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Fortbildung macht SiN(n)

Liebe Mitarbeiterinnen,
liebe Mitarbeiter,

unser Tarifrecht hat durch den neuen Tarifvertrag der Lander
entscheidende Modernisierungsimpulse erfahren. Entsprechen-
des ist uns in Folge der Féderalismusreform auch mit dem neuen
Dienstrecht fur unsere Beamtinnen und Beamten gelungen. Nie-
dersachsen ist hier das erste Bundesland, das seinen Gestaltungs-
spielraum aktiv genutzt und insofern die Weichen klar auf Zu-
kunft gestellt hat.

Neben Vorschriften, die einer Verschlankung und Flexibilisierung des Laufbahnrechts
dienen, haben wir darin das Prinzip des "lebenslangen Lernens" gesetzlich verankert.
Das ist erfreulich. In Zeiten, in denen sich Veranderungen und Entwicklungen immer
rasanterer vollziehen, wird es offenkundig, dass selbst gute Ausbildungen zu Beginn
einer beruflichen Tatigkeit infolge der "Halbwertzeit" von Wissen nicht immer ausrei-
chen, aktuellen Anforderungen gerecht zu werden. Fortbildung und Qualifizierung
sind mithin entscheidend fur die berufliche Entwicklung.

Wichtig ist also, dass durch eine qualitativ hochwertige Fortbildung die vorhandenen
und erforderlichen Kompetenzen stetig ausgebaut bzw. auf einem aktuellen Stand ge-
halten werden. Es gilt auch hier der Leitsatz aus dem Sport: "Wer nicht regelmaBig trai-
niert, fallt zurack!"

Ich moéchte Ihnen daher auch in diesem Jahr wieder das neue Programm des Studien-
institutes anempfehlen: Bewahrte Seminarbausteine sind darin tbernommen worden.
Es enthalt aber zu allen Themenkreisen auch neue interessante Angebote. Lenken Sie
lhr Augenmerk beispielsweise auf die Veranstaltungen zur interkulturellen Kompetenz
oder die Fremdsprachenkurse. Insgesamt hat das Studieninstitut wieder einen bunten
StrauB an attraktiven Angeboten fur Sie bereitgestellt.

Ich danke allen, die an diesem Programm mitgearbeitet haben! Und Ihnen wiinsche ich
viel Erfolg! Sorgen Sie dafur, die Niedersachsische Landesverwaltung fit zu halten fur
die Zukunft!

—T——

Christian Wulff Hannover, im Mai 2009
Niedersachsischer Ministerprasident



2009 - Mein Abschied vom SiN

Ich verlasse das SiN. 12 Jahre sind genug?

Als Fortbildungsleiter und spater als Leiter des Studieninstituts
durfte ich diese Zeit lang die ressortlbergreifende dienstliche

Aus- und Fortbildung fur die Niedersachsische Landesverwaltung '
mit gestalten.

Vieles hat sich im Laufe der Jahre verdndert. In den ersten Jahren ging es darum, ein
verwaltungsreformorientiertes Fortbildungsmodell mit den Schwerpunkten Personal-
und Organisationsentwicklung und betriebswirtschaftliche Steuerung umzusetzen.
Fortbildung wurde als Mittel zur Unterstiitzung von Verdnderungen gesehen und ein-
gesetzt. Wichtige Reformprojekte wie z.B. die Einfihrung von Telearbeit oder die Lei-
stungsorientierte Haushaltswirtschaft (LoHN) wurden durch das SiN begleitet.

Spater ruckte der Dienstleistungsgedanke starker in den Vordergrund. Durch Ein-
fuhrung von Entgelten fur die Leistungen wurde insbesondere die Fortbildung effek-
tiver. Die Dienststellen erhielten die finanziellen Mittel und entscheiden jetzt sehr viel
kritischer als in der Vergangenheit, wer welche Fortbildung absolvieren soll. Zuneh-
mend werden nicht die Katalogveranstaltungen gebucht, sondern spezielle, maBge-
schneiderte Veranstaltungen in Auftrag gegeben.

Diese Veranderungen, wie auch die abgeschlossene politische Diskussion Uber den
Fortbestand des SiN, stellten die Einrichtung und ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter vor groBBe Herausforderungen. Nur Qualitat der Arbeit und die Zufriedenheit der
Kunden sichern kunftige Auftrage und den Bestand der Einrichtung.

Im Kalenderjahr 2008 ist es erstmals gelungen, mit den Erlésen fur die Dienstleistun-
gen samtliche Kosten der Einrichtung zu decken. Dieses Ziel war dem Studieninstitut
durch Kabinettsbeschluss im Dezember 2005 gesetzt worden. Auf dieser Grundlage
sollte das SiN fur die Zukunft neu aufgestellt werden.

Den vielen Menschen innerhalb und auBerhalb des Studieninstituts, mit denen ich in

den letzten Jahren zusammen gearbeitet habe, danke ich. Ich wiinsche dem SiN und
seinen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern weiterhin viel Erfolg.

ot Tl

Leiter des Studieninstituts



Ihre Ansprechpartner im SiN

Wir sind fur Sie da:

Ulf Rautenstrauch
Leiter Fortbildung, stellv. Institutsleiter

Telefon (0 50 42) 9 41-21
E-Mail: Ulf.Rautenstrauch@sin.niedersachsen.de

Petra Czerwinski
Teilnehmererfassung, Veranstaltungsvorbereitung, Einladungen

Telefon (0 50 42) 9 41-62
E-Mail: Petra.Czerwinski@sin.niedersachsen.de

Antje Konig
Ansprechpartnerin fur Veranstaltungen
im Bereich Tagungen

Telefon (0 50 42) 9 41-0
E-Mail: Antje.Koenig@sin.niedersachsen.de

Elke Schiitte
Ansprechpartnerin fir Veranstaltungen in den Bereichen
Fihrungskompetenz und Personalentwicklung

Telefon (0 50 42) 9 41-28
E-Mail: Elke.Schuette@sin.niedersachsen.de




Ihre Ansprechpartner im SiN

Wir sind fir Sie da:

Thomas Voélkel
Ansprechpartner fur Veranstaltungen in den Bereichen
Fach- und Funktionsfortbildungen

Telefon (0 50 42) 9 41-69
E-Mail: Thomas.Voelkel@sin.niedersachsen.de

Ralf Windler

Ansprechpartner flr Veranstaltungen

im Bereich Betriebswirtschaft

sowie Organisations- und Strukturverdnderungen
Telefon (0 50 42) 9 41-63

E-Mail: Ralf.Windler@sin.niedersachsen.de

Christine Windolph

Ansprechpartnerin fur Veranstaltungen im Bereich Kommunikation,
Prasentations- und Arbeitstechniken, Personalbetreuung

sowie Fach- und Funktionsfortbildungen

Telefon (0 50 42) 9 41-29

E-Mail: Christine.Windolph@sin.niedersachsen.de

Kathrin Wolf
Ansprechpartnerin fur Veranstaltungen in den Bereichen
Europa sowie Ausbildung, Didaktik und Pddagogik

Telefon (0 50 42) 9 41-27
E-Mail: Kathrin.Wolf@sin.niedersachsen.de




lhre Ansprechpartner im SiN

Stefanie Balewski

Ernst Kabitzke

Petra Czerwinski

Silvia Klein

Wir sind
fur Sie da!
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Inge Dinter-Janze Oliver Druhl

Patricia Rossig Elke Schutte
Marianne Weber Antje WeiBer

Antje Kénig Christina Matuschek  Ina MacLoughlin Christina Notzel

Christina Rau UIf Rautenstrauch Birgit Recke
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Claudia Seefeld Beate Tschech Edith Urban Thomas Volkel
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Allgemeine und Beratungsangebote

Ansprechpartner:
Die auf Seite 4
genannten
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sind Ihnen
gern behilflich.

Seminarkosten:

Fur die Kosten wird
einzelfallbezogen
ein Angebot erstellt.

MaBgeschneiderte Seminarangebote -
Inhouse-Seminare

Zielgruppe:
Organisationen, die auf ihre speziellen Bedingungen
angepasste Seminare winschen

Ziel und Inhalt:

Sie mochten die fachliche und persénliche Kompetenz |h-
rer Beschaftigten gezielt verbessern? lhre Beschaftigten
sollen sich bei der Umsetzung des Gelernten in der Praxis
gegenseitig motivieren und unterstitzen? Die Zusam-
menarbeit in lhrem Hause und die Entwicklung einer ge-
meinsamen Unternehmenskultur soll weiter geférdert
werden?

Dann sollten wir die Seminare aus unserem Fortbildungs-
programm ausschlieBlich fur Sie inhouse durchfuhren.
Gemeinsam mit lhnen kénnen wir aber auch ein beson-

deres Seminarangebot entwickeln, das auf lhre speziellen Bedingungen und den Fort-
bildungsbedarf in Inrem Hause zugeschnitten ist. Neben den Themen aus diesem Fort-
bildungsprogramm sind weitere individuelle Angebote méglich.

Leistungen

Wir kimmern uns, wenn Sie es wlinschen, um die gesamte Vorbereitung:

Bedarfsanalyse
Konzeption

Auswahl von Trainerinnen und Trainern

Raume

Catering

Service

Technik
Seminarevaluation

Teilnahmebescheinigungen

Vertragsmanagement
etc.

12



Allgemeine und Beratungsangebote

Beratung, Konzeptentwicklung,

Moderation

Zielgruppe: Ansprechpartner:

Organisationen, die Unterstitzung bei eigenen Vorha- Die auf Seite 4

ben benétigen genannten
Mitarbeiterinnen und

Ziel und Inhalt: Mitarbeiter sind

Sie entwickeln in Projekt- und Arbeitsgruppen, aber auch  |hhen gern behilflich.
im normalen Tagesgeschaft Vorstellungen, Strategien

und Ziele Ihrer Organisation? Ergibt sich dabei fiir Sie die ~ Kosten:
Notwendigkeit, Beschaftigte zu qualifizieren, Aus- und  Fur die Kosten wird
Weiterbildungskonzeptionen zu entwickeln oder beste-  €inzelfallbezogen
hende Qualifizierungsprogramme zu aktualisieren? ein Angebot erstellt.

Sie haben Bedarf an einer externen Moderation oder su-
chen einen geeigneten Referenten, mit dem die gesetz-
ten Ziele im Rahmen der eigenen Konzeption in der vor-
gegebenen Zeit erreicht werden kénnen?

Hier bieten wir den Verantwortlichen in den Dienststellen kompetente Hilfe an. Ge-
meinsam kdénnen wir bestehende Situationen analysieren und Lésungen entwickeln.
Das SiN verfugt Uber die nétigen Erfahrungen und Kontakte, um mit lhnen oder in
Ihrem Auftrag Seminarkonzeptionen zu entwickeln und geeignete Referenten und
Moderatoren zu gewinnen.

Ob eine Zusammenarbeit in dieser Form sinnvoll und méglich ist, kann in einem
unverbindlichen (und kostenfreien) Vorgesprach geklart werden, in dem auch Gber Art
und Umfang einer maoglichen Zusammenarbeit Einvernehmen hergestellt werden
kann.

Die Kosten orientieren sich an dem sich daraus ergebenden Aufwand und dem Umfang

der Zusammenarbeit. Das SiN unterbreitet gern auf der Basis des Vorgesprachs ein
Angebot.
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Allgemeine und Beratungsangebote

SiN als Tagungsstatte

Zielgruppe:
Ansprechpartnerin: Organisationen, die geeignete Seminar- und Tagungs-
Antje Kénig raume bendétigen

@ (050 42) 9 41-0 Ziel und Inhalt:

Kosten: Sie bendtigen fur Tagungen, Sitzungen von Projekt- und
Fir die Kosten wird Arbeitsgruppen, Dienstbesprechungen, Workshops, Ar-
einzelfallbezogen beitskreise oder fur eigene Aus- und Weiterbildungsver-
ein Angebot erstellt. anstaltungen geeignete Seminar- und Tagungsraume?

Sie suchen bei mehrtagigen Veranstaltungen dieser Art
angemessene und kostengiinstige Ubernachtungsmég-
lichkeiten?

Im SiN in Bad MUnder stehen hierfur geeignete Raum-

lichkeiten zur Verfliigung. Das Ausrichten von Seminaren,

Tagungen und Veranstaltungen ist unser ,Geschaft”. Wir
haben das notwendige Know How, unser Gebaude ist darauf hin konzipiert.

Fur alle, die ein ruhiges Umfeld und eine angenehme Arbeitsatmosphare suchen, sind
wir die richtige Wahl! Sie kénnen sich ganz auf lhre Veranstaltung konzentrieren - wir
stellen Ihnen die geeigneten Raume zur Verfigung und kimmern uns um den Rest.

Seminarbereich

In unserem Seminarbereich finden Sie Tagungs- und Arbeitsméglichkeiten in Semi-
narraumen fur 10 bis 40 Personen. Unsere Seminarrdaume sind mit allen didaktischen
Hilfsmitteln, die Sie fur eine erfolgreiche Veranstaltung brauchen, ausgestattet. Alle
technischen Einrichtungen wie Audio, Video, PC, Beamer sowie Internet und Intrane-
tanschluss stehen zu Ihrer Verfigung. Mdglichkeiten fur Gruppenarbeiten sind vielfal-
tig vorhanden. Ein PC-Schulungsraum erganzt dieses Angebot.

Gastehaus

Unser Gastehaus verfugt tber 48 freundlich und modern eingerichtete Einzelzimmer
mit Dusche und WC. Fur behinderte Menschen stehen behindertengerecht ausgestat-
tete Zimmer bereit. Wir sorgen fur lhr leibliches Wohl. Frihstlck erhalten Sie in unse-
rer Cafeteria, die tagstuber auch Kaffee, belegte Brétchen und andere Kleinigkeiten fur
Sie bereithalt. Mittag- und Abendessen nehmen Sie in unseren Vertragsrestaurants in
Bad Munder ein. Die zentrale Lage zum Stadtzentrum von Bad Munder bietet lhnen
darUber hinaus (fast) alles, was Sie auBerhalb lhrer Veranstaltung brauchen.
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Allgemeine und Beratungsangebote

Arbeitskreise und Netzwerke

Zielgruppe:
Alle, die an der Planung und Durchfihrung von Arbeits-  Ansprechpartner:
kreisen und Netzwerken interessiert sind Die auf Seite 4

genannten
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sind
Ihnen gern behilflich.

Ziel und Inhalt:

Sie sind in lThrem Aufgabengebiet in lhrer Behoérde als
LEinzelkdmpfer” weitgehend auf sich allein gestellt? Sie
haben als Verantwortliche neue Elemente der Verwal-
tungsmodernisierung in lhren Behérden einzufuhren? Ih-  Kosten:

nen fehlt die Gelegenheit, Ihr Fihrungsverhalten zu re-  F{ir die Kosten wird
flektieren? einzelfallbezogen
Arbeitskreise und Netzwerke bieten hier die Gelegenheit  ein Angebot erstellt.

zum Erfahrungsaustausch mit Gleichgesinnten in institu-

tionalisierten Foren und erméglichen das Lernen mit und

vom Anderen. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kén-

nen sich in einem Arbeitskreis oder Netzwerk gegenseitig

stitzen, informieren, ihre Kenntnisse und Fahigkeiten weiterentwickeln und vom
~Know-how" derjenigen profitieren, die in dem betreffenden Arbeitsfeld bereits Uber
Erfahrungen verfugen.

Die Moderation erfolgt durch interne oder externe Referenten, die bei Bedarf auch
Kenntnisse und Fertigkeiten vermitteln konnen. Mittelfristiges Ziel ist die Selbstorga-
nisation der Arbeitskreise und Netzwerke.

Angebote zu Arbeitskreisen und Netzwerken finden Sie zu der jeweiligen Zielgruppe
bzw. dem Themenfeld. Dartber hinaus bieten wir auf Nachfrage die Planung und
Durchfuhrung von Arbeitskreisen und Netzwerken auch zu anderen Themen an. Wenn
Sie eine Idee fur einen neuen Arbeitskreis oder ein neues Netzwerk haben, melden Sie
sich einfach bei uns!

