Gruppe: Beschaftigte, die das Grundlagenseminar 11.10 besucht

Iohalte: - Teilrechtswidrigkeit und deren Folgen .
— Probleme der materiellen Begrindung von Verwaltungsakten
- Der Verwaltungsrechtsweg unter besonderer Berlcksichiti-
gqung des Vorverfahren nach @ 68 VWGE0
— Der. vorlauflge Rechtsschutz nach den @@ 80 Abs. 5 wnd

123 VGO
Dawer: 3 Tege
Gruppengrofe: 15

Termine:.
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11.11/ 1 . .24.06.-26.06.96 " 7 11,11/ 3 T 18.11.-20.11.96
Preis incl. Hotel: DM 950,00
Grundlagen des alligemeinen Polizei— und Ordmmgsrechts 11.12
T SR TR T LT TR

Ziel: ' Sie kennen die Aufgaben und Befugnisse der Sonderordnungs-—
behdérde im Bereich der Gefahrenabwehr. :

Gruppe: Technlsche Beamte und Beamte besonderer Fachrichtungen
sowie Angestellte und technische Angestellte in Sonder-
ordrnungsbehdrden, die mit Uherwachungsaufgaben betraut sind.

. Iohalte: - Steliung der Sonderordmmgsbehdrde im Verhdltnis zu den
ortlichen Ordnmungsbehdrden.
- Rechtliche Grundlagen fir das ordmmgsbehbrdllche
Einschreiten
- Ermessen; unbestmnte Rechtsbegrlffe
- Grundsatz der Verhiltnisméfigkeit A
~ Die Ordnungsverfligung (Aufbau und Begrindung)
— Ordnungsverfigung -und Ordnungswidrigkeitsverfolgung
zum gleichen Sachverhalt
— Armendung von Verwaltungszwang .
Daver: 3 Tage | '
&ma:grﬁﬂe: 15
' Termine:
11.12/ 1 03.06.-05.06.96 '~ 11.12/ % ' 28.10.-30.10.96

Predis incl. Hotel; M 950,00

Grondlagen des Ordaungswidrigkei tenmechts 11.13

Ziel: Sie kemnen die rechtlichen Voraussetzungen zum Eelnschreiten

- gegen Ordnungswidrigkeiten sowile den Aufbau und die Be—
grindung von Ordnungswidrigkeitshescheiden

Gruppe: Technische Beamte und Beamte besonderer Fachrichtungen sowie
Angestellte und technische Angestellte, zu deren Aufgaben
die Verfolgung von Ordmumngswidrigkeiten gehort

Inmhalte: - Rechtsgrundlagen fir die Verfolagung von Ordmmgs-—

widrigkeiten

- Zusammentreffen mehrerer Gesetzenverletzmmgen

- GeldbuPen gegen juristische Personen und Perscnen—
vereinigungen

~ behérdliche Zustiéndigkeiten -

— Verfolgung nach pflichtgem&fem Ermessen

- Abgrenzing von Straftat und Ordnungswidrigkeit

— Schuldformen

- dag Bufgeldverfahren

Daer: 3 Tage
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Gruppengrofe: 15
Termine:
11.13/ 1 29.01.-31.01.96 .o 11.13/ 2 28.10.-30.10.96
Preis incl. Hotel: EM . 950,00.. ... .. ._

mmsemmder(;eﬁshrstofﬁm&mgma]lennereid:m 11.14
thrI.a:ﬂsvenﬁlum

Ziel: Sie kemnnen Bestimmungen und Unsetzmgsmoglichkeiten der
Gefahrstoffverordnung innerhalb Ihres Arbeitsbereiches.

Gruppe: Beschiftigte, die im Bereich der Hausverwaltung eingesetzt
sind, sowie Behorden und Verwaltungsleiter kKleiner Dienst—
stellen. S

Iohalte: - Warum ist Gefahrstoffschutz notwendig und wichtig?
- Verantwortung und. Aufgabenverteilung im Arbeitsschutz
- Ermittlung und Beurteilung von Gefahrstoffen
~ Prifung von Ersatzstoffen und —verfahren
— Bestimmung von Schutzmapnahmen
— Informationen der Beschaftigten durch Betricbsarwelisung

und Unterwelsung
Daner: 2 Tage
Gruppengrope: 15 — 20
Termine:
11.14/ 1 17.06.-18.06.96"
Preis incl. Hotel .

Uiwel tschwtz — Strafrecht - 11.16
~ Umsetzungsprableme —

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Entwicklimgen insbescndere
im Schnittstellenbereich zwischen Verwaltungsrecht
und Strafrecht informiert und kennen mégliche Konsegquenzen.

Gruppe: Beschaftigte der lLandesverwaltimg, die mit dem Vollzug
des Ummweltschutzrechts an verantmrtllcher Stelle e~
schaftigt sind.

Inhalte: - Prcbleme des Vollzugs, Vollzugsdefizit
- Strafrechfliche Perspektiven im Zusammenhsng mit Volli-
zugsdefiziten
— Rechtliche, orgam.satorlsche und soz:La_'Le Rahmean—
bedingungen, Prcbleme flr die Tatigkeit im Umwelt-
rechtsvollzug, z. B. flir Beschaftigte in Fachbehdrden
oder bei der Polizei

Dauver: 3 Tage
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Gruppengrope: 20
Termine:
11.16/ 1 10.04.=12.04.96

Preis incl. Hotel: DM... ..

Akbelle Fragen des Einbirgerungsrechts

850,00

11.17

Ziel - Sie kennen das Einblirgerungsrecht unter Bertcksichtigung
der aktuellen Rechtsprechung
Gruppe: Beschaftigte der Bezirksregierungen sowie der Kreise und
Gemeinden in NRW, die mit dem Enbugermgsrecht bafaBt
sind.
Tohalte: - Bestimmungen des RuStAG, AuslG und StARegG
- Arwending der Einbirgerungsrichtlinien des Bundes und
der Lénder (Verwaltungsvorschriften)
~ Verfahrensablaufe/Zustandigkeiten -
— Bewertung von Einzel fragen des E:mburgermgsrechts
— Auslandische Namens— und Personenstandsrechte, soweit
diese. in Einblrgerungsféllen beriicksichtigt werden miissen
Daer: .. 3 Tage
Gruppenrofe: 20
Termine:
11.17/ 1 06.03.-08.03.96 11.17/ 2 .18.11.—29..11.96

Preis incl. Hotel: IM

Fomnmale Finanzaafsicht

800,00

11.18

Ziel: Sie sind tber die aktuellen Entwickliungen in Wissen-
gchaft und Praxis der kammnalen Haushaltswirtschaft
informiert. Sie haben Gelegenheit zum Frfahrungsaustausch.