Gruppen interessierter Fihrungskrafte erhalten auf Nachfrage professionelle Unter-
stltzung bei der Installierung eines Filhrungszirkels durch ein eintagiges Seminar zum
Thema , Start-up: Fihrungskraftezirkel”.
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Allgemeine und Beratungsangebote

Coaching

Zielgruppe:
Ansprechpartner: Alle Beschaftigten und Organisationen, die Interesse an
UIf Rautenstrauch individueller Unterstitzung haben

© (050 42) 9 41-21 Ziel und Inhalt:

Kosten: Auch fur Sie werden Situationen immer komplexer und
Fur die Kosten wird die Forderung nach optimaler Erfullung der jeweiligen
einzelfallbezogen Aufgaben immer intensiver? Sie bendétigen individuelle
ein Angebot erstellt. UnterstUtzung, die Gber die Vermittlung allgemeiner In-

halte in Seminaren hinausgeht und auf lhre besonderen
Aufgaben und Anforderungen ausgerichtet ist?

Coaching bietet diese individuelle und effiziente Form

der Unterstitzung. Coaching ist eine praxisnahe und an

die Person(en) gebundene I6sungsorientierte Beratung.

Der Coachee steht im Mittelpunkt. Der Coach geht ge-
zielt auf die besondere Situation des Coachees ein und unterstutzt sie/ihn dadurch bei
der Bewaltigung der besonderen beruflichen Anforderungen unmittelbar. Aber nicht
nur Einzelpersonen, sondern auch Gruppen und Teams kénnen in dieser Form durch
Coaching I6sungsorientiert beraten werden.

Die Anlasse fur Coaching sind ebenso zahlreich wie die Themenvielfalt.
Sie kénnten z. B. mit den folgenden Zielsetzungen erfolgen:
UnterstUtzung von Flhrungskraften bei der Definition ihrer Rolle
Unterstitzung bei Veranderungsprozessen
UnterstUtzung im Umgang mit aktuellen Anforderungen
UnterstUtzung bei Fihrungsproblemen oder Konflikten
Starkung von Eigenverantwortlichkeit und Selbstmanagement

Vertraulichkeit

Coaching ist absolut vertraulich. Die Gesprache finden ebenso wie Vorabstimmungen
ausschlieBlich zwischen dem Coach und dem (ktinftigen) Coachee statt. Angebote von
professionellen Trainerinnen und Trainern liegen dem SiN vor und werden lhnen auf
Anfrage, die absolut vertraulich behandelt wird, zur Verfiigung gestellt.

Kosten

Jeder Coachingprozess verlauft durch seine Individualitat anders. Die Kosten richten
sich nach Umfang und Aufwand dieses Coachingprozesses und kénnen nicht pauschal
benannt werden. Bei Interesse ist das SiN gerne behilflich.
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Allgemeine und Beratungsangebote

Mit Mediation zur Konfliktlosung

Zielgruppe:

Konfliktparteien Ansprechpartnerin:
Elke Schutte

@ (05042)941-28

Ziel und Inhalt:

Mediation ist ein strukturiertes freiwilliges Verfahren zur
konstruktiven Beilegung oder Vermeidung eines Konflik-  Seminarkosten:

tes. Die Konfliktparteien gelangen mit Unterstltzung ei-  F{r die Kosten wird

nes allparteilichen Dritten (Mediator) zu einer gemeinsa-  einzelfallbezogen

men Vereinbarung, die auf ihren Bedurfnissen und Inter-  gin Angebot erstellt.
essen basiert und deshalb auf Dauer meist tragfahiger ist,

als Entscheidungen einer Ubergeordneten Autoritat

((Schieds-) Richter, Vorgesetzter, ...)

Ziel ist eine verbindliche und umsetzbare Vereinbarung

aller Beteiligten zur Regelung aller relevanten Themen

und eine entspannte Beziehung in der kiinftigen Zusam-

menarbeit.

Das Mediationsverfahren kann von einer Konfliktpartei oder von einer dritten Seite in-
itilert werden.

Wichtig sind folgende Grundlagen:
Freiwilligkeit aller beteiligten Personen
Allparteilichkeit des Mediators
Klarer Ablauf und Rahmen im Prozess (z.B. Vertraulichkeit)
Eigenverantwortlichkeit der Konfliktbeteiligten
Interesse an einer gemeinsamen Lésung, von der alle profitieren.

Fur die Mediation spricht:
sie ist absolut vertraulich
spart Zeit, Geld und andere Ressourcen und Imageschaden
eroffnet den Blick fur bisher ungenutzte Moglichkeiten
ermdoglicht die weitere persénliche Zusammenarbeit

Hinweise:
Es wird ein individuelles Angebot erstellt.
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Fihrungskompetenz
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FUhrungsverantwortlichenqualifizierung 2 — Menschliches Verhalten -
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FUhrungsverantwortlichenqualifizierung 3 — Besprechungsmoderation 24
FUhrungsverantwortlichenqualifizierung 4 — Teamentwicklung 25
Fuhrungskompetenz ausbauen und festigen — Basisqualifikation 26
Nachwuchskrafte-Entwicklungsreihe 28
I do it my way: Frau bleiben und erfolgreich fihren NEU 30
Souverane FUhrung; jenseits des Hamsterrads!? NEU 31
Strategieentwicklung far Fihrungskrafte NEU 32
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Personlichkeit starken durch Umgangsformen im Beruf NEU 36
FUhrungs-Know-How fur Stellvertreterinnen und Stellvertreter 37
Wie werde ich eine gute Chefin/ein guter Chef? 38
Familiengerechtes Flihren: Vereinbarkeit von Familie und Beruf erméglichen 39
FUhrung alternder Belegschaft NEU 40
Systemisch-lésungsorientiertes Fihren von Teams 41
FUhrungskompetenz im Team 42
Kooperatives Fihren im Team NEU 43
Fahrung und Motivation — Méglichkeiten und Grenzen 44
Auf zu neuen Ufern - Fllhren und Motivieren 45
Delegieren — Die Kunst, sich selbst zu entlasen und Mitarbeiter motivieren NEU 46
Coaching- und Beratungskompetenzen fur Fihrungskrafte 47
Konflikte 16sen im Arbeitsalltag — Ansatze der Mediation fur Fihrungskrafte 48
Erfolgreicher Umgang mit Leistungsunterschieden 49
Die kleinen Meisterwerke des Alltags: Schwierige Gespréche fuhren 50
Schwierige Verhandlungen sicher und erfolgreich fiihren 51
Beurteilung als Fihrungsaufgabe 52
Beurteilung als Fuhrungsaufgabe I NEU 53
Neue Beurteilungsrichtlinien fur die Niedersachsische Landesverwaltung —

Blended Learning 54
Frihzeitige Interventionen bei suchtmittelbedingten Auffalligkeiten NEU 55
Betriebliches Eingliederungsmanagement im Rahmen des

Gesundheitsmanagements des Landes Niedersachsen NEU 56
Glauben und Vertrauen - oder was hélt die Gesellschaft zusammen? NEU 57
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Fihrungskompetenz

Filhrungsqualifizierung — Baustein 1 -

EX E}“ Fiihren im 21. Jahrhundert

Zielgruppe:

Abteilungs-, Referats-, Teilreferatsleiterinnen und -leiter
Leitung: oberster Landesbehdrden sowie Leiterinnen und Leiter
Dr. phil. Jutta Lenz von Landesbehérden, Landesamtern und sonstigen

Dienststellen, deren Vertretungen sowie andere Fih-

Ansprechpartner: rungskrafte mit besonderer Filhrungsverantwortung
UIf Rautenstrauch
@ (050 42) 9 41-21 Ziel und Inhalt:

Diese Veranstaltung ist Teil einer Reihe, die das Ziel ver-

folgt, wichtige Qualifizierungen fir herausgehobene

675,00 € FUhrungsverantwortliche zu vermitteln. Sie bietet auch
Gelegenheit, neue Erfahrungen in Ubungen zu vertiefen.
Das Seminar ,FUhren im 21. Jahrhundert — Worauf
kommt es heute an?” befasst sich mit den folgenden
Themen und Inhalten:

Seminarkosten:

Zur Professionalitat der Fuhrungskraft

Management als Beruf, warum heute wichtiger als je zuvor?
Veranderungsprozesse in Organisationen und die Auswirkungen auf die Rolle der
Fuhrungskraft

Paradigmawechsel der Fiihrungsrolle

Die Grundsatze und Aufgaben wirksamen Fuhrens

Einige Werkzeuge wirksamen Fuhrens:

Der Management- und Fuhrungskreis

Das Fuhren mit Zielen ,Management by Objectives”, Zielhierarchie

Bedeutung von Vision/ Mission/ Strategien

Die Fuhrungskraft als Change Manager/in

Die Charta des Veranderungsmanagements

FUhrung mit Werten

Die Bedeutung der Fiihrungsethik und ihre Auswirkungen auf die Kultur einer Organi-
sation (Wie gehe ich als Fiihrungskraft mit ethischen Dilemmata um? Was sind meine Werte?)
Das situative Fuhren und Reifegradmodell nach Ken Blanchard

Hinweise:

Diese Reihe beinhaltet die Bausteine ,Fuhren im 21. Jahrhundert”, ,Menschliches Ver-
halten - Grundlagen der Kommunikation”, , Besprechungsmoderation” und ,Team-
entwicklung”. Wir empfehlen, alle Bausteine zu belegen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.501a 15.09. - 17.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
10.01.001a 20.04. - 22.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Filhrungsqualifizierung — Baustein 2 -
Menschliches Verhalten -
Grundlagen der Kommunikation

Zielgruppe:

Abteilungs-, Referats-, Teilreferatsleiterinnen und -leiter
oberster Landesbehorden sowie Leiterinnen und Leiter
von Landesbehérden, Landesamtern und sonstigen
Dienststellen, deren Vertretungen sowie andere
Fuhrungskrafte mit besonderer Fiihrungsverantwortung

Ziel und Inhalt:

Diese Veranstaltung ist Teil einer Reihe, die das Ziel ver-
folgt, wichtige Qualifizierungen fir herausgehobene
Fuhrungsverantwortliche zu vermitteln. Die gesamte Rei-
he umfasst psychologische Elemente moderner, effekti-
ver Organisationen. Sie bietet auch Gelegenheit, neue Er-
fahrungen in Ubungen zu vertiefen.

Fihrungskompetenz

@_‘ﬂ

[F

Leitung:
Dr. phil. Jutta Lenz

Ansprechpartner:
UIf Rautenstrauch
@ (050 42) 9 41-21

Seminarkosten:
675,00 €

Das Seminar ,,Menschliches Verhalten - Grundlagen der Kommunikation” befasst sich

mit den folgenden Themen und Inhalten:

Das DISG Personlichkeitsprofil

Erkennen eigenen Verhaltens und der Wirkungsweise auf andere

Mehr Uber die Verhaltensweisen anderer erfahren
Bedeutung von Motivation in diesem Zusammenhang

Das Kommunikationsmodell, was passiert in der Kommunikation?

Einige Feedbacktechniken
Die Bedeutung der Kérpersprache

Verschiedene Gesprachstypen und -strukturen - Kennen lernen und Eintben
(Auf Wunsch kénnen in Absprache mit den Teilnehmenden Zielvereinbarungsge-

sprache gelibt werden.)

Hinweise:

Diese Reihe beinhaltet die Bausteine ,Fihren im 21. Jahrhundert”, ,,Menschliches Ver-
halten - Grundlagen der Kommunikation”, ,Besprechungsmoderation” und , Team-

entwicklung”. Wir empfehlen, alle Bausteine zu belegen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.01.501b 13.10. - 15.10.2009 SiN, Bad Munder
10.01.001b 18.05. - 20.05.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.09.2009
01.04.2010
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Fihrungskompetenz

Filhrungsqualifizierung — Baustein 3 -

EX Elr" Besprechungsmoderation

Zielgruppe:
Leitung: Abteilungs-, Referats-, Teilreferatsleiterinnen und -leiter
Dr. phil. Jutta Lenz oberster Landesbehdrden sowie Leiterinnen und Leiter

von Landesbehodrden, Landesdmtern und sonstigen
Dienststellen, deren Vertretungen sowie andere
Fuhrungskrafte mit besonderer Filhrungsverantwortung

Ansprechpartner:
UIf Rautenstrauch
2 (050 42) 9 41-21
Ziel und Inhalt:

Diese Veranstaltung ist Teil einer Reihe, die das Ziel ver-
folgt, wichtige Qualifizierungen fir herausgehobene
FUhrungsverantwortliche zu vermitteln. Die gesamte Rei-
he umfasst psychologische Elemente moderner, effekti-
ver Organisationen. Sie bietet auch Gelegenheit, neue Er-
fahrungen in Ubungen zu vertiefen. Schwerpunkte und
Methoden des Seminars sind aus den Bausteinreihen fur die Qualifizierung von
Fuhrungsverantwortlichen entwickelt worden. Die einzelnen Seminarblécke sind je-
weils in sich abgeschlossen.

Seminarkosten:
675,00 €

Das Seminar ,,Besprechungsmoderation” befasst sich mit den folgenden Themen und
Inhalten:
Sinn und Zweck von moderierten Besprechungen
Besprechungstypen, wann ist welche Besprechung sinnvoll? Wie groB sollte eine
(effektive) Arbeitsgruppe sein? Maglichkeiten und Grenzen werden aufgezeigt.
Die Besprechungsvorbereitung
Die 6 Phasen von Problemlésungsbesprechungen mit Visualisierung
Durchfiihrung und Beurteilung von Besprechungen in der Gruppe mit
Moderator/in
Die Rolle des Moderators/ der Moderatorin in der Besprechung
Wie gehe ich mit Stérungen wahrend der Besprechung um?
Welche Medien sind fir welche Darstellung sinnvoll?

Hinweise:

Diese Reihe beinhaltet die Bausteine ,FUhren im 21. Jahrhundert”, ,,Menschliches Ver-
halten - Grundlagen der Kommunikation”, , Besprechungsmoderation” und ,Team-
entwicklung”. Wir empfehlen, alle Bausteine zu belegen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.501c 10.11.-12.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
10.01.001c¢ 22.06. - 24.06.2010 SiN, Bad Munder 01.05.2010
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Filhrungsqualifizierung — Baustein 4 -
Teamentwicklung

Zielgruppe:

Abteilungs-, Referats-, Teilreferatsleiterinnen und -leiter
oberster Landesbehérden sowie Leiterinnen und Leiter
von Landesbehodrden, Landesdmtern und sonstigen
Dienststellen, deren Vertretungen sowie andere
Fuhrungskrafte mit besonderer Filhrungsverantwortung

Ziel und Inhalt:

Diese Veranstaltung ist Teil einer Reihe, die das Ziel ver-
folgt, wichtige Qualifizierungen fir herausgehobene
FUhrungsverantwortliche zu vermitteln. Sie bietet auch
Gelegenheit, neue Erfahrungen in Ubungen zu vertiefen.
Das Seminar , Teamentwicklung” setzt diese Seminarrei-
he fort, indem es die Fragestellung , Wie bauen wir ein
effektives Team auf?” aufgreift. Es befasst sich mit den
folgenden Themen und Inhalten:

Fihrungskompetenz

to_‘ﬂ

o

Leitung:
Dr. phil. Jutta Lenz

Ansprechpartner:
UIf Rautenstrauch
@ (050 42) 9 41-21

Seminarkosten:
675,00 €

Unterschiedliche Teams und deren Aufgaben. Ist eine Gruppe ein Team?

8 Stufen zum Aufbau eines effektiven Teams

Reifegrad eines Teams erkennen - welche Kriterien gibt es hierzu?
Erkennen der Teamrolle durch Erstellen eines Teamprofils mit Hilfe spezieller
Instrumente. Starken und Schwachen des Teams erkennen kénnen.

Die 4 emotionalen Phasen der Teamentwicklung
gemeinsame Teamibung

Die Funktion des Teamleiters oder der Teamleiterin - welche Fahigkeiten und Fer-

tigkeiten muss er oder sie haben?