Gruppe:  Beschaftigte der kammmalen Finanzaufsicht und der i
Gemeindeprifungsamter bel den Bezirksregieringen. '

Inhalte: - EDV-Einsatz zur Beurteilung kammmaler Haushalte
— Moderne Bewirtschaftungsverfahren im Rshmen der

Ganeindehaushal tsverordnung
— Neue Steuverungsmodelle

Damer: 3 Tage

Gruppengrofie: 20

Termine:

11.18/ 1 05.02.-07.02.96 11.18/ 2 20.05.-22.05.96
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Preis incl. Hotel: DM 800,00

Aktuelle Fragen der Wohnungsbauftrderumny wixd des Mietrechts 11.19

Ziel: Sie kemnen den aktuellen Stand der Rechtsprechung zu
Threm Aufgabenbereich.

Gruppe: - Beschifticgte des gehobenen und mittléren Dienstes sowie
vergleichbarer VergUturigesgruppen, die seit mindestens
2 Jahren mit Aufgaben der Wohnungsférderung und des Miet-
rechts betraut sind. ,

Inhalte: - Wohnungsbindungsrecht
- Mietrecht und Mietpreishbildung
- Einkommensermittlung gem. @@ 25 £ IT. WoBauG

Daer: 2 Tage

Groppengrdpe: 20

Termine:

11.18/ 1 06.05.-07.05.96

Preis incl. Hotel: TM 600,00

Einfithrung in die Grundiagen des Schulrechts 11.20

Ziel: = Sie kennen die grundlegenden schulrechtlichen Vorschriften
Ihres Aufgabengebietes.

Grumpe: Beschaftigte des gehcbenen \md mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Verglitungsgruppen, die nicht langer als
2 Jahre mit schulrechtlichen Angelegenheiten betraut sind.

Inhalte: Die grindlegenden Bestimmmgen des
— Schalmi twirkungsgesetzes
- Schulpflichtgesetzes und der
— allgemeinen Schulordnung

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine: |

11..20/ 1 15.04.-17.04.96

Preis incl. Hotel: M 800,00

Aktnelle Fragen des Banordomgsrechts 11.21
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Ziel: Sle kennen den aktuellen Stand des BauQrdnungsrechts
einschlieflich der Bau® NW - neu.

Gruppe:  Beschdftigte in Bauaufsichtsbehdrden des staatlichen
und kommunalen Bereichs ‘sowie freiberufliche Bauingenisure
unid Architekten. . o :

Tohalte: - die Novellierung der Bau® NW und die Auswirkungen fir
" Bauaufsicht und Bauplaner
- aktuelle Rechtsprechung zum Baugenehmi qungsverfahren
allgemein ’
~ a@ktuelle Fragen zu Bauvorhaben i.S. v. @@ 34, 35 BauGB

Daner: 3 Tage |

Gruppengrofe: 20
Termine:-
11.21/ 1 08.01.-10.01.96 : 11.21/ 2 01.04.-03.04.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Akhn]lehmchcl)atenschutzredxts 11.22

g SHRE AL L SR HE esrin 0 L [t
TS U L ML 1O B U1 TR TR LB 127 A LT e i

Ziel - Sie sind tber den aktuellen Stand des Datenschutzrechts
‘informiert. T : :

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes und ver-
gleichbarer Verglitingsgruppen, die bei ihrer Tatigkeit
Fragen des Datenschutzes zu beachten haber.

Inhélte: Aktuelie Fragestellungen und praktische Fille nach
Bedarfslage ' S 2 :

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20
11.22/ 1 10.04.-12.04.96

Preis incl. Hotel: IM 800,00

Einfithrung in das Landespersonalvertretungsgesetz 11.23

Ll St b WM bl e B E ) T VRS DR WO HT 0 i b bt a0 L B e s e ey [
Ziel: Sie kemnen in den Grundziigen die wesentlichen

Rechtsnormen des LFVG NEW.

Gruppe:  Perscnalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernmenten personal fiirendey’ Dezernate,
Leiterinnen und leiter kleiner Dienststellen, Mitglieder
von Perscnalvertretungen aller Geschaftsbereiche der Landes—
verwaltung., .
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Tnbalte: - Grundlagen und Funktion der Mitbestimmmg

’ - Der aufbau der Persconalvertretung '

-~ Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbelt

Die Informationspflicht der Dienststelle
Steliung und Bedeutung des Viertel] ahresgespraches
Mithestimmmgsver fahiren
Mitwirkingsverfahren
Die mitbestimmumngspflichtigen Tatbestande
Die mitwirkungspflichtigen Tatbesténde .

E

Tage
CGruppengrofe: 20

11.23/ 1 23.09.-27.09.96 11.23/ 2 02.12.-06.12,96

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Aktuelle Fragen des LIVG 11.24

Ziel: gie sind iber die aktuelle Rechtsprechung zum
Parsonalvertretungsrecht informiert.

Gruppe: Persacnalsachbearbeiterimmen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernenten jpersonalfﬁhnender Dezernate,
Leiterimmen und Leiter kleiner Dienststellen, Mitglieder
vor Personalvertretungen aller Geschaftsbereiche der Landes— -
varwaltung.

Johalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechnng.

Taner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:
11.24/ 1 25.03.-27.037967 11.24/7 2 17.06.-19.06.96
11.24/ 3 0\4.11.—06.11,96 11.24/ 4 25.11.-27.11.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Disziplinarverfahren
—“Yaremnittlungen und Untersuchimgen—

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

Gruppe: Beschaftigte, die im Rahmen von Disziplinaxrverfahren neu
als Vorermittlungsfihrer, Untersuchungsfihrer, Vertreter
der Einleitungsbehdrde oder anderweitig in der Sachbear—
beitung eingesetzt sind bzw. eingesetzt werden sollen.

Johalte: - Formelles Disziplinarrecht
— Materielles Disziplinarrecht
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— Stellung und wesentliche Aufgaben des Unter-
suchungsfiihrers

= Stellung und wesentl:.che Aufgaben des Vor—-
ermittlungsfihrers

— Steliung und wesentliche Aufgaben des Vertre—
. ters der Einledtungsbehdrde '
- Zurruhesetzungsverfahren
Darier: 3 Tage 7
Gruppengrofe: 20
11.25/ 1 10.06.-12.06.96 . . .. .. 11.25/ 2 . 16.12.-18.12.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

AkUE]JeFragalchleszip]Jnacrechrs 11.26
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Ziel: Sie sind uber die aktuelle. Rechtssprechung ZUm
. Disziplinarrecht informiert.

Gruppe: Beschéftigte, die im Rahmen von Disziplinarverfahren
als Vorermittlungsfiihrer, Untersuchungsfihrer, Vertreter
- der Einleitungsbehérde coder andemeitig in der Sach—
bearbeitung eingesetzt sind.

Iohalte: Die 'Iheme.n richten sich nach der aktuellen -
Rechtsprechung sowie nach den von den Teilnetmerinnen
und Teilnehmern eingebrachten Rechtsproblemen.

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
11.26/ 1 .12.02.-14.02.96 11.26/ 2 . 18.11.-20.11.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Aktuellie Fragen zum allgemeinen Ordmingsrecht im Ralmen der 11.28

i s coea o O T TIL 1o h) T ks Ll AU LT TR (S ]

Ziel: Verbesserung der Zusammenarbeit der Ordnungsbehdrden im
Ratmen der Gefahrenabwehy

Gruppe: Rechts—~ und praxiserfahrene mapgebliche Mitarbeiter (Amts-—
leiter, Abteilungsleiter, Dezernenten bzw, ihre Vertreter)
der kammunalen und staatlichen allgemeinen und Sonder—
ordmmngsbehdrden

Inmhalte: - Aufgaben und Zusténdigkeiten der mit der Gefahrenabwehr
befaften Behdrden, insbesondere bei Eilfallen und behdr-
dentbergreifenden Gefahrenlagen

- Ermachtigungsgrundlagen
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— Verwaltungsverfahren
--Stérerproblematik
- Vollstreckungsfragen
~ Kosten— und Amtshaftungsprobolene
~ Umweltstrafrecht und Ordnungswidrigkeitenrecht
Daer: 5 Tage
Gruppergrofe: 20
Tenmine:
11.28/ 1 - 20.05.=24.05.%6 ... . 11.28/ 2 09.12.-13.12.96

Preis incl. Hotel: IM 1.175,00

Gesetzgatnmgstechnik
Enbwerfen von Gesetzen und Verwalngsvorschr Tten

Ziel: Sie kennen die Methoden wund Techniken der Regelungs-—
erstellung sowie die formalen und und inhalten An-
forderungen von Gesetzesentwirfen.

Gruppe: Beschiftigte des héheren und gehobenen Dienstes, die mit
dem Entwurf von Gesetzen und Verwaltingsvorschriften be—
schaftigt sind.

Tohalte: - Erfassen des regelungsbedirftigen Sachverhalts
- Analyse des Regelungsziels.

— Mathoden der Entwurfserstellung
— gesetzestechnische und rechtsformllche Gestaltung
- Gesetzessprache
- Methoden der Prufung der Ausw:i.rktmgen von Gesetzen
1md Rechitsvorschriften .

Doner: 3 Tage

Grurrengrofe: 15

Termine:

11.30/ 1 25.11.,-27.11.96

Preis incl., Hotel: TM 950,00

12. Sonstige Gebiete der $ffentlichen Verwaltung

Beschaffung 12.10

Ziel: Sie erwerben Kemmthnisse iber die Anwendung des Vergabe—
handbuches (VHB - VOL) und kennen die wichtigsten
Wirtschaftlichkei tsrechnungen.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes und ver—
. gleichbarer Vergitungsgruppen, die ausschlieflich mit dex
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Beschaffung betraut sind. . - 7 .-

Inhalte: - Einfthrung in die SyStematik des Vergabehandbuches
(VB - VOL)

Betriebawirtschaftliche Grundlagen. = .

Verfahren. der Wirtschaftlichkeitsrechnung
insbesondere Kostenvergleichsrechnung

Das Recht der Leistungsstdrungen ben. Kauf—- und
Mietvertrigen sowie Leasing

Dauer: 5. Tage

Termine: LTl

12.10/ 1 15.01.-19.01.96 .. ... ..12.10/.2 . .18.03.-22.03.96

Preis incl. Hotel; M 1.175,00

et RN RNt TR I NI (I

Ziel: Sie erwerben Kemmtnisse Uber die Arwendung des Vergabe—
B handbuches (VHB — VOL) und kemmen die w:.chtlgsten Wirt-
schaftlichkeltsrechnungen

Gruppe: Beschdftigte des gehcobenen und mittleren Dienstes und ver—
gleichbarer Vergltungsgriuppen,; die neben anderen Sac:hgeb:.e-—
ten auch mit der Beschaffimg betraut sind.. .

Inhalte: - Einflihrung in die Systematik des Vergabéhandbuches
(VEB — VOL)
— Betriebswirtschaftliche-Grundlagen
Verfahren der Wirtschaftiichkeitsrechnung,
insbesondere Kostenvergledichsrechnung
'~ Das Recht der Leistungsstédrungen bei Kauf-
und Mietvertrégen sowie leasing

Daver: 5 Tage

Groppengrofe: 20

| Tenmine:

12,11/ 1 22.01.-26.01.96 - 12,11/ 2 . . 06.05.-10.05.96

Preis incl. Hotel: DM 1,175,00

Ul tfreundliche Beschatffing 12.12

Ziel: Sie kernen die Grundlagen emer el tfreundlichen
Beschaffung.

Gruppe:  Beschaftigte, die mit Aufgaben der Beschaffung betraut .
. sind.
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Inhalte: - Okologische Aspekte bei der Beschaffung
—~ Schadstoffe im Birc und deren Wirkung auf Gesundheit
und Umwelt o

- Wege zar meltfrexmdllcben Beschaffung unter Beachtung
der rechtlichen Grundlagen (z. B. VEB-VOL)

Daer: . .3.Tage
Gruppengrope: 20

Termine:

12.12/ 1 22,04.-24.04.56 12.12/ 2 30.09.-02.10.96

Preis incl. Hotel: DM 900,00

Toventar— und Materialverwaltung 12.13

Ziel: Sie erwerben rechtliche und organisatorische Kenntmisse
im Bereich der Inventar— wnd Materialverwalting.

Gruppe: Beschaftigte des gehabenen und mittleren Dienstes sowie

vergleichbarer Vergitungsgruppern, die mit der Inventar—
und Materialverwaltung befeft sind.