Hinweise:

Diese Reihe beinhaltet die Bausteine ,Fihren im 21. Jahrhundert”, ,,Menschliches Ver-
halten - Grundlagen der Kommunikation”, , Besprechungsmoderation” und ,Team-

entwicklung”. Wir empfehlen, alle Bausteine zu belegen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.01.501d 01.12.-03.12.2009 SiN, Bad Miinder
10.01.001d 10.08. - 12.08.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
15.10.2009
15.06.2010
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Fihrungskompetenz

1
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Leitung:
Beate Seidenstlcker

Ansprechpartner:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
1.665,00 €

(davon 2009 zu zahlen:
1.110,00 €)

Flihrungskompetenz ausbauen
und festigen — Basisqualifikation

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Sie als Fuhrungskraft erleben sehr deutlich, dass die
Fihrung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beson-
dere Kompetenzen erfordert. Vieles in der Zusammenar-
beit funktioniert gut, weil Sie intuitiv die richtigen Dinge
tun - dies wollen wir bewusst machen, damit Sie es kinf-
tig noch zielgerichteter anwenden kdénnen. Andere Si-
tuationen erleben Sie als schwierig - hier bieten wir fach-
lichen Hintergrund und Ubungssituationen, in denen Sie
noch erforderliche Kompetenzen erwerben kénnen. Dar-
Uber hinaus sind Sie mitten im Verédnderungsprozess des

offentlichen Dienstes auf dem Weg zu wirtschaftlicheren und dienstleistungsorientier-
teren Verwaltungen. Dies bedeutet oft grundlegende Veranderungen. Hier stehen Sie
vor der Aufgabe, komplexe und dynamische Prozesse professionell und zielorientiert
zu gestalten. Das Seminar vermittelt den theoretischen Hintergrund und bietet den
Rahmen fir persénliche Reflexion und Ubertragung auf lhr Tagesgeschéft (hierfar
wird auch die Zeit zwischen den Blocken genutzt).
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Fihrungskompetenz

In drei Bausteinen werden folgende Inhalte bearbeitet:

1. Baustein:
Kommunikation und Motivation - Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung
Ebenen einer Nachricht
Wahrnehmung und Wirklichkeit
Fragetechniken und Gesprachsfuhrung
Motivation und Selbstmanagement
FUhrungsstile und Verhalten

2. Baustein:
Teamentwicklung und Zielvereinbarungen - Umgang mit Gruppendynamik
Dynamik von Teamentwicklung
Rollen und Kompetenzen in Teams
Feedback als Entwicklungschance
Umgang mit Konflikten
Zielvereinbarung als Fihrungsinstrument

3. Baustein:
FUhrung im Wandel - Veranderungsprozesse und Organisationsentwicklung
Komplexitat und Dynamik
in der Umwelt
in der Organisation
in Wahrnehmungsprozessen des Menschen
Erfolgreiche Handlungsstrategien im jeweiligen organisatorischen Umfeld
Veranderungen ,managen”
Die Bedeutung von Systemdynamik fur die Flhrung von Teams

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.505 21.10. - 23.10.2009 SiN, Bad MUnder 01.09.2009

30.11.-02.12.2009 SiN, Bad Miinder
03.02. - 05.02.2010 SiN, Bad Munder

27



Fihrungskompetenz

En

Leitung:

Susanne Laf3,

UIf Rautenstrauch,
u.a.

Ansprechpartnerin:
Elke Schiutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
werden spater
bekannt gegeben

Nachwuchskrafte-Entwicklungsreihe

Zielgruppe:
Nachwuchskrafte der Laufbahngruppe 2, 2. Einstiegsamt
(Assessorinnen und Assessoren u.a.)

Ziel und Inhalt:

Auf Grundlage des Konzeptes zur Auswahl, Einstellung
und Erstverwendung von Nachwuchskraften der allge-
meinen inneren Verwaltung (Kabinettsbeschluss vom
13.07.2004) nehmen Nachwuchskrafte (NWK) des (zu die-
sem Zeitpunkt) héheren Dienstes neben einer in der Re-
gel dreijahrigen berufspraktischen Verwendung in unter-
schiedlichen Stationen (Kommunaljahr, oberste Landes-
behorde pp.) an dieser Nachwuchskrafteentwicklungsrei-
he teil, die auf drei Saulen beruht:

eine Qualifizierungsreihe zur Vermittlung fihrungsrelevanter Schlusselqualifika-

tionen

ein Mentoring, bei dem es um die systematische Begleitung und Beratung sowie
individuelle Férderung einer Nachwuchskraft durch eine erfahrene Fiihrungskraft

geht

ein Projekt, bei dem es darum geht, erworbenes Wissen praktisch umzusetzen. Der
Auftraggeber hierfur ist die Beschaftigungsdienststelle.

Die Nachwuchskrafte-Entwicklungsreihe am SiN beginnt mit einem Auftaktworkshop,
an dem die NWK und deren Mentorinnen und Mentoren, Ml und andere Fachressorts
bzw. oberste Landesbehdrden (soweit sie Einstellungsbehorde sind) teilnehmen. In die-
sem Workshop wird die ganze Reihe konzeptionell dargestellt und ein Zeit-/Termin-
plan fur die konkrete Reihe vorgestellt.
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Fihrungskompetenz

Saule 1: Qualifizierungsreihe

Neben funktions- und organisationsrelevanten Inhalten (Organisation, BWL-Grundla-
gen und Haushaltsrecht) geht es vor allem um die Erweiterung der personlichen, so-
zialen und methodischen Kompetenzen der NWK. Deshalb werden neben eher inhalt-
sorientierten Seminaren wie z.B. Haushaltsrecht vor allem auch handlungsorientierte
Trainings (Selbstmanagement, Kommunikation, Team, Reflektion) durchgefuhrt.

Den NWK werden individuell (authentische) Handlungskompetenzen vermittelt, zu de-
nen alle Teilnehmenden ihren persénlichen Weg finden sollen. Wichtiger Bestandteil
dieses Ansatzes ist es daher, dazu anzuregen, eigenes Verhalten zu reflektieren.
Ausgangspunkt hierfur ist eine Potentialanalyse, die mittels strukturierter Selbstein-
schatzung das eigene Verhalten und das Anderer erkenn- und erklarbar macht.

Ziel ist, die aktuelle Rolle zu erkennen und die mégliche Rolle ,,Fuhrungskraft” mit de-
ren Inhalten und Verantwortungen zu klaren.

Daneben ist als Kombination aus eher organisationsgepragten und eher verhaltensori-
entierten Inhalten das Thema Projektmanagement von Bedeutung. Diese Arbeitsform
soll zukUinftig verstarkt zum Einsatz kommen und wird daher bewusst vertiefend ver-
mittelt werden. Deshalb ist auch eigenverantwortlich ein Projekt durchzufiihren.

Saule 2 : Mentoring

In der EinfUhrungs-/ Probezeit ist fir die Nachwuchsfihrungskrafte ein Wechsel auf
verschiedene Dienstposten vorgesehen, um ihnen ein mdoglichst breites Aufgaben-
spektrum zu zeigen. Damit kommt es zwangsweise zu einem mehrfachen und kurzfri-
stigen Wechsel der Vorgesetzten.

Das Mentoring bietet als Gegenpol in der beruflichen Einstiegsphase Kontinuitat. Das
Mentee hat die Mdglichkeit, mit einer Person, die ihn oder sie dauerhaft in den ersten
Jahren begleitet, Uber die persénliche Arbeits- und Berufssituation vertrauensvoll zu
sprechen. Die Mentorin bzw. der Mentor kann gerade auch wahrend des kommunalen
Jahres oder wahrend eines evt. Auslandsaufenthaltes des Mentees ein ,,Anker” zur Ein-
stellungsbehoérde/Landesverwaltung sein.

Saule 3: Praxisprojekt

Aufgrund der zunehmenden Bedeutung von Projektarbeit sollen die NWK bereits im
Rahmen der Nachwuchskrafteentwicklungsreihe eigenverantwortlich ein Projekt, dass
allgemein anerkannten Merkmalen von Projektarbeit entspricht, durchfuhren. Auf-
traggeber hierfur ist die jeweilige Beschaftigungsdienststelle.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

09.01.502 wird gesondert bekanntgegeben
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Fihrungskompetenz
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Leitung:
Barbel Schumacher

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

I do it my way:
Frau bleiben und erfolgreich fithren

Zielgruppe:
Frauen in Fihrungspositionen und Frauen, die Fihrungs-
positionen in Kiirze tlbernehmen werden

Ziel und Inhalt:

Immer mehr Frauen gehen ihren Weg nach oben. Wenn
sie eine FUhrungsposition Gbernehmen, werden sie mit
vielen neuen Anforderungen an ihre Personlichkeit kon-
frontiert. Ziele entwickeln, Beziehungen auf verschiede-
nen Ebenen gestalten, motivieren, beurteilen, delegie-
ren, kontrollieren, Konflikte I16sen und Vorschlage pra-
sentieren gehoéren ab sofort zum Fuhrungsalltag.
Frauen, die sich diesen Aufgaben stellen, mussen sich mit
der Veranderung ihres Rollenverstandnisses auseinander

setzen und ihren persénlichen Fuhrungsstil entwickeln. Im Erfahrungsaustausch mit
anderen Frauen fallt diese Aufgabe leichter.

Dieses Seminar soll Sie dabei unterstttzen, lhre Rolle als weibliche Flihrungskraft zu re-
flektieren, zu gestalten und ihre emotionalen, kommunikativen und fachlichen Res-
sourcen erfolgreich einzusetzen. Sie trainieren genau die Situationen, die lhnen in
lhrem personlichen Fihrungsalltag Schwierigkeiten bereiten und erlernen neue Hand-
lungsmaoglichkeiten, so dass Sie gestarkt in die Praxis zurtickkehren.

Dabei werden wir uns mit folgenden Themen beschéaftigen:

Selbstverstandnis als weibliche Fihrungskraft

Personliche Starken bewusst einsetzen

Selbstbewusstsein, Selbstdarstellung

Erwartungshaltungen und Vorurteile gegentiber weiblicher Fihrung

Typische ,Frauenfallen” umgehen (z. B. Perfektionismus, sich schlecht verkaufen

zu kénnen)

Fihren mit Einfihlungsvermégen und Durchsetzungskraft
Umgang mit Macht, Verantwortung und Konkurrenz
Verbale und nonverbale Kommunikation in schwierigen Situationen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.017 28.01.-29.01.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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Souverdne Fiihrung;
jenseits des Hamsterrads!?

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

E-Mails, Werbung, Konzeptpapiere, Arbeit, Leben, Hob-
by, alles muss schnell gehen. Wir sind ein Volk im Dauer-
stress. Nach den Propheten der Beschleunigung, die alles
gepriesen haben, was Menschen normalerweise schwer-
fallt; sie sogar mit Widerwillen erfullt, wie unbegrenzte
Flexibilitat, Anpassungsbereitschaft und standige Ver-
fugbarkeit ist ein Mentalitatswandel geraten. Ist es mog-
lich, die Aufgeregtheit zurlckzuschrauben, bei einem
Thema zu bleiben, eine Sache, nach der anderen abzuha-
ken und das durchgeplante Privatleben zu beruhigen? Es
ist Zeit zur Entschleunigung!?

Fihrungskompetenz

M =1
N b2

Leitung:
Sabine Kaufmann

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

In diesem Workshop erfahren Sie, aus welchem Grund Stress eine Uberlebensstrategie
Ihres intelligenten Korpers ist. Was ist Stress? Wie kommen Sie ihren Stressoren auf die
Spur? Welche Methoden kénnen Sie personlich nutzen, damit Sie Ihren individuellen
Stress kurz- und langfristig in den Griff bekommen? Was sind die Folgen von Stress und
gibt es Unterschiede bei Mannern und Frauen? DarUber hinaus werden lhnen Infor-
mationen aus dem Bereich der , Geschlechterspezifischen Kommunikation” tber typi-
sche Verhaltendynamiken neue Méglichkeiten eréffnen. Hier werden sogleich nttzli-

che Verhaltensweisen im Kontext erlautert.

Inhalte:
Stress - was ist das?
interne und externe Stressoren
Folgen von Stress

praventive Stressbewaltigungsmethoden/Selbstmanagement
Entschleunigung durch Zielformulierung und Prioritatensetzung

geschlechtsspezifische Kommunikation

VA-Nummer  Zeit und Ort
09.01.507 05.11.-06.11.2009 SiN, Bad MUnder

Meldeschluss
15.09.2009
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Fihrungskompetenz
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Leitung:

Carolin Weise

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Strategieentwicklung fiir Flihrungskrafte

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche, Organisationsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Sie wunschen sich fur Ihre Behorde oder Ihren Bereich ei-
ne klare strategische Ausrichtung, um die Zukunftsfahig-
keit und den langfristigen Erfolg sicher zu stellen? Sie
mochten  erreichen, dass alle Beschaftigten und
Fuhrungskrafte sich an gemeinsamen Zielen orientieren,
diese annehmen und an der Zielerreichung systematisch
arbeiten?

Dann lernen Sie in diesem Training sehr praxisnah die we-
sentlichen Schritte und Methoden fur die Findung und
Implementierung einer klaren zukunftsorientierten Linie
in lhrer Organisation.

Der Offentliche Dienst und strategische Filhrung - ein Widerspruch?
Analyse lhrer Organisation und des Umfeldes

Methoden fir die Erarbeitung von Vision und Mission

Festlegung von sinnvollen Strategien

Herunterbrechen und Verzahnen von MaBnahmen zur Zielerreichung
Ableitung von Planen fur die Umsetzung in die Praxis

Nachhaltigkeit sichern

Die Balanced Score Card

Zielvereinbarungen

Methoden:

In wechselnder Folge von kurzen Vortragen, Gruppenarbeiten, Erfahrungsaustausch
und praktischen Ubungen werden die Trainingsinhalte anschaulich und praxisnah ver-

mittelt.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.01.517 03.12.-04.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
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Fihrungskompetenz

Fihrungskrafte und iy =
Gesundheitsmanagement - NeC 421

gesundheitsgerechtere Gestaltung von

Arbeitsbedingungen fiir Flihrungskrafte?

Leitung:
Ute Held
Zielgruppe:
Fhrungsverantwortliche Ansprechpartnerin:
] Elke Schutte
Ziel und Inhalt: @ (050 42) 9 41-28

Projekte im Rahmen des Gesundheitsmanagements sind

in den niedersachsischen Behorden in vielfaltigster Form Seminarkosten:
vertreten. Von Bewegungsangeboten tber Mitarbeiter- 355,00 €

befragungen bis hin zu Gesundheitszirkeln, (Team-) Coa-

ching und Leitbildentwicklungen, um nur einige zu nen-

nen, hinterlasst das Gesundheitsmanagement Spuren.

Unter der MaBBgabe Arbeit gesundheitsgerechter zu ge-

stalten, ricken Ressourcen sowie Belastungen des Arbeit-

salltags in den Fokus der Betrachtung.

Dabei haben Fihrungskrafte eine besondere Bedeutung. Einerseits sind sie es, die Pro-
jekte, Erwartungen und Anforderungen des Gesundheitsmanagements mittragen und
umsetzen sollen. Gleichzeitig erscheint das persdnliche FUhrungsverhalten als eine
mogliche Quelle von Ressourcen und Belastungen fur Arbeitsbedingungen der Mitar-
beitenden. Und wie sieht es dann aus mit der gesundheitsgerechteren Gestaltung der
Arbeitsbedingungen fur Fuhrungskrafte? Wo bleibt dafiir Raum?

Wenn auch Sie sich diese Frage stellen, dann sind Sie in diesem Seminar eingeladen,
gemeinsam nach Antworten zu suchen! Auf der Grundlage lhrer Erfahrungen werden
wir Belastungen und Ressourcen ihres Arbeitsalltags ermitteln. Wahrend die Belastun-
gen haufig schnell zu formulieren sind, geraten die Ressourcen oder das, was starkt
schnell aus dem Blickfeld. Ihr Expertenwissen als Fihrungskrafte werden wir im Semi-
nar fUr einen gemeinsamen Austausch nutzen um andere Perspektiven kennen zu ler-
nen. Wir werden nach individuellen Méglichkeiten suchen, damit Sie sich lhre Arbeit
gesundheitsgerechter - im Sinne von bedeutungsvoll, sinnhaft und handhabbar- ge-
stalten kénnen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.513 12.11.-13.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
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Fihrungskompetenz
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Leitung:
Dr. Olaf MuBmann

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Krisenmanagement und Krisenkommu-
nikation in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

In einem zunehmend dynamischen Umfeld wird Verwal-
tungshandeln immer komplexer. Damit nehmen auch die
Risikofaktoren zu. Mit der Analyse der Risiken haben Sie
die Moglichkeit, strategisch zu handeln und Ihre Risiken
von vornherein zu begrenzen: Sie kénnen agieren statt
reagieren zu mussen. Stérungen kénnen Sie schnell und
angemessen begegnen. Schadensfélle treffen Sie nicht
unvorbereitet, und Sie kénnen die Folgen begrenzen.
Dies gilt nicht nur fUr materielle Schaden, sondern auch
fur Image-Schaden. Im Seminar erarbeiten Sie sich praxi-

staugliche Methoden, um Risiken und dadurch auslésbare Krisen rechtzeitig zu erken-
nen. Sie lernen, erkannte Risken zu bewerten und deren Eintritts- und Schadenswahr-

scheinlichkeit einzuschatzen.

Far als relevant erkannte Risiken erarbeiten Sie sich még-

liche Fruhwarnsysteme sowie MaBnahmen zur Vermeidung und zur Vorbereitung auf
den Ernstfall. Sie setzen sich mit Handlungsvarianten bei eintretenden Risiken ausein-
ander, entwickeln Strategien zur Krisenbewaltigung und lernen Kommunikation als
Schlussel in kritischen Situationen kennen. Anhand lhrer Fallbeispiele entwickeln Sie im
Seminar Lésungswege fur Krisen- und Konfliktsituationen in lhrem Haus.

Methoden: Lerndialog, Trainerinput, Kleingruppenarbeit, Selbstreflexion, Feedback,
Diskussion, Erfahrungsaustausch, Fallbearbeitung

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.516 14.12. - 15.12.2009 SiN, Bad Munder 01.11.2009
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Fihrungskompetenz

Gezielte Offentlichkeitsarbeit und
sicherer Umgang mit Medienvertretern

E;_i.]

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche und Verantwortliche fiir die Leitung:
Offentlichkeitsarbeit, die ihre Einrichtung nach auBen Dr. Sibylle Deutsch

vertreten wollen und mussen .
Ansprechpartnerin:

Ziel und Inhalt: Elke Schutte
Offentlichkeitsarbeit hat viele Gesichter. Gute Offentlich- @ (0 50 42) 9 41-28
keitsarbeit will Vertrauen herstellen, nach innen wie
nach auBen. Offentlichkeitsarbeit nach auBen braucht als
Vehikel die Medien. Es kommt also irgendwann der Zeit-
punkt, wo Sie mit Journalisten in Kontakt treten (mus-
sen).

Seminarkosten:
555,00 €

Themenschwerpunkte sind:
Ziel und Funktion von Offentlichkeitsarbeit
Aus Sicht der Journalisten: Einblicke in die Arbeitsweise von Journalisten
Kontaktaufbau und -pflege zu den Medien
Aufbau und Formulierung von Pressemitteilungen
Fallsituationen (mit Video und Analyse):
,Das Interview"”
,Die Pressekonferenz”

Die Veranstaltung ist praxisorientiert aufgebaut und schult die Teilnehmenden, ziel-
gruppengerecht mit der eigenen Offentlichkeitsarbeit umzugehen und im Umgang
mit Medienvertretern sicherer zu werden.

Wann sollten Sie dieses Seminar besuchen?
Wenn Sie
sicher im Umgang mit Medienvertretern werden wollen
gezielt Offentlichkeitsarbeit betreiben wollen
mit lhrer Einrichtung oft in den Medien stehen
Ihr Gesprachsverhalten im Interview besser steuern wollen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.020 22.02. - 24.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Fihrungskompetenz

Leitung:
Barbel Schumacher

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Personlichkeit starken
durch Umgangsformen im Beruf

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Neben der fachlichen Qualifikation entscheiden souvera-
nes Auftreten sowie Stil und Sicherheit Uber zeitgemaBe
Umgangsformen dariber, ob Sie Menschen fur sich ein-
nehmen kénnen und ob Sie mit Ihren Anliegen erfolg-
reich sind.

Dabei sind lhre Kérpersprache, das Erscheinungsbild, Ihre
Ausstrahlung und Wortgewandtheit von Bedeutung.

In diesem Seminar kénnen Sie lhr Wissen Uber ,,Business
— Umgangsformen” optimieren. Dabei wird es nicht um

das Einstudieren der Etikette nach Knigge gehen, sondern um die Weiterentwicklung
lhres persénlichen Stils anhand moderner Grundregeln, die Ihre Persénlichkeit aus-
dricken und die die eigene Kompetenz noch mehr unterstreichen.

Im Seminar erhalten Sie praktische Tipps zu folgenden Fragestellungen:
Was bedeutet eigentlich Stil?
Welche Formen gelten im beruflichen Kontext beim BegrtiBen, Vorstellen und Ver-

abschieden?

Wie schaffen Sie mit Small — Talk die Basis fur wichtige Kontakte?

Wie kénnen Sie ,lastige” Telefonate hoflich beenden?

Wie meistern Sie peinliche Situationen mit Taktgefuhl?

Wie kénnen Sie mit Ihrer Kérpersprache noch positiver wirken?

Wie verbessern Sie Ihr Image, ohne Uberheblich zu wirken?

Wie reagieren Sie ,stilvoll”, wenn lhnen jemand ,stillos” begegnet?

Welche Signale senden Sie mit Ihrer Garderobe aus, wenn Sie eine Frau und wenn

Sie ein Mann sind?

Wie wenden Sie ,Netiquette” an?

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.016 15.04. - 16.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Fihrungskompetenz

Flihrungs-Know-how fiir Stellver-
treterinnen und Stellvertreter

E_‘ﬂ

Zielgruppe:
Beschaftigte, die vornehmlich in der Sachbearbeitung Leitung:
tatig sind und sporadisch Fihrungsaufgaben als Stellver-  Thomas von Holt

treterin oder Stellvertreter Glbernehmen. .
Ansprechpartnerin:

Ziel und Inhalt: Elke Schutte

Ziel des Seminars ist, Sie in lhrer Fihrung als Stellvertre- @ (0 50 42) 9 41-28
tung gezielt zu unterstitzen und zu starken sowie die Zu-
sammenarbeit mit ihrer/m Vorgesetzen ,kompatibel”
und harmonisch zu gestalten. In der verantwortungsvol-
len aber nicht immer leichten Aufgabe als Stellvertretung
sind Sie Uber mehrere Wochen im Jahr gefordert, die Lei-
tung des Bereiches zu Ubernehmen und Sach- und
Fachentscheidungen sicher zu treffen. Gleichzeitig oblie-
gen lhnen verschiedene Fihrungsaufgaben.

Die Veranstaltung dient auch als ,,Erfahrungspool”. Gemeinsam mit anderen Teilneh-
merinnen und Teilnehmern kdnnen Sie sich Uber Ihr Rollenverstandnis, Gber Schwie-
rigkeiten und Chancen der Funktion der Stellvertretung austauschen sowie Ideen und
Anregungen diskutieren und nutzen.

Seminarkosten:
355,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:

Reflektion der eigenen Rolle
Standortbestimmung
Aufgabe und Verantwortung als Fihrungskraft
Umgang mit dem Rollenwechsel

Zusammenarbeit mit der/dem Vorgesetzten:
Informationsaustausch, Erwartungen, Vorgaben und Vereinbarkeit
Kompatibilitat und Abweichung der Fihrungsstile
Ubertragung der Fiihrungsverantwortung, Filhrungsverantwortung
~wieder abgeben”, Riuckkopplung zwischenzeitlicher Ergebnisse

Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen und anderen Bereichen:
FUhrungsstil der/des Stellvertreterin/s
Akzeptanz der Kolleginnen und Kollegen
Fuhrung konstruktiv gestalten

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.005 22.04. - 23.04.2010 SiN, Bad MUnder 01.03.2010
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Fihrungskompetenz

Wie werde ich eine gute Chefin/ein
guter Chef? Von der Mitarbeit zur
Flihrungsverantwortung

|Lt,_3_‘ﬂ

Leitung:

\d Zielgruppe:
Bl Beschaftigte, die Flhrungsaufgaben Ubernommen ha-
Ansprechpartnerin: ben oder in Klirze Gbernehmen werden

Elke Schutte
@ (05042)941-28

Ziel und Inhalt:

Eine Aufgabenveranderung macht eine Neuorientierung
Seminarkosten: notwendig. Vor allen Dingen dann, wenn aus Mitarbei-
555,00 € terinnen oder Mitarbeitern Vorgesetzte werden. Sie ha-

ben nun eine Position, die andere Sicht- und Handlungs-

weisen erfordert. Die bisherigen Umgangsweisen veran-

dern sich Ubergangslos, denn auch Sie werden als Vorge-

setzte oder Vorgesetzter anders gesehen und behandelt.

In dieser Situation gilt es, der neuen Verantwortung ge-
recht zu werden. Der Rollenwechsel stellt hohe Anforderungen an die persdnliche
kommunikative Kompetenz:

Wie verhalte ich mich z.B. gegenliber meinem Team?

Wie méchte ich mein Team fuhren? Wie will es gefihrt werden?

Was bedeutet: Fihrungsqualitaten? Wann werde ich in der neuen Rolle akzeptiert?
Mit diesen und ahnlichen Fragen werden Sie sich auseinandersetzen, nach Anregun-
gen suchen und neue Ideen im Alltag auf ihre Umsetzbarkeit prifen.

Schwerpunkte:
Auseinandersetzung mit den Erwartungen an die neue Rolle
Analyse des persoénlichen Fihrungsstils
Blick ,,uber den Tellerrand” - welche anderen Mdglichkeiten der Fiihrung gibt es?
Umgang mit Konflikten
Sicheres Auftreten in der neuen Position

Anhand der konkreten Arbeitssituationen werden mittels Rollenspiel und praktischen
Ubungen individuelle Antworten durch die Teilnehmenden erarbeitet.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.508 23.09. - 25.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
10.01.006 15.02. - 17.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Familiengerechtes Fiihren:
Vereinbarkeit von Familie und Beruf
ermoglichen

Zielgruppe:

Fuhrungsverantwortliche sowie Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die ihre Dienststelle bei der Durchfiihrung
von Personal- und Organisationsentwicklungsprojekten
sowie -aufgaben unterstutzen sollen

Ziel und Inhalt:

Zuweilen fallt es Beschaftigten schwer, Beruf und Familie
unter einen Hut zu bekommen. Dies gilt nicht nur, wenn
die Kinder krank werden. In alternden Belegschaften
geht es inzwischen oft um die Pflege von Angehérigen
und in Fernbeziehungen lebende Beschaftigte moéchten
neben dem Beruf den Kontakt zu ihren Familien nicht

Fihrungskompetenz

=

V2

Leitung:
Dr. Olaf MuBmann

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

verlieren. Kollidieren berufliche und private Belange, so erhalten Arbeitgeber nicht sel-
ten Krankmeldungen oder gar Kundigungen. Familiengerechtes Fihrungsverhalten
lasst die Krankenstande (und damit die Personalkosten) sinken und sorgt fur weniger
Stress bei den verbleibenden Arbeitskraften, die die Arbeit der daheim gebliebenen
mit erledigen mussen. Zugleich steigert es die Attraktivitat des Arbeitgebers fur Ar-
beitskrafte mit familidren Bindungen. Dies starkt die Mitarbeiterbindung - angesichts
des drohenden Fachkraftemangels ist dies ein wichtiger Zukunftsfaktor. Wie Fiihrungs-
krafte familiengerecht fuhren und dies mit den betrieblichen Belangen vereinbaren

kénnen, zeigt dieses Seminar auf.

Methoden:

Lerndialog, Trainerinput, Kleingruppenarbeit, Selbstreflexion, Feedback, Diskussion,

Erfahrungsaustausch, Fallbearbeitung

Zeit und Ort
05.11.-06.11.2009 SiN, Bad MUnder

VA-Nummer
09.01.509

Meldeschluss
15.09.2009
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Fihrungskompetenz

=l H
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Leitung:
Dr. Olaf MuBmann

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Flihrung alternder Belegschaften

Zielgruppe:

Fihrungs- und Personalverantwortliche, Mitglieder der
Personalvertretungen, Frauenbeauftragte, Schwerbehin-
dertenvertretungen

Ziel und Inhalt:

Der demografische Wandel ist in aller Munde. Doch was
bedeutet das fur den Arbeitsalltag? Das Durchschnittsal-
ter der Beschéaftigten steigt; gleichzeitig steigt auch das
Renteneintrittsalter. Wie kann die Arbeits- und Lei-
stungsfahigkeit bis zur Verrentung erhalten werden und
wie kénnen angesichts einer sinkenden Halbwertzeit des
Wissens die Qualifikationen &lterer Beschaftigter ange-
passt werden? Mit der Verrentung von bewahrten Be-
schaftigten droht der Verlust von Know-how. Wie kann
ein Wissensverlust vermieden werden? AuBerdem dro-

hen in einer alternden und schrumpfenden Bevolkerung Probleme bei der Personalge-
winnung. Wie kénnen kompetente Beschaftigte alter(n)sgerecht entsprechend ihrer
jeweiligen Lebensphasen entwickelt werden, mit welchen Mitteln ist eine Bindung
qualifizierter Beschaftigter moglich und wie lasst sich die Attraktivitat des Arbeitge-
bers fur qualifiziertes Personal steigern? Im Seminar werden Kenntnisse Uber die Aus-
wirkungen des demografischen Wandels auf die Unternehmen vermittelt und anhand
eigener Situationen Alternativen fur das eigene Flihrungshandeln erarbeitet.

Methoden:

Lerndialog, Trainerinput, Kleingruppenarbeit, Selbstreflexion, Feedback, Diskussion,
Erfahrungsaustausch, Fallbearbeitung

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

XX 22.70. - 23.10.2009 SiN, Bad Mander 01.09.2009
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Systemisch-l6sungsorientiertes
Flihren von Teams

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

In Zeiten des Wandels mussen Fihrungsverantwortliche
in der offentlichen Verwaltung heute in der Lage sein,
die Kompetenzen aller Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter in ihren Teams fur die Aufgabenbewaltigung zu akti-
vieren. Mit Hilfe des systemischen Blickwinkels werden
nicht langer einzelne Personen oder Abteilungen als Ur-
sache von Problemen und Konflikten gesehen. Durch die
systemischen Interventionen wird der Blick vom Problem
auf die Lésungsoptionen gelenkt.

Sie entwickeln neue Perspektiven und entdecken da-
durch neue Ressourcen, um auch in ungewissen Zeiten als
kooperatives Team bestehen zu kénnen.

Fihrungskompetenz

2

—

Leitung:
Susanne LaB
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Durch systemisches Fihren den Rahmen zur Selbstorganisation schaffen
Empowerment: Schritte vom ,Jammern” zur Eigenverantwortung im Team férdern

Zirkulares (systemisches) Fragen zur Losungsfindung

Vernetztes Denken zum effizienteren Arbeiten in Teams

Hinweise:

Das Seminar findet gemeinsam mit dem Kommunalen Studieninstitut statt und ist nur

mit Ubernachtung buchbar.

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.01.021 27.05. - 28.05.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar

Meldeschluss
01.04.2010
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Fihrungskompetenz

Flihrungskompetenz im Team

II.-_N_—“

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche
Leitung: Ziel und Inhalt:
Carolin Weise Eine Gruppe von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist
Ansprechpartnerin: noch lange kein Team, das diesen Namen verdient. Er-
Elke Schitte hohte Effektivitat, Kreativitat, Qualitat und Arbeitsfreu-
@ (050 42) 9 41-28 de, welche Teams auszeichnen wenn sie gut funktionie-
ren, sind leider eher die Seltenheit. Aber warum? Es fehlt
Seminarkosten: haufig an qualifizierter Fihrung und Steuerung. Deshalb
355,00 € lernen Sie hier, Ihren ,,Haufen” zu einem echten Team zu
entwickeln.

Sie lernen die notwendigen Grundlagen fir ein effekti-

ves Zusammenarbeiten in Gruppen kennen. Kenntnisse
und Sensibilitat fur individuelles Verhalten in gruppendynamischen Prozessen ermég-
lichen Ihnen ,an den richtigen Stellschrauben zu drehen”, um Effektivitat und Ar-
beitsfreude lhres Teams zu starken.

Grundlagen der Zusammenarbeit im Team

Teamdiagnostik: Wo steht mein Team?