Tohalte: - Die Verwaltungsvorschriften zur Inventar— und
Materialverwaltung . ...
— Praktische und organisatorische Fragen zur Inventar-—
umd Materlalverwaltung
Daver: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine: _

12.13/ 1 26.02.-28.02.96 .. 12,13/ 2 02.12.-04.12.96

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Bausverwaltung und Unweltschotz 12.14

Ziel: Sie sind auf dem Gebiet. der umeelitvertriglichen
Bewirtschaftung sowie Ver- und Entsorgung von
Offentlichen Gebduden informiert. Die einschligigen
Ziele der Landesverwaltung sind Ihnen bekarmt.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren nicht tech-
nischen Dienstes-und vergleichbarer Vergitings-—
und Loingruppen, die mit der Gebaudeverwaltung in
Landesliegenschaften beschaftight sind.

Tnhalte: - Rechtliche Grundlagen, Verwaltungsvorschriften
- Grundsitze und Prcblenbereiche eines wirtschaft-
lichen und umweltvertraglichen anlagenbetriecbes
~ Wirtschaftliche Instandhaltung
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— Umweltvertragliche Ver— und Entsorgung
3 Tage

Déuar:
Guppengrofe: 20
Termine:

12.14/ 1 09.12.-11.12.96
Preis incl. Hotel: IM 800,00

Vordruckarbeit 12.15
Ziel; Sle kennen die Funktionen von Vordrucken und kénnen

]1ijitﬁE:

12.15/ 1

aufgaben~/arbeitsgerechte und verstandiiche Vordrucke
gestalten, : ‘ '

Sachbearbeiter und Sachbearbeiterimmen flir Vordruck und
Textverarbeiting sowie Beschaftigte. im Schreibdienst.

.= Die Bedeutung des Vordrucks bei der Biroarbeit

— Der aufgabengerechte Vordruck fiir
maschinengerechte Ausfillung

— Gestaltung von Format und Inhalt

— Sprachliche Anforderungen unter dem Gesichtspunkt der
Gleichstellung von Frau und Mann

~ Arten von Vordrucken (u.a. Briefblatt, Kurz-, Pendel-
'brj_efe) S

— Der Vordruck belm Einsatz neuer Techniken

= Vorstellung der neuen Techniken, Abgren=umg von Ein-
satzbereichen in der Verwaltung o

- Vordruckorganisation

Praktische Ubungen und Erfshrungsaustausch

manuelle und schreib—

5 Tage

15.04.-19.04.96

Preis incl. Hotel: ™M™ 1.175,00

' R - '—I I 3.. I

12.16
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Inhalte:

Sie erwerben rechtliche und organigatorische Grund—
kemntnisse Thres Arbeitsbereichs.

Beschéftigte des mittleren und einfachen Dienstes und ver—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die in der Registratur ein-
gesetzt sind oder in Kirze eingesetzt werden sollen.

- Informationsverarbeitung

in der &ffentlichen
Verwvaltung . .

1141
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~ automatisierung in der Registratur
— Datenschutz

Damer: 3 Tage ) _ P
Gruppengrofe: 20

Termine:

12,16/ 1 01.04.-03.04.96

Preis incl. Hotel: IM 800,00

Schreibdienst e _ _ 12.20

Ziel: Sie erhalten Gelegenheit, sich mit aktuellen Problemen
Thres Funktionsbereichs auseinanderzusetzen.

CGruppe: Beschaftigte im Schreibdienst, die linger als 3 Jehre in der
offentlichen Verwaltung tétig sind.

Tohalte: - Aufgaben und Organisation des schreibdienstes
- Die Eingruppiernmgsvorschriften flir Angestellte im
Schreibdienst _ ) :
- Die Zahlung von Zulagen an Angestellte im
Schreibdienst

- Die Zusatzversorgung im &ffentlichen Dienst
~ FPrauvenfdrderungspolitik

Daver: . 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Tennmine: o _

12.20/ 1 08.01.-12.01.96 12.20/ 2 25.03.-29.03.96

Preis incl. Hotel: IM 1.175,00

Fahrdienst 12.21
Ziel- . Sie kennen die ‘aktuellen Prooleme Ihres Funktionsbe-
reiches. : :

Gruppe: Beschaftigte im Fehrdienst.

frnhalte: - Recht des &ffentlichen Dienstes einschlieflich
Beteiligung der Personalvertretund

Aktuelle Fragen des Verkehrsrechts, verkehrssicherheit
verhalten bei Unfédllen '

Arbeitsplatz Kfz .

Arbeitsnedizinische Aspek

Daner: 5 Tage

Gruppeogrope: 20



Termine:

12.21/ 1
Preis incl. Hotel:

Sicherheitstraining mit dem PEW
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12.02.-16.02.96 . .

DM .1.175,00

Ziel: Sie kennen die Gefahren und Moglichkeiten der Gefahrenver-—
medidung im Strapenvérkehr.
Gruppe:  Personerikraftwagenfahiréy, die noch kein Sicherheits—
training absolviert haben.
Voraussetzung ist die Benutzung des Dlenst]qaftfahrzeuges
Tohalte: - Technische.und physikalische Kamponenten der Fahrdynam:k
— Haftrelbung und Haftreibungskoeffizient -~ .
— Kréfte am Fahrzeug und itre Ubertragung auf die Fahrpahn
— Zusammenhdnge zwischen Geschwindigkeit, Gewicht, Kurven
radius und Fliehkraft .
— lenkverhalten und Schraglauf.m:ﬂ{el
— Dynamische Achslastverlagerung und deren Auswirkung auf
die Beschleunigungs— und Verzogertmgswerte
— Allgemeine Gefahrenlehre -
— Sicherheitskontrolle am Fahrzeug
— Sicheres Rurvenfahren
— Brems- und Ausweichtechniken bei einem plotzllch auftre—
tenden Hindernis :
- Abfangm eines schleudernden Fahrzeugs
Dz 1 Tag
Termine:
12.22/ 1. 25.01.-25.01.96°_.. .. .. .12, 22/ 2.0 l3..05.~13.05.96
12.22/ 3 04.11.-04.11.96 : —

Preis ohne Unterlnft und Verpflegung: DM

450,00

12.23
Vielfahrer
Ziel: Sie kennen die Gefahren mnd Mogllchkelten der Gefahren-:
vermeiding im Strapenverkehr.
Gruppe: = Personenkraftwagenfahrer, die Dienstwagen benutzen und
am Grundkurs 12.22 oder e:.ner vezglez.chbaren MaBnahme
teillgencarmen haben. - .
Imhalte: - Technische und physikalische Kanponenten der Fahrdynamik

|

Haftreioung wnd Haftreibungskoeffizent

- Krafte am Fahrzeug und ihre Ubertragung auf die Fahrbahn

- Zusanmmenhdnge zwischen Geschwindigkeit, Gewicht, Kurven—
radius und Fliehkraft

- Lenkverhalten und Schriglaufwinkel

1143
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— Dynamische Achslastverlagerung und deren Auswirkmg auf
die Beschleunigungs— und Verzdgerungswerte

~ Allgemeine Gefahrenlehre

— Sicherheitskontrolle am Fahrzeug

— Sicheres Kurvenfahren

- Brems— und Alsweichtechniken bei einem plotzllch auf—
tretenden Hindernis

- Abfangen eines schleﬁdeinden Fahrzeugs
Die Inhalte bauen auf denen des Grundlehrganges auf.