Team-Entwicklungsphasen und Teamrollen

4 Stufen zum Teamerfolg: Aufgabenbewaltigung - Zielorientierung - Zusammen-
halt - Verantwortungsibernahme

Instrumente effektiver Teamarbeit und Teamentwicklung

Reflexion und Entwicklung der persénlichen Teamfahigkeit

Test zu personlichen Neigungen

Die Trainingsinhalte werden anschaulich, aktivierend und praxisnah vermittelt. Freuen
Sie sich auf eine abwechslungsreiche Folge von kurzen Vortragen, Gruppenarbeiten,
praktischen Ubungen und Reflexion persénlicher Neigungen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.008 11.03. - 12.03.2010 SiN, Bad Munder 01.02.2010
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Fihrungskompetenz

Kooperatives Fiihren im Team - ¥

I m =
Handlungsspielraume und e 12
gemeinsame Arbeitsergebnisse

Leitung:

Zielgruppe:
grupp Thorsten Helms

FUhrungsverantwortliche
Ansprechpartnerin:
Elke Schutte

@ (050 42) 9 41-28

Ziel und Inhalt:
Wenn Sie einer Arbeitsgruppe als Leitung vorstehen und
gleichzeitig mitarbeiten, dann sind die Instrumente des
kooperativen Fihrens ein effektives Werkzeug. Sie kén-  Seminarkosten:
nen damit gute Ergebnisse in der Zusammenarbeit erzie- 35500 €
len. Im Mittelpunkt stehen Techniken, Teammitglieder
einzubeziehen und zu motivieren sowie klare Entschei-
dungen treffen zu kénnen. Entwickeln Sie in diesem Se-
minar konkrete Handlungsweisen fur die Praxis, um lhre
Rolle als Teamleitung klarer und sicherer auszufullen. Dabei erfahren Sie, wie Sie so
fuhren kénnen, dass alle aktiv mitarbeiten und trotzdem bestimmte Grenzen akzep-
tieren. Sie kdnnen sich dann in Ihrem Team offener beraten, Entscheidungsspielraume
zulassen und Rahmenbedingungen steuern. Mit diesen Grundlagen des kooperativen
FUhrens im Team handeln Sie eher als delegierende/r Koordinator/in denn als Vorge-
setzte oder Vorgesetzter.
Sie lernen im Seminar,
FUhrungsinstrumente sicherer anzuwenden,
Gesprache effektiver zu fuhren,
Entscheidungen im Team zu treffen,
kritische Teamphasen zu meistern,
gemeinsame Vereinbarungen mit schwierigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
zu finden.

Das Seminar spricht Teamleitungen aus allen Bereichen an. Durch Gruppenaufgaben
und Planspiele in Form von erlebnisorientierten Projekten sowie Praxisbeispielen und
Losungen fur Fragen aus lhrer beruflichen Situation kénnen Sie Ihre Kompetenz er-
weitern und lhre Teamarbeit verbessern.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.514 07.09. - 08.09.2009 SiN, Bad MUnder 01.08.2009
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Fihrungskompetenz

Flihrung und Motivation -
Moglichkeiten und Grenzen

.E,_‘ﬂ

Zielgruppe:
Leitung: FUhrungsverantwortliche

Thorsten Helms .
Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: Wie kann ich meine Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Elke Schutte motivieren? Diese Frage stellen sich viele Fuhrungskrafte,
@ (050 42) 9 41-28 wenn sie feststellen, dass die persénlichen und die beruf-

lichen Ziele ihrer Beschaftigten nicht mehr im Einklang
sind. Dazu kommt es oft, wenn die Anforderungen stei-
gen, neue Aufgaben erledigt werden sollen oder von Ih-
nen Veréanderungen eingefuhrt werden mussen. Wie
kénnen Sie dann als Fuhrungskraft Gber eine berufliche
Zielvereinbarung hinausgehen und erreichen, dass sich
Ihre Beschaftigten mit den gemeinsamen Aufgaben iden-
tifizieren? Wie erreichen Sie ein Wir-Gefthl in Ihrer Institution? Wie verhalten Sie sich,
wenn lhnen Beschéaftigte sagen, dass sie eher kiindigen wurden, als eine solche Arbeit
zu Ubernehmen? Wie fuhren Sie erfolgreich eines der wohl schwierigsten Gesprache:
ein Motivationsgesprach?

Seminarkosten:
355,00 €

In diesem Seminar kénnen Sie lhre eigenen Handlungsweisen in der Filhrung lhrer Be-
schaftigten erweitern und optimieren, indem Sie
mehr Uber die Grundlagen der Motivation Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
erfahren,
Strukturen und Rahmenbedingungen fur motivierendes Arbeiten entwickeln,
Techniken der Selbstmotivation und Grenzen der Fremdmotivation erértern,
MaBnahmen zur nachhaltigen Motivationssteigerung lhrer Beschaftigten planen,
erfahren, was Sie bei ,innerer Kiindigung” und ,,Burn-out” Ihrer Beschaftigten
tun kénnen,
Ihre kommunikativen Fahigkeiten ausbauen und mehr tber die Chancen einer zie-
lorientierten Gesprachsfihrung erfahren.

Praxisnah entwickeln Fuhrungskrafte aus allen Bereichen in diesem Seminar Strategi-
en zur Steuerung der Rahmenbedingungen, der Gestaltung von offenen Kommunika-
tionsprozessen und das individuelle Eingehen auf die Bedurfnisse der Beteiligten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.510 07.12.- 08.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
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Auf zu neuen Ufern -
Flihren und Motivieren

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Sie kennen diese Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
Sie einfach nicht erreichen. Sie merken bei anstrengen-
den Unterredungen, dass keine wirkliche Verstandigung
stattfindet. Sie kreieren erstrebenswerte Ziele, ohne mo-
tivieren zu kénnen. Das Resultat: Mangelnde Kooperati-
on, ein wenig befligelndes Arbeitsklima, Unprodukti-
vitat.

Doch durch den gezielten Einsatz moderner Fihrungsin-
strumente kénnen Sie die Grundlagen daflr schaffen,
dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter neue Zugéange zu

Fihrungskompetenz

E;_]]

Leitung:
Gisela BlUmmert

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
555,00 €

einer Arbeitswelt finden, fur die es sich lohnt, sich zu engagieren.

Seminarinhalte:
FUhrungsstil und Fihrungseffizienz
Motivation und Motivieren
Kooperative Zielvereinbarungen —

Instrumente der Planung und Motoren der Motivation

Teamentwicklung und Teamférderung
Mitarbeitergesprache
Das Einmaleins der Beratung.

Entwicklung = Akzeptanz + Konfrontation: Durch die Schaffung eines Ubungsraums,
in dem die Gruppenmitglieder einerseits Vertrauen aufbauen und sich andererseits
wechselseitig ein kritisches Feedback geben, wird die Weiterentwicklung des eigenen

Fuhrungsstils moglich.

VA-Nummer  Zeit und Ort
10.01.009 26.05. - 28.05.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.04.2010
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Fihrungskompetenz

Leitung:
Ute Held

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
155,00 €

Delegieren klingt zwar sehr e
Vorbereitung um tatsachlich

Delegieren - Die Kunst, sich selbst zu
entlasten und Mitarbeiter zu motivieren

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

In der Eile des Alltags Gbernehmen viele Fihrungskrafte
schnell mal die eine oder andere Aufgabe zuséatzlich, viel-
leicht um das Team zu entlasten oder um es ohne viel
Worte schnell zu erledigen oder..... Es gibt viele gute
Grunde, die dazu fuhren, sich selber immer mehr aufzu-
laden. Wenn Sie daran interessiert sind, fur sich einmal
aktiv nach einer Méglichkeit der eigenen Entlastung zu
suchen, dann kann die Kunst des Delegierens dazu Wege
aufzeigen.

infach, doch es ist nicht simpel sondern braucht eine gute
zu funktionieren. Auf Dauer fuhrt gekonntes Delegieren

zur eigenen Entlastung und zur Motivation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

In dieser eintdgigen Veranstaltung erhalten Sie einen Uberblick Giber die Methode des
Delegierens: den Voraussetzungen und den Abldufen sowie den Méglichkeiten und

den Grenzen.

Es erwartet Sie eine Veranstaltungsform, die Wissen vermittelt und Ihre Erfahrungen

einbindet.

Ziel ist es, Anregungen zur Gestaltung lhrer Arbeitsorganisation fur Sie und Ihr Team

mit nach Haus zu nehmen.

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00

Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr

danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.01.018 10.03.2010

46

Meldeschluss
SiN, Bad Munder 15.01.2010



Fihrungskompetenz

Coaching- und Beratungskompetenzen
fur Filhrungskrafte

@_1.]

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche Leitung:

. Susanne Middelberg
Ziel und Inhalt:

Der hohe Veranderungsdruck und die Beschleunigung von  Ansprechpartnerin:
Veranderungsprozessen in Organisationen erfordern von  Elke Schitte

allen Beteiligten ein hohes MaB an Orientierungsleistung, @ (0 50 42) 9 41-28
das Umgehen mit groBen Herausforderungen sowie das
haufige Arbeiten an der eigenen Leistungsgrenze.
FUhrungskréafte haben in diesen Prozessen umfangreiche
Aufgaben wahrzunehmen, um in Phasen der Veranderung
und des Umbruchs nicht nur die Interessen der Organisati-
on zu vertreten, sondern auch Wege und Methoden zu
kennen, die einzelnen Mitarbeiterinnen oder Mitarbei-
tern, den Teams oder der ganzen Organisation in der Veranderung dienen. Um diese an-
spruchsvolle Aufgabe zu meistern, ist es sinnvoll, die eigenen Kenntnisse Gber Beratung
und Coaching zu erweitern und auszubauen.

Seminarkosten:
555,00 €

Dieses Seminar vermittelt anhand von konkreten Beispielen aus der Praxis sowie Ubun-
gen und Rollenspielen erste Erfahrungen mit Beratungs- und Coachingformen, die auf
die Praxis abgestimmt sind und dazu beitragen, dass Fuhrungskrafte Veranderungs-
prozesse in ihrem Unternehmen kompetent begleiten kénnen.

Themenschwerpunkte:
Die Bedeutung von Beratung und Coaching in Organisationen sowie deren Unter-
schiede und Abgrenzung
Ziele, Inhalte und Arbeitsformen
Die Bedeutung der modernen Fuhrungskraft als Coach und Berater
Grenzen von Coaching und Beratung durch die Fuhrungskraft
Praktische Beispiele sowie Einsatzmdoglichkeiten von Coaching und Beratung im
Arbeitsalltag
Zielvereinbarungen und Coaching?
Praktische Beispiele fur Coaching als eine Methode der Konfliktlésung
Praktische Beispiele fur Coaching als eine Methode der Teamentwicklung

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

[EXEEZEI 30.17.-02.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
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Fihrungskompetenz

= = Konflikte 16sen im Arbeitsalltag -
V2 W2} Ansitze der Mediation fiir Filhrungskrafte

Zielgruppe:

Leitung: FUhrungsverantwortliche

Ute Held .
Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: .Menschen die miteinander schaffen, machen einander zu

Elke Schutte schaffen”. Mit dieser Begleiterscheinung menschlicher Zu-

@ (05042)9 41-28 sammenarbeit sind Fihrungskrafte besonders konfrontiert,

denn eine Fihrungskraft arbeitet mit Angehorigen ver-
schiedener Ebenen zusammen. Konflikte sind dabei unver-
meidbar und gehéren zum Fiihrungsalltag.

Ungel6dst kénnen sie zum schwelenden Ballast im Miteinan-
der und zur Blockade bei der Erreichung von Zielen werden.
Durch konstruktives Losen allerdings kénnen Konflikte so-
gar einen Beitrag zur positiveren Zusammenarbeit leisten.

Seminarkosten:
710,00 €

Das Verfahren der Mediation bietet Ansatze und Handwerkszeug, um Konfliktlésun-
gen konstruktiv zu erarbeiten. Kennzeichen sind:
Lésungen werden durch die Konfliktbeteiligten erarbeitet, statt von oben verordnet
Grundlage der Loésungen sind die Interessen und Bedurfnisse, statt Sieger und Ver-
lierer entstehen
LWin-Win" Situationen

In dieser Bausteinreihe werden wir uns auf der Basis Ihrer Fihrungserfahrungen ge-
meinsam mit Konflikten und dem Handwerkszeug fur konstruktive Losungen beschaf-
tigen.

Wir werden Kriterien fur den Umgang mit vermeintlich unvereinbaren Perspektiven
und Interessen im Konflikt erarbeiten und uns mit Grundlagen fur konstruktive Losun-
gen beschaftigen.

Auch die Reflexion der eigenen Rolle, praktische Ubungen sowie Ihre persénlichen Fra-
gen werden Thema sein.

Das Ziel ist es, lhren personlichen , Werkzeugkasten” in Sachen Konfliktmanagement
mit alltagstauglichen Ansatzen und Erfahrungen zu bereichern.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.010 15.03. - 16.03.2010 SiN, Bad Munder 01.02.2010

26.04. - 27.04.2010 SiN, Bad Minder
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Erfolgreicher Umgang mit
Leistungsunterschieden

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Kleinere Unterschiede im beruflichen Engagement und
in der erbrachten Leistung sind normal, erfordern Tole-
ranz und werden meist von den Kolleginnen und Kolle-
gen akzeptiert und getragen. Werden die Unterschiede
im Engagement und in der Leistung gréBer, so ist die
Fuhrungskraft gefordert, diesem Ungleichgewicht entge-
genzuwirken. Ziel ist die Starkung, Motivation und For-
derung leistungsschwacher Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter sowie die kontinuierliche Unterstitzung der Lei-
stungstrager.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Wie groB durfen Leistungsunterschiede sein?
Merkmale mangelnder Leistungsbereitschaft

Wirkung und Ursachen gréBerer Leistungsunterschiede

Moglichkeiten der Einflussnahme und Motivation
Leistungsgesprache vorbereiten

Gesprache fuhren, Ziele vereinbaren
Folgegesprache und ihre Konsequenzen

VA-Nummer  Zeit und Ort
10.01.011 21.06. - 22.06.2010 SiN, Bad MUnder

Fihrungskompetenz

E,_’ﬂ

Leitung:
Thomas von Holt

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Meldeschluss
01.05.2010
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Fihrungskompetenz

Die kleinen Meisterwerke des Fiihrungsalltags:
Schwierige Gesprache mit Mitarbeitern,
Vorgesetzten und Kollegen

|L'_u3_\|]

Leitung: Zielgruppe:

Ute Held FUhrungsverantwortliche

Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:

Elke Schutte Die eigentliche Bewahrungsprobe fur Vorgesetzte sind

Telefon: (0 50 42) 9 41-28  die Gespréache, in denen es von vornherein um unange-
nehme Themen geht. Solche Herausforderungen geho-

il ST ren zur Fihrungsaufgabe einfach dazu:

555,00 €

Ob es um Kritik geht oder wir selbst kritisiert werden,
ob Verhandlungssituationen,
Umsetzen von Entscheidungen,
Beurteilungsgesprache
oder wir argerlich sind tGber das Verhalten anderer
bzw. uns selber unfair angegriffen fuhlen.

Es gibt keine zwei Gesprachssituationen, die sich genau gleichen. Aber es gibt be-
stimmte Schwierigkeiten in Gesprachen, die immer wieder auftauchen und mit denen
Sie wahrscheinlich auch lhre Erfahrungen haben. Oft sind es nicht die Worte, die zu
Problemen fuhren, sondern die Art und Weise, wie etwas gesagt wird. Und man kann
einiges tun und sich wappnen, um nicht Uberfordert zu sein und die Zugel aus der Hand
zu geben oder um nicht Gberzureagieren und Widerstand und Barrieren zu provozie-
ren.

Dieses Seminar hat das Ziel, Sie anzuregen, lhr Verhalten zu Uberdenken und an
schwierige Gesprache neu heranzugehen, um besser und authentischer zu kommuni-
zieren. Sie haben es in der Hand, wie gut Sie mit anderen zurechtkommen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.012 _26.05. -28.05.2010 SiN, Bad Munder 01.04.2010
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Fihrungskompetenz

Auch schwierige Verhandlungen sicher
und erfolgreich fiihren

'E’]

Zielgruppe:

Fuhrungsverantwortliche, die tatsichlich éfter Verhand- Leitung:
lungsgesprache fuhren Dr. Sibylle Deutsch
Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

Verhandlungen erfolgreich zu fiihren setzt Strategie, Elke Schitte
Taktik und Kénnen voraus. Kaum eine Gesprachsform be- @ (0 50 42) 9 41-28
darf so sehr der guten Vorbereitung und der strategi-
schen Planung wie die Verhandlung. Genau genommen
verhandeln wir standig: Wir verhandeln um Positionen,
Termine, Finanzen und Uberzeugungen.

Seminarkosten:
555,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:
Verhandlung richtig aufbauen
Eigene Strategie bei Verhandlungen aufbauen
Verhandeln mit schwierigen Partnern
Was macht man, wenn die Verhandlung aus dem Ruder zu laufen droht?
Umgang mit Emotionen in schwierigen Verhandlungen
Fallsituationen (mit Video und Analyse):
~Normale” Verhandlungssituation
.Worst Case” - und wie man daraus eine gute Verhandlung macht.

In dem Workshop liegt der Schwerpunkt auf der strategischen Verhandlungsfiihrung
an praktischen Fallsituationen.

Wann sollten Sie dieses Seminar besuchen?

Wenn Sie
sicherer und erfolgreicher verhandeln wollen
strategischer verhandeln wollen
schwierige Verhandlungssituationen zu meistern haben
Ihren Verhandlungsstil verfeinern wollen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.013 09.06. - 11.06.2010 SiN, Bad MUnder 15.04.2010
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Fihrungskompetenz

-

Leitung:
Susanne Brundiers

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Beurteilung als Fiihrungsaufgabe

Zielgruppe:
Fuhrungs- und Projektverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Durch gezielte Schulung einer differenzierten Wahrneh-
mung von persénlichen Fahigkeiten und deren objekti-
vierter Bewertung gewinnen Sie Sicherheit und Profes-
sionalitat beim beurteilen und entwickeln Ihrer Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter. Ihr Bauchgefuhl und lhre Men-
schenkenntnis werden durch die Vermittlung von Me-
thoden und deren praktische Erprobung bereichert. So
gewinnen Sie eine solide Basis fur die Anwendung des
neuen Beurteilungssystems der Nds. Landesverwaltung.

Beobachten und Beurteilen als systematische Flhrungsaufgabe

Grundlagen objektiver Beurteilung und typische Fehler

das neue Beurteilungssystem der Nds. Landesverwaltung und dessen Anwendung
Anforderungen gezielt analysieren und Profile zuschneiden

Wie gewinne ich solide Informationen fur die Beurteilung?
Beurteilungsgesprache sicher fuhren

Umgang mit Neuerungen und herausfordernden Aspekten des neuen Beurtei-

lungssystems

Vereinheitlichung von Beurteilungen, z.B. durch Beurteilungskommissionen

Methoden:

Die Trainingsinhalte werden anschaulich, aktivierend und praxisnah vermittelt. Freuen
Sie sich auf eine abwechslungsreiche Folge von kurzen Vortragen, Gruppenarbeiten

und praktischen Ubungen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

EEXXEZPA 28.70. - 29.10.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
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Beurteilung als Fiihrungsaufgabe - Teil 2

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, die bereits am Grundlagenseminar ,Be-
urteilung als FUhrungsaufgabe” teilgenommen haben
bzw. Uber praktische Erfahrungen in der Anwendung des
neuen Beurteilungssystems verfiigen

Ziel und Inhalt:
Die ersten Erfahrungen mit dem neuen Beurteilungssy-
stem sind gemacht:

Sie mochten reflektieren was gut und schlecht geklappt
hat und warum, um daraus zu lernen

Sie mochten Erfahrungen austauschen und sich
kollegial beraten

Fihrungskompetenz

o
NEU

ma

Leitung:
Susanne Brundiers

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
355,00 €

Sie und lhr Bereich mdchten sich fur Folgebeurteilungen noch optimieren
Sie mochten sich fur lhre eigenen Beurteilungsfehler weiter sensibilisieren

Es gibt offene Fragen oder Nachschulungsbedarf
Sie mochten gezielt Gben und Feedback erhalten

Dann sind Sie hier richtig.

In diesem Seminar werden die bisherigen Beurteilungsdurchgénge innerhalb der Nds.
Verwaltung besprochen und die Erfahrungen der einzelnen Teilnehmenden intensiv
reflektiert. Dabei werden besonders Ihre kritischen Situationen bei der Anwendung
des neuen Beurteilungssystems erhoben und analysiert. Ziel ist es, gemeinsam in der
Gruppe mégliche tragfahige Lésungen zu erarbeiten und in Ubungen zu erproben. In
praxisnahen Rollenspielen lernen Sie passende Lésungsmaoglichkeiten direkt in Verhal-
ten umzusetzen, um so lhre Vorgehensweise im Beurteilungsprozess weiter zu opti-

mieren.

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.01.022 13.01.- 14.01.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.12.2009
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Fihrungskompetenz

T

1=——"learning

Leitung:
Udo Winzek-Ohlsen

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
155,00 €

Neue Beurteilungsrichtlinien fiir die
Niedersachsische Landesverwaltung -
Blended Learning

Zielgruppe:

Erstbeurteilerinnen und Erstbeurteiler, Zweitbeurteile-
rinnen und Zweitbeurteiler, Mitglieder von Beurteilungs-
kommissionen

Ziel und Inhalt:

Nach den Allgemeinen Richtlinien fir die dienstliche Be-
urteilung der Beschaftigten in der Landesverwaltung
sind Regelbeurteilungen fur die Beschaftigten zu erstel-
len. Zur Unterstitzung

der Einfuhrung der neuen Richtlinien behandelt diese
Fortbildungsveranstaltung folgende Inhalte:

Schwachen des alten Beurteilungssystems und angestrebte Verbesserungen
Wesentliche Veranderungen (z.B. Regelbeurteilung, Vordruck mit neuen Stufende-
finitionen, Beurteilungskommission)

Handhabung der neuen Richtlinien, Tatigkeit der Beurteilungskommissionen und

Beurteilungsgesprach

Die Informationsveranstaltung zum neuen Beurteilungswesen wird als 1-tagige Veran-

staltung mit Referentinnen

und Referenten aus Personalreferaten-/dezernaten der

Landesverwaltung angeboten. Sie ist auf ca. 20 Teilnehmende ausgerichtet und kann
auch inhouse durchgefuhrt werden.

Hinweise:

Es wird von den Teilnehmenden erwartet, dass sie sich mit dem im Landesintranet ein-
gestellten eLearning-Modul zum Beurteilungswesen vorbereitet haben. Des Weiteren

sind die im Landesintranet ve
den Teilnehmenden mitzubri

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.01.014 07.04.2010

54

roffentlichten Richtlinien und Leitfaden zum Seminar von
ngen. Seminarzeiten: 09:30-12:00 Uhr, 13:30-16:00 Uhr

Meldeschluss
SiN, Bad Munder 15.02.2010



Friihzeitige Interventionen bei
suchtmittelbedingten Auffalligkeiten

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Das Thema ,Suchtpravention und Suchthilfe” ist in der
offentlichen Verwaltung langst kein Tabuthema mehr.
Als Beitrag zur Fursorge und Gesunderhaltung der Be-
schaftigten werden Konzepte entwickelt, die nicht selten
in einer Dienstvereinbarung verbindlich formuliert wer-
den. Dieses Seminar soll die Teilnehmenden sensibilisie-
ren, auffallige Beschaftigte wahrzunehmen und ihnen
Unterstitzung anzubieten. Gleichzeitig sollen die Kom-
petenzen zur Gesprachsfuhrung mit auffalligen Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern erweitert werden.

Fihrungskompetenz

[ ey

NEU r_\_'n

Leitung:
Ute Pegel-Rimpl

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
155,00 €

Die Zielsetzung wird durch folgende inhaltliche Schwerpunkte umgesetzt:
Wahrnehmung von suchtmittelbedingten Auffalligkeiten
Reflexion des Verhaltens im kollegialen Umfeld der Betroffenen
Interventionsmoglichkeiten der Personalverantwortlichen
Frahes Eingreifen durch Fursorgegesprache, die im Vorfeld von Pflichtverletzun-

gen eine Chance zur Verdanderung bieten

Bei berechtigten Zweifeln der Fihrungskraft im Klarungsgesprach die Ursachen

des Fehlverhaltens auszuloten

Im Rahmen eines Stufenplanes, der Hilfs- und Kritikgesprache bei vermuteten

suchtmittelbedingten

Pflichtverletzungen vorsieht, die Betroffenen vor die Wabhl stellt, Hilfe anzuneh-

men oder Sanktionen in Kauf zu nehmen

Verbindung zwischen Stufengesprachen bei suchtmittelbedingten Auffalligkeiten

und ,Betrieblichem Eingliederungsmanagement”

Arbeitsformen:

Arbeitsgruppen, Referat mit Diskussion, Einsatz eines Videos zur Gesprachsfihrung

Hinweise:

Seminarzeiten: 09:30 — 12:00 Uhr, 13:30 — 16:00 Uhr danach Schlussbesprechung bis ca.

16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.01.015 13.01.2010 SiN, Bad Minder

Meldeschluss
01.12.2009
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Fihrungskompetenz

=y Betrie.bliches Eingliederungsmarliage-
WA Red ment im Rahmen des Gesundheitsma-

nagements des Landes Niedersachsen

Leitung:

' Zielgruppe:
PR Fuhrungsverantwortliche, Mitglieder von Steuerungs-
Ansprechpartnerin: gruppen und Gesundheitszirkeln, Mitglieder der Perso-
Elke Schutte nalvertretung und Schwerbehindertenvertretung

©(05042)941-28 Ziel und Inhalt:

Seminarkosten: Das Betriebliche Eingliederungsmanagement ist gesetz-

155,00 € liche Aufgabe auch des Offentlichen Dienstes. Seit Mai
2004 sind alle Arbeitgeber nach § 84 Abs. 2 Sozialgesetz-
buch (SGB IX) verpflichtet, fur Beschaftigte, die innerhalb
eines Jahres langer als 6 Wochen arbeitsunfahig sind, ein
Jbetriebliches  Eingliederungsmanagement”  (BEM)
durchzufuhren.

Das BEM ist zunachst eine Aufgabe des Arbeitgebers und gilt fur alle. Er ist verpflich-
tet, alle Moglichkeiten auszuschépfen, um die Arbeitsunfahigkeit des Mitarbeitenden
zu beenden, weiterer Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen und den Arbeitsplatz zu erhal-
ten. Damit dies gelingt, braucht der Arbeitgeber ,Mitspieler”. Das ist in erster Linie der
oder die Betroffene selbst, denn nur mit dessen oder deren Zustimmung kdénnen in
Frage kommende MaBnahmen umgesetzt werden. Weitere Akteure kdnnen aber auch
die Personalvertretung, die Betriebsarztin/der Betriebsarzt, die Schwerbehindertenver-
tretung und von auBen kommende Institutionen (z.B. Integrationsamter) sein.

Mit einem BEM geht es auch darum, eine Systematik fur die Vorgehensweise zu ent-
wickeln, die transparent ist und alle Beteiligten bei der Umsetzung im Einzelfall unter-
stUtzt. So tragt das BEM letztendlich dazu bei, die Gesundheit der Beschaftigten zu
schitzen, zu erhalten oder schnellstmdglich wiederherzustellen. Weiteres Ziel ist da-
bei, méglichst frih mit (Langzeit-)Erkrankten in Kontakt zu kommen.

Die Veranstaltung gibt Antworten auf die Frage, wie das Verfahren des BEM im Ein-

zelnen aussieht, wie das BEM sinnvoll in ein Gesundheitsmanagement eingebaut wer-
den kann und welche Rolle den Beteiligten dabei zukommt.

56



Fihrungskompetenz

Inhalte:
Grundlagen des BEM im Rahmen des Gesundheitsmanagements des Landes Nie-
dersachsen
Der Verfahrensablauf im BEM
Rollen und Aufgaben der Beteiligten im BEM
Die haufig gestellten Fragen im BEM
Die Wirkungsweisen von BEM-Gesprachen
Beispiele von Betriebsvereinbarungen zum BEM

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 — 12:00 Uhr, 13:30 -16:00 Uhr
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.01.019 20.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009
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Fihrungskompetenz

=y G Glauben und Vertrauen oder
LR oa Was halt die Gesellschaft zusammen?
Zielgruppe:
Leitung: Fuhrungsverantwortliche aus Ministerien, Landesamtern
Jérg-Holger Behrens und Behérdenleitungen der Ortsinstanz

Prof. Dr. Felix Bernard .
Ziel und Inhalt:

Ansprechpartner: Die Konféderation evangelischer Kirchen in Niedersach-
Ulf Rautenstrauch sen und das Katholische Buro Niedersachsen fihren ge-
© (050 42) 9 41-21 meinsam mit dem Niedersachsischen Ministerium fur In-

neres, Sport und Integration und dem Studieninstitut des
Landes Niedersachsen in Bad Munder in regelméaBigen
Abstanden Fortbildungsveranstaltungen fir Fuhrungs-
krafte aus der Landesverwaltung durch.

Seminarkosten:
24,00 €

In diesem Jahr soll die Veranstaltung Fragen der Glaub-
wardigkeit kirchlicher und staatlicher Institutionen und des Vertrauens, welches die
Menschen in diese setzen, sollen in dieser Veranstaltung behandelt werden. Die Er-
schlieBung der Thematik soll Uber empirische Befunde erfolgen. Referenten werden
Herr Dr. Rudiger Schulz vom Institut fir Demoskopie Allensbach und Herr Dr. Martin
Rieger, Bertelsmann-Stiftung, Programm fir geistige Orientierung sein. Daran schlieBt
sich ein Vortrag von Weihbischof Dr. Hans-Jochen Jaschke, Hamburg an. , Vertrauens-
bildung tut Not — Voraussetzung fur eine Kultur 6ffentlicher Verantwortung” ist der
Titel seines Vortrages.

Fur den Nachmittag ist ein Podium geplant. ,Was mussen wir noch bedenken, was
kénnen wir tun?” lautet die Fragestellung flr diesen Teil der Veranstaltung.

Tobias Glawion, Evangelischer Kirchenfunk Niedersachsen, wird die Veranstaltung
moderieren.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.01.518 04.11.2009, Annastift Hannover e.V. 01.09.2009
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Personalentwicklung

2R e

Leitung:
Kerstin Ohlde
Ulf Rautenstrauch

Ansprechpartnerin:
Elke Schiutte
@ (050 42) 9 41-28

Seminarkosten:
1005,00 €

Das kleine 1x1 der Personalentwicklung

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche, Beschaftigte aus dem Bereich
Personal- und Organisationsentwicklung, Personalver-
antwortliche

Ziel und Inhalt:

Wenn Personalentwicklung (PE) die systematische Gestal-
tung von Prozessen ist, die es ermdglichen das Leistungs-
und Lernpotenzial der Beschaftigten zu erkennen, zu er-
halten und mit der Aufgabenentwicklung zu férdern (so
das PE-Konzept in Niedersachsen), gibt es dann nicht in
Anbetracht von Demografie, Einstellungsstopp, Haus-
haltskonsolidierung usw. besonders Vieles und Interes-
santes zu gestalten?

Wir meinen ja und getreu dem Grundsatz ,es gibt nichts

Gutes auBer man tut es” geht es in dieser kompakten Reihe darum, Hintergriinde,
Grundlagen und Handwerkszeuge eines aus unserer Sicht wichtigen und immer wich-
tiger werdenden Handlungsfeldes zu erarbeiten. Aktuelle Themen, Trends aber auch
Anliegen der Teilnehmenden kénnen behandelt werden. Daher eignet sich die Veran-
staltung sowohl fur Neueinsteigerinnen und Neueinsteiger als auch fur ,alte PE-Ha-

"

sen”:

Baustein 1:

Rolle und Selbstverstandnis von Personalentwicklung — PE, was ist das eigentlich?

Baustein 2:

Methoden und Instrumente der Personalentwicklung — PE, wie geht das eigentlich?

Baustein 3:

Moglichkeiten, Trends und Grenzen der Personalentwicklung — PE, wie konnte das bei

mir/uns aussehen?

Die Veranstaltung wird durch abwechslungsreiche Fachgesprache, Gruppenarbeiten
und erlebnisaktivierende Methoden gekennzeichnet sein.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.02.001 14.04. - 15.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010

10.05. - 11.05.2010 SiN, Bad Munder
17.06. - 18.06.2010 SiN, Bad Munder
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Personalentwicklung

Potenzialanalyse - Orientierungs-Center

E_‘ﬂ

Zielgruppe:

Beschaftigte der Laufbahngruppe 2, die eine Fuhrungs-

laufbahn anstreben oder erst seit kurzer Zeit innehaben | gjtung:

und ihre persénliche Entwicklungsplanung nicht dem Zu-  sysanne Brundiers

fall Gberlassen wollen
Ansprechpartnerin:
Ziel und Inhalt: Elke Schitte

Sie mochten Fuhrungskraft werden oder sind sich unsi- & (0 50 42) 9 41-28

cher, ob Sie in allen Fihrungs-Situationen bestehen kon-

nen? Auf welchen Fahigkeiten kénnen Sie aufbauen und ~ Seminarkosten:

was gefahrdet lhren Erfolg? 335,00 €

Diese Potenzialanalyse ist eine innovative Methode der

Personalentwicklung. Grundlage ist ein Assessment-Cen-

ter zum Thema Fuhrung. Jedoch werden Sie nicht von

Ihren Vorgesetzen beobachtet und bewertet. Sie durch-

laufen verschiedene Situationen aus dem FUhrungsalltag und haben die Gelegenheit,
sich angstfrei auszuprobieren. AnschlieBend stellen Sie fur sich selbst Starken und Ent-
wicklungsmoglichkeiten fest und erhalten eine detaillierte Riickmeldung von den an-
deren Teilnehmenden und der Trainerin.