Daner: 1 Tag

12.23/ 1 04.03.-04.03.96 : 12.23/ 2 128.05.-28.05.96

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 450,00

Frarbeiten von Textbandoichern 12.30

Ziel: Durch Texthandolcher verbessern Sie die Qualitdt Thres
Schriftgutes und vereinheitlichen die Argumentaticmn.
Sie entlasten Diktierende und Schreibende und erleichtern
die Einarbeitung neuer Mitarbeiter.

Gruppe: Beschiftigte aus schreibintensiven Behorden (zweckmapiger—
welsge je ein Beschaftigter aus der Sachbearbeitung und dexr
Schreibdienstleiting gemeinsam)

Inhalte: - Die Schrifigutanalyse, die Nachanalyse
(Aufteilung des Schriftguts nach Themen)
Die Textanalyse, das "Rohprogramm"

Die Qualitat vormuilierter Texte

— Bausteintexte und Ganzbriefe

Erarbeiten eigner Texte N
- Qrganisation der Blldscm.marbelt
Anderungsdienst .

= "Teximix"

Daner: 3 Tage

12.30/ 1 .10.04.512.04.96

Preis incl. Hotel: DM = 950,00

Schreibgerechtes Phonodikiat 12.31

Ziel: Sie verbessern und beschleunigen Thre Arbeit durch
gut diktierte Texte




Daver:
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Diktatberechtigte und Beschaftigte des Schreibdienstes
jewelils einer Behdrde

~ Richtiger Ungang mit dem Diktisrgerat

- Sprachtechnik {mit Aussprachelbungen und Logatomtest)

— Diktatablauf und Diktatregein — Hilfen fir die Schrei-
berinnen, die die Texte mogl:.chst schnell und gut
schreiben sollen

- Ablauf-, Text— und Fomkonstanten

- Text—- und Formamweisungen

— Verbessern und Andern.von diktierten Texten

- Prcbleme beim Schreiben von Vorlagen ..

- Die "DIN-gerechte Brief" - Wechselwirkung zwischen
Diktieren und Schre:ben Anforderungen an den modernen
Brief

- Besonderheiten,. die beim Einsatz von BC's entstehen

— Diktatkritik — der "Meckerzettel" der schreibenden Damen

— Was gehdrt in eine "Diktatanwelsung™?

4 Stunden

Grupperngrofe: nach Bedarf . -

Termine:

12,31/ 1

01.01.-01.01.96

Preis nach Vereirnbarung

Tagungsorgani sation

Inhalte:

Daver: ..

Sie kénnen Tégungen,. Konferenzén, Kongresse und &mliche
Veranstaltungen flr Thre Behérde zielgruppen— und themen-

"gerecht planen wund durchfihren.

Beschaftigte, zu deren Aufgabenbereich die Planung und
Organisation von Veranstaltungen gehéri.

Die Vorplanungsphase
— Festlegung des Tagungsziels, des Tagungsthemas
und der Zielgruppe
- Die richtige Veranstaltungsform fur Thema und Zlelgruippe
Die Organisationsphase
- Auswahl und Abstimmung der Einzelthemen
Referentenauswahl
— raumlich~technische Anforderungen an die Tagungsstatte
— Programmerstellung und Einladung
Die Veranstaltungsphase
- Veranstal tungsservice
— Rahmenprogramm
Die Nachbereitung
- Tagungsdokumentation

1

2 Tage .

Gru;mgrﬁﬂ_e: 15

Termine:
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12.40/ 1

Preis incl. Hotel: DM .

Angestellte
— Zentrales Seminar —

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 59 vom 3. August 1995
13.05.-14.05.9¢6°

.-800,00

Ziel: Sie kennen die Landes—/Behdrdenorganisation und haben
ein vertieftes Grundlagerwissen in den Hauptfachem
der Verwaltungstétigkeit.

Gruppe: Angestellte der Vergltungsgruppen VII - VvV c / V b BaT,
die mindestens seit mehr als 4 Jahren im &ffentlichen Dienst
beschaftigt und mindestens 45 Jahre alt sind.

(Nicht fir Verwaltungsfachangestellte geeignet).

Johalte: - Allgemeines Vexwalttmgsrecht 1mnd Vemltungs—

verfahrensrecht :
- Maethoden der Rechtsarwendung
— Haushalts—- und Anordnungswesen

- Aufbau und Gliedernmg der Verwalttmg im Land NRW
— Rechtskunde ~ BGB
- Offentliches Dienstrecht

Damer: 5 x5 Tage

Gnypenagrofe: 20

‘Tarmine:

12,80/ 1 I 15.01.-19.01.96 -

12.80/ 1 IX 05.02.-09.02.96
12.80/ 1 IIT 18.03.-22.03.96
12.80/ 1 IV 15.04.-19.04.96

12.80/ 1 Vv

20.05.-24.05.96

Preis incl. Hotel: DM 4.600,00

Angestellte im Schreibdicnst — Zentrales Sominar —

12.81

Ziel:

Iohalte:

Sie kemnen Aufgaben und Funktion der &ffentlichen
Verwaltung und verfiigen {ber ein erweitertes Grund-
lagerwissen in den wesentlichen Bereichen des
Verwaltimgshandelns.

Angestellte im Schreibdienst, die selt mindestens 3 Jahren
im &ffentlichen Dienst beschaftigt sind. Die Teilnehmer/
imnen sollten das Seminar "Grundlagen der Verwaltungsarbeit
fir Schreibkrafte", Kenmnziffer 1.34 oder vergleichbare
Fortbildmgsmapnatmen bersucht haben.