Lernziele:
Das eigene Verhalten in Fihrungssituationen einschatzen und verbessern
Sich selbst und andere beurteilen, sowie Riickmeldung geben und annehmen
Weitere EntwicklungsmaBnahmen systematisch planen

Methoden:
Trainingseinheit zu den Themen Beobachtung und Riickmeldung
Assessment-Center-Bausteine zum Thema Fuhrung:
Feedbackgesprach
Konfliktgesprach
Prasentation

Das Ergebnis der Potenzialanalyse ist lhre personliche Entwicklungsplanung. Sie erhal-
ten eine umfassende Entscheidungsgrundlage, ob eine Flihrungsposition fur Sie in Fra-
ge kommt oder welche Fahigkeiten Sie auf dem Weg zu mehr Erfolg als Fihrungskraft
noch bendtigen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.02.002 08.04. - 09.04.2010 SiN, Bad Munder 15.02.2010
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Personalentwicklung

Leitung:
Annette Winghardt

Ansprechpartnerin:
Elke Schutte
@ (05042) 9 41-28

Seminarkosten:
335,00 €

Selbstcoaching

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Die wahre Entdeckung besteht nicht im Finden von
neuen Ufern, sondern im Sehen mit anderen Augen”
(Marcel Proust)

Coaching bedeutet, jemandem auf die Spriinge zu hel-
fen, seine eigenen Ressourcen zu entdecken und zu star-
ken; Ziele zu benennen und diese erfolgreich umsetzen
zu kénnen.

Anlasse dazu sind: Veranderung im beruflichen oder pri-
vaten Bereich, kritische Situationen in der Zusammenar-
beit und Fragen der persoénlichen Entwicklung.

Im Mittelpunkt dieses Seminars steht das Erlernen von Grundlagen und Techniken, um
sich selbst helfen zu kénnen, Krafte und Kompetenzen besser zu nutzen und persén-
liche Ziele zu erreichen. Es werden praktische und durchfihrbare Methoden gezeigt,
sich selbst zu coachen und um Selbstreflexion weniger als kritische Beobachtung zu

sehen.

Hauptthemen sind:

Selbstmotivation und Selbstvertrauen

Ziele erkennen, visualisieren und erreichen

Die Mentalkraft: denken heiBt verwirklichen

Umgang mit , Teufelskreisen”

Wirkungsvoll entspannen und warum Sie im entspannten Zustand kreativer sind
und damit zu mehr Erfolg gelangen kénnen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.02.003 20.05. - 21.05.2010 SiN, Bad Munder 01.04.2010
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Teamarbeit — Wie bringe ich mich ein?

|L'_‘5_1|]

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt: Leitung:

Sie arbeiten in einem - vielleicht auch neu zusammenge-  Carolin Weise
setzten - Team und haben gemeinsame Projekte und Auf-  Apnsprechpartnerin:
gaben zu bewaltigen? Die Gute Ihrer Arbeitsergebnisse  E|ke Schitte

und lhrer Arbeitszufriedenheit hangt von der reibungslo- & (0 50 42) 9 41-28
sen Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen
ab? Dann sind Sie hier richtig!

Lernen Sie, die notwendigen Grundlagen fur ein effekti- 335,00 €
ves Zusammenarbeiten in Gruppen kennen und verste-

hen. Erfahren Sie, wie lhre persénlichen Neigungen und

Ihr damit verbundener Arbeitsstil sich auf das Team aus-

wirken und wie Sie persénlich das Team am besten star-

ken kénnen.

Seminarkosten:

Schwerpunkte:
Reflexion und Entwicklung der persdnlichen Teamfahigkeit mit Einsatz des Myers-
Briggs-Typen-Indikators (MBTI)
Team- Entwicklungs-Phasen und Teamrollen
4 Stufen zum Teamerfolg:
Aufgabenbewaltigung
Zielorientierung
Zusammenhalt
Verantwortungsibernahme
Instrumente effektiver Teamarbeit und Teamentwicklung
Personliche Handlungsplane fur den direkten Transfer ins eigene Team

Methoden:

In abwechslungsreicher und aktivierender Folge von kurzen Vortragen, Gruppenarbei-
ten, Diskussionen und vielen praktischen Ubungen werden die Trainingsinhalte an-
schaulich und praxisnah vermittelt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.02.500 19.11.-20.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
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= Enneagramm -
L}_‘. Effizienz, Motivation, Entwicklung und Akzeptanz
durch Kenntnis der 9 Personlichkeitstypen
Leitung:

Zielgruppe:

Annette Winghardt Fuhrungsverantwortliche und Beschaftigte

Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:
Elke Schutte i

Wie wir Menschen arbeiten, hat neben der Ausbildung,
@ (05042)941-28

der Erfahrung und der Position vor allem mit unserer Per-

Seminarkosten: sonlichkeit zu tun. Jeder nimmt ein Projekt anders wahr;
525,00 € im Umgang miteinander verhalt sich jeder auf seine
ohne Ubernachtung typspezifische Weise. Das Enneagramm bietet als hand-
und Verpflegung. festes psychologisches Analysemittel einen Einblick in die

eigene Personlichkeit. Es zeigt, wie sich unser Denken,

FUhlen und Handeln von dem anderer unterscheidet, wo

Starken und Schwachen liegen und deckt als dynamisches
System individuelle Entwicklungsmaoglichkeiten auf.

Diese Selbsterkenntnis gibt den Schllssel zu den verschiedenen Stilen der Kommuni-
kation, Wege der Motivation und der Informationsverarbeitung. Respektvoll, nicht
wertend und gleichberechtigt beschreibt das Enneagramm neun verschiedene Per-
sonlichkeitstypen und deren Interaktion. Es bietet hilfreiche und praktisch anwendba-
re Erkenntnisse zu den Themen Selbst- und Fremdeinschatzung, Starken, Talente und
personliches Entwicklungspotential, Kommunikation, Motivation, Zeit- und Konfliktm-
anagement, Arbeits- und Flhrungsstil, Teambildung, Wertschatzung und Erkennen
der Starken anderer Teammitglieder. Diese Informationen helfen, sich gerade in ver-
anderten beruflichen Situationen zurecht zu finden. Das Enneagramm zeigt, wie man
oft unbewusst im Umgang mit Kolleginnen und Kollegen reagiert und bietet neue
Moglichkeiten, ein angenehmes Arbeitsumfeld zu gestalten.

Schwerpunkte sind:
Wirkweise des Enneagramms
Vorstellung der neun Personlichkeitstypen
Eigene Personlichkeit im Arbeitsumfeld und individuelle Entwicklungsmoéglichkeiten
Interaktion mit anderen Typen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.02.501 04.11.-06.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
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Personalentwicklung

Professionelle Personalauswahl

|L'_‘5_1;|

Zielgruppe:

Fuhrungsverantwortliche und Beschaftigte, die am Perso-

nalauswahlprozess beteiligt sind Leitung:

Ziel und Inhalt: Susanne Brundiers

Besonders im Zuge der Verwaltungsmodernisierung dreht  Apsprechpartnerin:
sich das ,Personalkarussell”. Behérden werden aufgelést,  E|ke Schitte
umstrukturiert und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter be- (0 50 42) 9 41-28
kommen neue Positionen und Aufgaben. Aber wer ist wo
am richtigen Platz und wie finde ich die qualifiziertesten
Beschaftigten fir meine Behérde? Uberlassen Sie diese 335,00 €
Auswahlentscheidungen nicht dem Zufall!

Eine gezielte und systematische Personalauswahl sichert

nachhaltig die Leistungsfahigkeit lhrer Behérde und

schafft Bedingungen, um auch die Herausforderungen der

Zukunft zu bewaltigen! Zugeschnitten auf lhre individuel-

le Situation werden folgende Themen vermittelt und in persénliche Handlungsplédne um-
gesetzt. Das ermdglicht Ihnen die direkte Umsetzung bei der nachsten Auswahlent-
scheidung.

Seminarkosten:

Der Personalauswahlprozess von der Ausschreibung bis zur Einstellung:
Entwicklung von Anforderungsprofilen
Die Ausschreibung
Kriterien zur Vorauswahl der Bewerbungsunterlagen
Methoden der Personalauswahl auf dem Prifstand:
Interviewtypen, -techniken und -fragen
Assessment-Center
Testverfahren
Beurteilungskriterien
Die Auswahlentscheidung

Methoden:

In wechselnder Folge von kurzen Vortragen, Gruppenarbeiten, Erfahrungsaustausch,
praktischen Ubungen und exemplarischen Interviews werden die Trainingsinhalte an-
schaulich und praxisnah vermittelt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.02.502 27.08. - 28.08.2009 SiN, Bad Munder 15.07.2009
10.02.004 27.05. - 28.05.2010 SiN, Bad Munder 01.04.2010
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=iy Vorgesetzteneinschatzung
H = =
W2 e
Zielgruppe:
Dienststellenleitungen, Beschaftigte aus dem Bereich
Leitung: Personal- und Organisationsentwicklung und Mitglieder
Lars Hampel der Interessenvertretungen
Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:
Elke Schitte Das bisherige Verfahren, um die Befédhigung und fachli-
@ (050 42) 9 41-28 che Leistung von Beschéftigten zu bewerten, verfolgte

ausschlieBlich einen Top-down-Ansatz. Ein strukturiertes
Feedback des Mitarbeiters zum Vorgesetzten existiert in
weiten Bereichen der 6ffentlichen Verwaltung nicht.
Dies lasst in besonderem MaBe unberucksichtigt, dass das
FUhrungsverhalten von Vorgesetzten weitreichenden
Einfluss auf die Motivation der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, das Betriebsklima und die Qualitat der Auf-
gabenerledigung haben kann.

Seminarkosten:
155,00 €

Die Vorgesetzteneinschatzung ist ein Feedback-Instrument, das Vorgesetzten eine sub-
jektive Ruckmeldung zu dem von ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wahrge-
nommenen Arbeits- und Fihrungsverhalten geben kann.

In dieser eintdgigen Veranstaltung soll ein erster Uberblick Uber das Instrument der
Vorgesetzteneinschatzung und dessen Nutzen und Risiken gegeben werden.

Inhalt:
Einordnung und Abgrenzung der Feedback-Instrumente
Ziele und Einsatzgebiete
Voraussetzungen
Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung
Nutzen und Risiken
Einordnung in andere Themen des Personalmanagements (z.B. Gesundheitsmana-
gement, Balanced-Scorecard)

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 — 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr danach Schlussbesprechung bis ca.
16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.02.503 16.12.2009 SiN, Bad Munder 01.11.2009
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Kommunikation

Interkulturelle Kompetenz -
Basisschulung

'L._‘:’_“

Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftige, die bereits Gber interkulturelle Erfahrungen
Prof. Dr. Martina Harms  verfiigen oder sich auf den Erwerb dieser vorbereiten
Ansprechpartnerin: mochten
Christine Windolph Ziel und Inhalt:
@ (05042)9 41-29 Internationalisierung, Globalisierung - langst sind diese

Schlagworte fur viele Organisationen zu einer Realitat
geworden, die auch vor ihren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern nicht Halt macht. Da wird mit Geschaftspartne-
rinnen und -partnern aus den verschiedensten Landern
zusammengearbeitet — am Telefon, per Internet, auf der
grenzUberschreitenden Dienstreise, oder auch ganz all-
taglich am eigenen Arbeitsort, an dem Kolleginnen und
Kollegen oder auch Kundinnen und Kunden aus verschiedenen Kulturkreisen zusam-
menkommen. Grund genug, nach einer neuen (?) Schlusselkompetenz zu rufen. Aber
was ist eigentlich ,interkulturelle Kompetenz”?

Ziel dieses Kurses ist es, die Teilnehmenden fur das Thema Kultur und interkulturelle
Kompetenz zu sensibilisieren. Dazu wird sich zunachst mit dem Begriff ,Kultur” aus-
einandergesetzt. Darauf aufbauend wird - auf der Grundlage der Modelle von Edward
T. Hall und Geert Hofstede - ein Uberblick Giber kulturelle Unterschiede gegeben. Im
Rahmen einer Simulation werden die Teilnehmenden kulturelle Unterschiede selbst er-
fahren und anschlieBend gemeinsam analysieren. SchlieBlich werden Handlungsstrate-
gien erarbeitet, um somit die Kommunikations- und Handlungsféhigkeit in interkultu-
rellen Situationen verbessern zu kénnen. Ausgangspunkt hierfir sind die eigenen in-
terkulturellen Erfahrungen der Teilnehmenden.

Seminarkosten:
305,00 €

Die Inhalte im Uberblick:
Was ist Kultur? Was ist interkulturelle Kompetenz?
Kulturelle Unterschiede
Simulation
Reflexion eigener interkultureller Erlebnisse
Entwicklung von Handlungsstrategien

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.03.001 04.03. - 05.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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Kommunikation

Interkulturelle Konflikte — Aufbauseminar

m £
e |7}
NEU 'S

Zielgruppe:

Beschéaftigte, die bereits ein Basisseminar zur interkultu-

rellen Kompetenz besucht haben Leitung:

Ziel und Inhalt: Nadine Beaumart

In interkulturellen Situationen ist es besonders wichtig, ei-  Ansprechpartnerin:
ne Sensibilitat fur Ursachen und Wirkungen von Konflikten  christine Windolph
zu entwickeln. Dabei ist es von zentraler Bedeutung, ver- & (0 50 42) 9 41-29
schiedene Interpretationsmdéglichkeiten in Betracht ziehen
zu kénnen und zu unterscheiden, ob bzw. inwiefern es sich
wirklich um einen interkulturellen Konflikt handelt. Das Se- 305,00 €

minar beleuchtet kulturelle Kommunikationsunterschiede

und vermittelt Hintergrundwissen zur Entstehung, dem

Verlauf und der Bearbeitung von interkulturellen Konflikten. Anhand von Fallen aus der
Praxis wird der Frage nach der Bedeutung des Faktors ,Kultur” nachgegangen.

Seminarkosten:

Ziele der Veranstaltung:
Erkennen und Verstehen interkultureller Konfliktsituationen
Fur kulturelle Bedurfnisse, Werte und Besonderheiten zu sensibilisieren
Wissen Uber Kommunikationsstile in verschiedenen Kulturen erwerben
Perspektivwechsel vornehmen und reflektieren
Uben von Kommunikationstechniken und Lésungsstrategien

Inhalte:
Konfliktanalyse
Ursachen und Entstehung
Grundmuster und Konfliktebenen
Phasen der Konflikteskalation
Interkulturelle Konflikte
Ursachen von interkulturellen Konflikten
Kommunikationsstile verschiedener Kulturen
Grundregeln des Umgangs mit Konflikten in Deutschland und anderswo
Interventionsmaoglichkeiten bei Konflikten im interkulturellen Kontext
Uben konstruktiver (interkultureller) Konfliktbearbeitung
Empathie und Perspektivwechsel
Aktives Zuhoren, Spiegeln, Feedback geben

Hinweise:
Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Basisseminars

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

EEXEXTER 28.04. - 29.04.2010 SiN, Bad Miinder 01.03.2010
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Kommunikation

Interkulturelle Begegnungen meistern -
Effektive Kommunikation mit internationalen

'l_‘f’_“
zoml
omll
oml

EU
Partnern - Interkulturelles Training
Leitung: Zielgruppe:
Renate Stocker Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Kontakt zu Gasten

aus dem Ausland haben oder Delegationen ins Ausland

Ansprechpartnerin: begleiten werden

Christine Windolph

@ (050 42) 9 41-29 Ziel und Inhalt:

Internationale Zusammenarbeit und interkulturelle Be-
gegnungen gewinnen in vielen Bereichen an Bedeutung.
Somit wird auch Interkulturelle Kompetenz zu einer zen-
tralen Schlusselkompetenz, denn die Moglichkeiten fur
Missverstandnisse und Fehlinterpretationen sind groB.
Dieses interkulturelle Training mochte dazu beitragen,
Sicherheit im Umgang mit ausléandischen Gasten, Kolleginnen und Kollegen und Part-
nerinnen/Partnern aus verschiedenen Kulturkreisen zu gewinnen. Es bietet eine gute
Gelegenheit, mehr Uber andere Kulturen und ihre unterschiedlichen Denk- und Ver-
haltensweisen zu erfahren sowie Uber die Wertvorstellungen, die dem Handeln zu-
grunde liegen. In der Begegnung mit dem Fremden wird uns auch die eigene kultu-
relle Pragung deutlich.