- Aufgabe und Funktion der &ffentlichen Verwaltung im
demckratischen Rechtsstaat

- der Verwaltungsakt als zentrales Instrmrent der
hoheitlichen verwaltung

— die Gliederung der Landesverwaltung

— Gespréachs- und Verhandlungsfihrung
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Dauer: 2x3Tage - ——
Gruppengrofe: 20

Termine:

12.81/ 1 I  29.01.-31.01.96 = o i
12,817 1 TT 26.02.-28.02.96" = <= mm o o

Preis incl. Hotel: DM 1.200,00 ~ =

Angestellte im Schreibdienst — Vertiefung — ' 12.82

e mn oo smas sanw moeerers suen e cmmmrr i ma i T

Ziel: Sie erweitern und vertiefen die im Grundseminar erworbenen
. Kemntnisse und ihre Amwendung.

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

Imhalte: - belastende/beginstigende Verwaltungsakte
- die Kontrolle des Vezwaltungshande]ns
- die Rechtswegpragung
— Aufbau und Struktur von Bescheiden unter
Berlicksichtigung blirgernaher Sprache
— persinliche Arbeits- und Organlsatlcsnstechn.lken
— Argumentations— und Rammunikationstechniken

Daner: 2 x 3 Tage

Gruppengrife: 20
Teowine:

Durchfihrung erstmalig im Jahr 1997.

13, Veranstaltungen for beurlaubte Beschaftigte

Angehdrigen der. Landesverwaltung,. die nach § 85 a LBG
oder entsprechenden Regelungen lingerfristig beurlaubt
sind, werden spezielle Seminare angshoten, die es ilhmen
ermdglichen, Kontakt zum Arbeltgeber zu halten und eine
spatere Wiederaufnahme der Beschaftigung erleichtern

zu kérmen. Daneben kamn dieser Personenkreis auch am
gesamtens Ubrigen Fortbildungsangebot teilnehmen, soweit
die jeweiligen Dienststellen dies flr. erforderlich halten.

Forthildung wahrend der Beurlaubung 13.10
— Regierungsbezirk Armnsberqg —
Ziel: Sie lernen Se'ilbstbehau;:tungsstrategien kermen und sing

Uber ausgewdhlte Fragen in der Rechts- und Organisations-—
entwickiung informiert. Sie werdan auf den spateren Wie—
dereinstieg in den Beruf vorbereitet: .

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk.Arnsberg, die _
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_ dereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gi:u;pe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Arnsberg, die
derzeit beurlaubt sind cder 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 flir. die Wiederaufnahme der Beschaftigung
- * Ahbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Arqumentationstechniken wund
rhetorische Crundkenntnisse .
* Selbstsicherheit ist "lermbar® .

Dauer: 3 Tage

13.10/.1 .. .05.02.-07.02.%96 .

Preis chne Unterkunft ind Verpflegung: DM 985,00

Forthildung wihrend der Beurlanbung 13.12
— Regienmgsbezirk Detmold - '

Ziel: ‘gie lernen Selbstbehauptungsstrategien kemnen und sind
{ber ausgewihlte Fragen in der Rechts— und Organisations—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren Wie-
dereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: _Beschiftigte der Landesverwaltung im Bezirk Detmold, die
Gerzeit beurlaubt sind: oder nach einer langeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben, B

Frhalte: - Schwerpunkte in der Rechts— und Orgenisationsentwickiung
— Hilfen fiir die Wiederaufnahme der Beschaftigung

* abban sozialer Angste {Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressiconen)

* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkernntnisse

* Selbstsicherheit ist "lernbar™

Daner: 3 Tage

Gruppengrope: 12

Termine:

13.1z2/ 1 11.03.-13.03.96

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 983,00

Fartbilding wihrend der Beur]lauioung 13.14
— Regierungsbezirk Disseldorf —
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Ziel: . - Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind
Uber ausgewdhlte Fragen in der Rechts— und Organisations—
entwicklung informiert. Sie werdsn auf den spateren Wie-
dereinstieg in den Beruf vorbereltet '

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Disseldorf, die
derzelt beurlaubt sind oder nach elner lingeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in"den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben.

Imbalte: - Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
—~ Hilfen fUr die Wiederaufnalme der Beschaftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen
- freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenninisse. .
* Selbstsicherheit ist "lernbar"

Daver: 3 Tage
Gruoppengrdfe: 12 L S
13.14/ 1 10.06.-12.06.96..... .

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 985,00

Forthildmg wahrend der Beurlaibung o 13.16
— Regievrungsbezirk Kaln — - S :
Ziel: Sie lemen Selbsthehaupbungsstrategien kermen und sind

Uber ausgewdhlte Fragen in der Rechts— und Organisations-—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren wleder—
einstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschiaftigte der Landesverwaltung im Bezirk K&In, die der-
zelt beurlaubt sind oder nach einer langeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgerncommen haben.’

Inhalte: - Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
— Hilfen fir die Wiederaufnahme der Beschiftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen) =
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbstsicherheit ist "lernbar"

Daver: 3 Tage
Gruppengrope: 12

Termine:

13.16/ 1 . 18.11.-20.11.96

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: IM 985,00

R
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13.18

— Regierungshezirk Minster —

TInbalte:

Daper:

Gruppengripe:

Temine:

13.18/ 1

Preis chne Unterkunft uwnd Verpflegung:

15.

Sympositm — Innovation for W —

Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kemen und sind
tiber ausgewéhlte Fragen in der Rechts- und Organisations—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spdteren Wie—
dereinstieg in den Beruf wvorbereitet.

Reschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Minster, die
derzeit besurlaubt sind cder nach einer léngeren Baurlaubimg
ihre tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben. '

- Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklurg
— Hilfen fiir die Wiederaufnahme der Beschaftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Grupper,
fredes Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbhstsicherheit ist "lernbar"

3 Tage

12

09.12.-11.12.96

DM ©85,00

Sonderveranstalt

15.00

Ziel: Sie haben Gelegenheit, die Perspektiven der Verwaltung
unter verschiedenen Aspekten mit namhaften Fachleuten
zu diskutieren. , .

Gruppe: Persc")nlicrﬂ-:eiten in Fihrungsverantwortung der &ffentlichen
Verwaltung und Mitglieder des Landtages.

Tohalte: Die Inhalte werden ca. 6 Monate vor Veranstaltungsbeginn
festgelegt und in einem gesonderten Tagungsprogranm bekannt-
gegebert.

Daner: 2 Tag

Gruppengrofe: 100

T@nﬁm:

15.00/ 1 01.01.-01.01.96

Preis inci, Hotel
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20. mmmhm
des Landes NRW

Vermessimgsmeson 20.10
— Bezirksregierung Minster — ' ' : :

Zigl: Sie sind {ber aktuelle Themen aus dem Aufgaberbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefiihrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezetnate Landesveriessiing und Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
amter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Iohalte: Einzelheiten werden zu einem spdtérén Ze:f_tpurﬂ{t
: ekanntgegeben.

Dauer: 2 X1 Tag

Grupperxprofe: 25

Tennine:
20.10/ 1 05.03.-05.03.96 .. ... . .. 20.10/ 2 05.11.~05.11.96
Anmeldung: Bez:.rksreglertmg Minster, Domplatz 1-3, 48143 Mimster
- Gebuhrenfrei R

Vermesstmgswesen S - 20.11
— w;im‘mm Imld — ) o R cT T .

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefihrten Verfshren vertraut..

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowle der Kataster—
&mter der Krgise und kreisfreien Stiadte.

Tohalte: Einzelheiten werden zu einem spateren Zeitpunkt
bekarmtgegeben.

Daer: 2x 1 Tag

Gruppeogrofe: 25

Termine:

20.11/ 1 06.03.-06.03.96 | 20.11/ 2 . 06.11.-06.11.96

Anmeldung: Bezlrksreglerung Detmmold, Ieopoldstraﬂe 15 32756 Detmold
- Geblhrenfrei —

‘ﬁ _. ’ ’ . . — o - . e e e 20-12 '
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— Bezirksregierung Arnsberg —

Ziel: . Sie sind (ber aktuelle Themen aus den Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefithrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-
schaftskataster der Bezirksregierungen sowle der Xataster—
amter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Tobalte: FEinzelheiten werden Z11_einem spateren Zea_tpurﬂit bekannt—
gegelben. S

Daer: 2.x 1 Tag
Gruppengrofe: 25
Termine:
20.12/ 1 07.03.-07.03.96  _ 20.12/ 2 07.11.-07.11.96
Ammeldung: Bezirksregierung Arnsherg, Seibertzstrafe 1,
59821 Arnsberg - Gebthrenfrei -

VormesSSUSWeseTl 20.13
— Bezirksregierung Disseldorf — :

Ziel: _ Sie sind {ber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und it neu eingefithrten Verfahren vertraut.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate La_ndssvenresémg ungd Liegen—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster—
amter der Kreise und kreisfreien Stédte. -

Tohalte: Einzelheiten werden zu einem spateren Zeltpurnkt
bekarmtgegeben.

. Daner: 2x1Tag

Goupperrobe: 25

20.13/ 1 12.03.-12.03.96 . . .. . 20.13/ 2 "12,.11.-12.11.96
armeldung: Bezirksregierung Disseldorf, Cecilienallee 2,
40474 Disseldort - Geblhrenfrei -
Vermessungswesen 20.14
— Bezirksregierung Koln —

Ziel: Sie sind lber aktuelle Thamsh aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert
und mit neu eingefihrten Verfahren vertraut.

Gmuppe:  Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-
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schaftskataster der Bezirksregierungen sowle der Kataster-
&mter der Krelse und kreisfreien sStédte.

Inhalte: Emze]helten werden zu e:Lnem spatere.n Zeitpunkt

Deuer: 2 x 1 Tag

Gruppengrofe: 25

Tormino: ‘
20.14/ 1 13.03.-13.03.96 ) 20,14/ 2 "13.11.-13.11.96
Ameldung: Bezirksregierimg Kéin, Zeughausstraﬁe 4 8 50677 KdHln
© = Gebthrenfrei — .. R
Fapfimi ttelbesei tigung 20.20

Zield: Sie sind in die Besonderheiten des staatlichen Kampf-
mittelrdundienstes eingewiesen.

Cruppe: Riumarbeiter des staatlichen Kan@ﬁnittelrétmﬂienstes
im 1. Tatigkeitsjahr.

Iohalte: - Aufgaben und Gliederung der Kanpﬁnittelb’eéeitigung
— gesetzliche Bestimmungen
- Unfallverhitungsvorschriften

20.20/ 1 T S

Armeldung: Bei der zusténdigen Bezirksregierung , Bedarfsmeldungen
bis Ende IV. Quartal 1995 an dag Tunenministerium NRW
— Abt. V - '

— Sprengprafung —

Ziel: Sie legen die Sprengprifung nach Wr. 1.2 des Aus— und
Fortbildungserlasses vom 03.11.1971 ab. )

Gruppe: Raumarbeiter des staatlichen Kampfmittelrdumdienstes,
die mindestens .3 Jahre Dienstzeit bel Begimm des Lehrgangs

Iobalte: - 2Aufgaben der Sprenghelfer .

gesetzliche Bestimmingen

~ Gerdte, Spreng— und Zindmittel

Sprengtechnik, Schutz- und Sicherheitsbestimmungen
Unfallverhutimgsvorschriften

- praktische Ubungen

1153
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Gruppengrope: 6
Termine:
20,21/ 1

Ammeldurig: Bed der zustindigen Bezirksregierung, Bedarfsmeldungen
bis Ende IV. Quartal 1995 an das. Immerministerium NEW
—~ Abt., V -

Zivile Verteidigung - : 20.30
— Gesamtverteidigong — : :

Ziel: Sie sind {ber die strategische Bedeutung der zivilen
Verteidigung im Rahmen der Gesamtverteidigung informiert.

Gruppe: Ileitende Beamtimmen und Beamte der Bundes—, Landes- und
"Kommmalverwaltung sowie Stabsoffiziere der Bundeswehr,
Sie miissen "VS—Geheim" ermichtigt sein.

Imhalte: Néhere Angaben werden durch Rumderlaf (IM NRW, VC 4) etwa
vier Monate vor Veranstaltungsbeginn bekanntgegeben.

Dewer: 2x 5 Tage im I. Quartal

Gouppengrobe: 60

20.30/ 1

Armelding: Irmerministeriim des Landes NRW, (VC 4), Haroldstrafe 5,
40213 Disseldorf — Geblthrenfrei —

ZindJe Verteidigong : v : 20.31
— Grumdlagenlelogang — . - o

Ziel: Einfihrung in die Grindziige der Sicherheitspolitik der Bun-
desrepublik Deutschland und in die Zusammenhinge der CGesamt-
verteidigung sowie Vermittling eines Uberblicks lber die
Aufgaben der ZV im Ratmen der staatlichen Notfallvorsorge.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und dehobenen Dienstes sowie ver-—
gleichbarer Verglitungsgruppen, die mit Plammgs~ und Aus-
bildungsvorhaben der z:.vzl_'Len Vexteldung befaBt gind
(zivile Seite).

Ivhalte: - Die aktuelle sicherheitspolitische Lage

Zivile Vérteidigung als Instrument der Krisenbewdltigung
Gésetzliche Grundlagen fiir Krisenvorsorge und Verteidigung
Organisaticn der zivilen Verweltung in der Krise

Zivile Verteidigung im Ratmen der staatlichen Notfallvor—
sorge auf dem Geblet der dffentlichen Sicherheit der Er-
néhrung, der ertschaft des Verkehrs, des Post- und Fern—
neldewesens

- Grundzlige der zm:;.l—mllltarlschen Zusamrenarbeit
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Daver: 5 Tage
Gruppengrofe: 25 - 30

Teﬁnim:

20.31/ 1 T T 3003172
20.31/ 3. . i .. 20.317°4
20.31/ 5 . . 20.31/ 6.

Die Termine werden fiir das erste und zwelte Halbjaghr getrennt
rechtzeitig durch Runderlal (IM NRW, VC 4} bekanntgegeben.

Armeldung: Immemnmindsterium deg Landes NRW, (VC 4), HarcldstraPe 5,
40213 Disseldorf - Geblhrenfrei - , '

Zivile Verteidigung ‘ 20.32

Ziel: Vertiefug besonders ausgewdhlter Problembereiche der
zivilen Verteidigung sowie thematische Erweiterung des im
Grindlagenlehrgang vermittelten Stoffes.

Gruppe: Beschiaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie wver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Plamungs— und Aus—
bildungsvorhaben der zivilen Verteidng befaBt sind und
an einem Grundiagemlehrgang teilgenammen haben.

Inhalte: .

i

Politisch-psychologische Elemente der Sicherheit der
Bundesrepublik. Deutschland

— Zivile Verteldigung in einem sparmungsfrea.en Furcpa?

Grundlagen der Zusammenarbeit im Blidnis

- Perspektiven fir die Bundeswehr im vereinten Deutschland

- Systeme der Alarmplanung imd Verteldungsgesetzgebung

Daver: 5 Tage

Gruppergrope: 25 — 30

Termine:
20.32/ 1 20033 2
20.32/ 3 . rTrrmeToTan,32/ 4

Die Termine werden fir das erste und 2weite Halbjahr getrermt
rechtzeitig durch RunderlaP (IM NRW, VC 4) bekarmtgegeben.

Armeldung: Innemministerium des Landées NRW (VC 4), HarcldstraPe 5,
40213 Dsseldorf — Geblhrenfrei — . L

Zivile Verteidigung : : o 20.33
— Lehrgang z:.VJJ.—mJJ_'Ltaﬂsche Zus.ammarbelt -

Ziel: Verdeutlichurgg der fachlichen Verklanmenmg ziviler und
militdrischer Verteidigung.

Gruppe:  Beschaftigte der allgameinen inneren Verwaltung auf der
Kreisstufe, Polizeibeamte und Beschaftigte der Bezirks-

EP
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regierungen, die cberhalb der Durchflhrungsebene entschei-
dungsbefugt. sind. Voraussetzung: Kemntnis der Grundzlge
der zivilen Verteidigung und der Gesamtverteidigung.

Tnhalte:

Leitvorhaben und Grundlagen der Gesambtverteldigung

- Verdnderte Ral*me:nbedlgungen und Aaufgaben flir die
Streitkréafie C

— Bedarf der Streltkrafte an z:w:.ler Unterstiitzung

— Zivil-milit&rische BRerthrungsfelder

— Zusammenarbeit Polizei/BGS/Streitkrifte

— Katastrophenschutz und Streitkréfte

- MSglichkeiten zur Untersitzung der Zivilbevdlkerung

und der zivilen Verwaltung durch die Streitkrafte

Daner: 4 Tage

Gruppenagrofe: 25 - 30

Temmine:
20.33/ 1 : : 20.33/ 2
20.33/ 3 T . 20.33/ 4

Die Termine werden fir das erste und zweite Halbjahr getrennt
rechtzeitig durch RunderlaP (IM NEW, VC 4) bekanntgegeben.

Armeldung: Inmerministerium des Landes NRW (VC 4), HaroldstraRe 5,
40213 Disseldorf - Geblhrenfrei -

Zivile Verteidmxy 20.34
—— alm!mlehrm p— - . T .
Ziel: Sie erlernen die Anlage und Flihrung eines Alarmkalenders

und sind in der Lage, die Alanmmafnahmen in Einzelauftrage
der eigenen Behdrde umzusetzen.

Gruppe: Kalenderbearbeiter und deren Vertreter sowie ZV-Dezernenten/
—Referenten. Grundkemmtmisse der zivilen Verteidung werden
vorausgesetzt. Sie missen "vVS-Vertraulich" ermichtigt sein.

Iohalte: - Die zivile Alarmplaming als Instrunent der Frigen-—

beherrschung .

— Die Alaymmafnahmen der Kreise und kreisfreien Stadte

—-Die Methodik der Alamkalender—Bearbeitmg

- Bearbeitungsmodelle:
Erhéhte Arbeitsbereitschaft de:c Behorden
Organisatorische Umstellung der Verwaliung
Melde— und Lagewesen
Behandlung. von Schriftgut

Daner: 2 Tage Kurzlehrgarky, 4 Tage Vollehrgang

Gruppenaqrope: 20 - 25

. Tenmine: —
20.34/ 1 . o 20.34/ 2
20.347°3 . . L. .. ... 20.347 4

Die Termine werden I das erste und zweite Halbjahr getrennt

¥
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- 30. Forthildmngswoche des Tnnenministerivms

Farthildungswoche : _ 30.10

Ziel: . .Sie werden mit aktuellen Themen wund Entwicklungen in Staat,
Gesellschaft und Verwaltung vertraut gemacht.

Gruppe: Beschaftigte des Landes,  des Bundes und der Komunen.
Tnhalte: Einzelheiten — einschiieflich der Termine - werden zu
einem spateren Zeitpunkt bekanntgegeben.
Gruppengriope: Entsprechend der Bedarfslage
Tennmine: |
30.10/ 1

Armeldmg: Innenministerium des Landes NRW, IT B 4,
HaroldstraBe 5, 40213 Disseldorf

— MBI NW. 1985 S, 1042,
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