Das Seminar will dazu beitragen, die Flexibilitat des eigenen Verhaltens zu erhdhen,
Fettnapfchen zu vermeiden, auslandischen Partnerinnen und Partnern klar und re-
spektvoll zu begegnen und eine tragfahige Beziehung aufzubauen.

Seminarkosten:
305,00 €

Folgende Fragestellungen werden das Seminar leiten:
Auf welche Weise unterscheiden sich Kulturen?
Was macht unsere eigene kulturelle Brille aus, mit der wir auf andere Kulturen
schauen?
Wo kommt es haufig zu Missverstandnissen? — Reflexion von Erfahrungen mit aus-
landischen Partnerinnen und Partnern
Was heiBt effektive interkulturelle Kommunikation?
Modelle effektiver Kommunikation, praktische Beispiele

Hinweise:
Wiunsche zu Informationen Uber spezielle Lander kénnen der Referentin gerne vorab
zugeleitet werden. Diese Veranstaltung wird auch in englischer Sprache angeboten -
siehe TK 10

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.500 10.12.- 11.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
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Kulturenvielfalt im Berufsalltag < M /A
- Arabische Identitaten — Kooperationsveranstaltung 9 ?\.EJ k 2_'.
Zielgruppe:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die fur ihre Arbeit die- Leitung:

ses Hintergrundwissen benotigen Dr. Béatrice

Ziel und Inhalt: Hecht-El Minshawi

Sie haben es mit Menschen zu tun, die aus islamischen Lan-  Ansprechpartnerin:
dern kommen. Das sind zum Beispiel viele arabische oder  chyristine Windolph
afrikanische Kulturen, aber auch tarkische und manche @ (0 50 42) 9 41-29
asiatische. In diesem Seminar geht es um Menschen, die
arabische Identitaten haben.

Wir alle leben in Kultursystemen und haben unsere eige-
nen Wertvorstellungen. Unsere spezielle kulturelle Pra-
gung ist oft ganz anders, als das Verhalten anderer Men-
schen. Woran liegt das? Worin sind sich Menschen aus Arabien und aus Nordeuropa und
Nordamerika &hnlich? Worin sind wir Individuen einzigartig und wodurch unterscheiden
wir uns von anderen? Warum ist es oft schwer, Menschen, die anders aussehen oder sich
anders verhalten zu akzeptieren?

Personen, die sich bei uns fremd flhlen, haben ihr eigenes Bild von uns. Was wissen wir
von ihnen, was wissen sie von uns und anderen? Welche kulturellen Unterschiede sehen
wir an ihnen? Welche nicht, weil sie unsichtbar sind? Was haben sie woanders gelernt,
was sie hier nicht nutzen kdnnen? Was interpretieren wir, weil wir wenig von ihnen wis-
sen? Wie kommunizieren wir mit ihnen? Welche Chancen geben wir ihnen oder auch
nicht, weil sie uns nicht dhnlich sind?

Seminarkosten:
240,00 €

Es geht um
Ihren professionellen Umgang mit Menschen aus arabischen Kulturen,
das Identifizieren und Verstehen von verschiedenen Kultursystemen der Welt,
das Erkennen der kulturellen Vielfaltigkeit von Menschen tberhaupt,
Ihre Qualifikation im Kontakt mit arabischen Personen (Kunden, Klienten, Patienten),
Ihre Erfahrungen und um die Erweiterung lhrer ,Interkulturellen Kompetenz” in der
Begegnung mit diesem Personenkreis,
Lésungsmaéglichkeiten interkultureller Probleme aus Ihrem Arbeitsbereich

Hinweise:

Kooperation mit der Senatorin flr Finanzen der Freien Hansestadt Bremen.
Seminarzeit: 09:00 — 15:00 Uhr.

Die Seminarkosten beinhalten keine Ubernachtung und Verpflegung

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.510 24.11.-25.11.2009 Aus- u. Fortbildungszentr. Bremen 29.09.2009
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By

Leitung:
Dr. Béatrice
Hecht-El Minshawi

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
240,00 €

Kulturenvielfalt im Berufsalltag
- Turkische Identitaten — Kooperationsveranstaltung

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die fur ihre Arbeit die-
ses Hintergrundwissen benétigen

Ziel und Inhalt:

Sie haben es mit Menschen zu tun, die aus islamischen
Landern kommen. Das sind zum Beispiel viele arabische
oder afrikanische Kulturen, aber auch turkische und man-
che asiatische. In diesem Seminar geht es um Menschen,
die turkische Identitaten haben.

Wir alle leben in Kultursystemen und haben unsere eige-
nen Wertvorstellungen. Unsere spezielle kulturelle Pra-
gung ist oft ganz anders, als das Verhalten anderer Men-
schen. Woran liegt das? Worin sind sich Menschen aus

der Turkei und aus Nordeuropa und Nordamerika dahnlich? Worin sind wir Individuen
einzigartig und wodurch unterscheiden wir uns von anderen? Warum ist es oft schwer,
Menschen, die anders aussehen oder sich anders verhalten zu akzeptieren?

Personen, die sich bei uns fremd flihlen, haben ihr eigenes Bild von uns. Was wissen wir
von ihnen, was wissen sie von uns und anderen? Welche kulturellen Unterschiede se-
hen wir an ihnen? Welche nicht, weil sie unsichtbar sind? Was haben sie woanders ge-
lernt, was sie hier nicht nutzen kénnen? Was interpretieren wir, weil wir wenig von ih-
nen wissen? Wie kommunizieren wir mit ihnen? Welche Chancen geben wir ihnen oder
auch nicht, weil sie uns nicht dhnlich sind?

Es geht um

Ihren professionellen Umgang mit Menschen aus tiirkischen Kulturen,

Das Identifizieren und Verstehen von verschiedenen Kultursystemen der Welt,

Das Erkennen der kulturellen Vielfaltigkeit von Menschen Uberhaupt,

Ihre Qualifikation im Kontakt mit ttrkischen Personen (Kunden, Klienten, Patienten),
Ihre Erfahrungen und um die Erweiterung lhrer , Interkulturellen Kompetenz” in der
Begegnung mit diesem Personenkreis.

Loésungsmoglichkeiten interkultureller Probleme aus Ihrem Arbeitsbereich.

Hinweise:

Kooperation mit der Senatorin fir Finanzen der Freien Hansestadt Bremen.
Seminarzeit: 09:00 — 15:00 Uhr.
Die Seminarkosten beinhalten keine Ubernachtung und Verpflegung

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.03.012 16.03. - 17.03.2010 Aus- u. Fortbildungszentr. Bremen 15.01.2009
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Infoveranstaltung Mitarbeitergesprache =
W1

Zielgruppe:

Beschaftigte

Ziel und Inhalt: Leitung:

Nach dem neuen Tarifrecht kdnnen Beschaftigte nach Be- ~ Henrike Laufer

darf ein Gesprach mit ihren Vorgesetzten einfordern. Ziel ~ Apnsprechpartnerin:
dieser Mitarbeitergesprache ist es, die eigene Arbeitszu-  christine Windolph
friedenheit, die Zusammenarbeit im Team und das Ver- & (0 50 42) 9 41-29
haltnis von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und Vorge-

setzten zu verbessern. Seminarkosten:

.. 130,00 €
Die Inhalte im Uberblick:

Welche Chancen und Grenzen haben solche
Mitarbeitergesprache?
Welche Vorteile bringt ein Mitarbeitergesprach?
Welche Konsequenzen ergeben sich aus einem solchen
Gesprach?

Welches sind die Inhalte des Mitarbeitergespraches?

Welche Méglichkeiten bietet das Instrument schriftlicher Vereinbarungen?
Warum sollten Vereinbarungen schriftlich festgehalten werden?
Auf welche Weise sollten die Vereinbarungen formuliert werden?

Welche Formalien sind bei Mitarbeitergesprachen zu beriicksichtigen?
Wie bereite ich ein solches Gesprach sinnvoll vor?
Auf welche Weise wird ein Mitarbeitergesprach durchgefuhrt?
Was geschieht mit eventuellen schriftlichen Aufzeichnungen?

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.03.002 08.02.2010 Akademie des Sports, Hannover 15.12.2009
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!

Leitung:
Kerstin Ohlde

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
305,00 €

.Serviceorientierte Kommunikation:
Professionell argumentieren,
telefonieren und Korrespondieren”

Zielgruppe:

Beschaftigte im Kundenkontakt/Beschwerdemanage-
ment, Assistenz der Geschaftsleitung, Office-Managerin-
nen/ -Manager, Serviceeinheiten, Call-Center etc, sowie
alle, die ihre berufliche Kommunikationsfahigkeit ver-
bessern und die verschiedenen Kommunikationskanale
effektiver nutzen und bedienen mochten.

Ziel und Inhalt:

Ob am Empfang, im Vorzimmer oder in einer anderen zen-
tralen Serviceeinheit, lhre Aufgabe wird immer komple-
xer. Umso wichtiger ist es, dass Sie lhre Kommunikations-
schnittstelle souveran managen. Egal, ob im persénlichen

Gesprach, am Telefon oder per Post: Sie sind zentrale(r) Ansprechpartnerin/ Ansprech-
partner fur ihre Leitungsebene, Ihre Kolleginnen/ Kollegen, lhre Kundinnen/ Kunden etc.

Daher ist es unerlasslich, dass

Sie verstehen, was andere von Ihnen moéchten und die In-

formation richtig umsetzen. Dafur brauchen Sie Aufmerksamkeit und Fingerspitzenge-
fuhl. In diesem zweitdgigen Seminar erhalten Sie das notwendige Handwerkszeug. Sie
haben Gelegenheit, den Umgang mit schwierigen Kundinnen/Kunden und Beschwerden
zu Uben und zu analysieren. Mit unterschiedlichen und praxisnahen Methoden werden
Sie dabei unterstutzt, lhre persénlichen Trainingsziele zu erreichen. Es wird dabei keine
LAllheilmethode” geben. Vertiefen Sie lhr Wissen Uber Gesprachsfuhrung und Kommu-

nikation und lernen Sie auch i
Kanale und Medien zu komm

n schwierigen Situationen wirkungsvoll Gber verschiedene
unizieren.

Schwerpunkte dieses Seminars sind

Grundlagen der Kommuni

kation

Praxisorientierte Simulation
Anrufende als Partner - Gewinner-Gewinner-orientierte Gesprachsfiihrung

Ermittlung und Berucksich

tigung von Kundenwiinschen

Fragetechnik und Losungsangebote

Reklamationen als Chance

Hinweise:

Follow-up der bisherigen Telefontrainings

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.03.003 11.03. - 12.03.2010 SiN, Bad Munder 01.02.2010
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Top am Telefon:
Effektives und kundenorientiertes
Verhalten am Telefon

Zielgruppe:
Beschaftigte mit Kundenkontakt, Vorzimmerkrafte, Ser-
viceeinheiten, etc.

Ziel und Inhalt:

. Telefonieren kann doch jeder!” Dennoch gibt es unzu-
friedene Gesprachspartnerinnen und -partner und unné-
tige Ruckrufe.

Am Telefon fuhrt im Berufsalltag kein Weg vorbei. Die
richtige Gesprachstechnik hilft auch in schwierigen Ge-
sprachssituationen gegen Stress.

In dem Telefontraining lernen die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer in Gesprachssimulationen und -analysen die

Kommunikation

@_’ﬂ

Leitung:
Kerstin Ohlde

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Kommunikation mit Anruferinnen und Anrufern bewusst zu gestalten.

Gemeinsam mit der Trainerin werden die wichtigsten Grundlagen fir den telefoni-
schen Umgang mit Kundinnen und Kunden erarbeitet. Die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer verbessern ihre persénlichen rhetorischen Fahigkeiten und erhalten mehr Si-

cherheit in der Gesprachsfuhrung.

Inhalte und Methoden:
Grundlagen der Kommunikation
Die Kunst des Telefonierens
Methoden der Gesprachsfuhrung (beim Telefonieren)

Kommunikationsverstarker: Aktives Zuhoren, Ich-Botschaften, Fragetechniken

Aufbau einer positiven Beziehungsebene
Ubungsgesprache mit Analyse

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.03.004 21.04. - 23.04.2010 SiN, Bad Minder

Meldeschluss
01.03.2010
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Kommunikation
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Leitung:
Barbel Schumacher

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Mit dem richtigen Ausdruck Eindruck
machen - Wirkung und Prasenz

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Wer mochte das nicht: im Berufsleben ernst genommen
und respektiert werden, mit Ideen ankommen, leicht in
Kontakt treten kénnen, sich mit Uberzeugung durchset-
zen und als sympathischer Mensch gelten.

Kompetenz alleine reicht dazu nicht aus, vielmehr sind
Fahigkeiten wie Souveranitat, Esprit, Begeisterungsfa-
higkeit, eine authentische naturliche Ausstrahlung und
Stil erforderlich. Voraussetzung dafir ist allerdings ein
gesundes Selbstbewusstsein.

Selbstsicheres, gewinnbringendes Auftreten kann man lernen, es erfordert aber Ubung
und die Rickmeldung von anderen. Im Seminar lernen Sie, wie Sie eine positive Aus-
strahlung entwickeln kénnen.

Dazu werden wir an folgenden Schwerpunkten arbeiten:
Starken- Schwachen- Modell
Selbst - und Fremdwahrnehmung

Selbstdarstellung
Koérpersprache

Umgangsformen
Erscheinungsbild

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.501 21.09. - 23.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
10.03.005 03.05. - 05.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010
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Kommunikation

Mit dem richtigen Ausdruck Eindruck
machen — wirkung und Prisenz - Follow-Up

)
E,_’ﬂ

Zielgruppe:
Teilnehmende, die bereits das Seminar ,Mit dem richti- Leitung:
gen Ausdruck Eindruck machen — Wirkung und Prasenz”  Barbel Schumacher

besucht haben Ansprechpartnerin:

Ziel und Inhalt: Christine Windolph
Im Grundseminar haben Sie daran gearbeitet, lhre Aus- @ (0 50 42) 9 41-29
strahlung zu optimieren, lhre Starken besser einzusetzen,
eine positive Kérpersprache zu zeigen und sich selbst po-
sitiv zu prasentieren. Damit das Gelernte umgesetzt wer-
den kann, bedarf es der standigen Ubung, Selbstkontrol-
le und UnterstlUtzung durch andere. Daher ist es nicht im-
mer leicht, die neu erworbenen Verhaltensmuster in der
Praxis konsequent umzusetzen.

Seminarkosten:
305,00 €

In diesem Seminar haben Sie die Md&glichkeit der Reflexion und Vertiefung der Semi-
narinhalte aus dem Grundseminar.

Daneben gibt es im Follow-Up folgende Schwerpunkte:
Souveraner Umgang mit Themen aus dem Berufsalltag
Ubungen zu positiver verbaler und nonverbaler Kommunikation
Umgang mit unsicheren Situationen und negativen Gefiihlen
Selbstprasentation mit Ausstrahlung
Selbst- und Fremdwahrnehmung: Ein Modell aus der emotionalen Intelligenz

Hinweise:
Voraussetzung fur die Teilnahme ist der Besuch der Veranstaltung ,,Mit dem richtigen
Ausdruck Eindruck machen — Wirkung und Prasenz”

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.502 09.11.-10.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
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Kommunikation

T Mit Selbstbewusstsein durch das Berufs-

21y !

AR leben - Selbstbehauptung fiir Frauen
Zielgruppe:

Leitung: Frauen

Barbel Schumacher .
Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: Es fallt Ihnen nicht immer leicht, lhre Interessen im Be-
Christine Windolph rufsleben durchzusetzen? Sie mochten die eigene Positi-
@ (050 42) 9 41-29 on und Leistung deutlicher machen, Kritik klarer duBern,

Stérungen angstfrei ansprechen, bei Kritik von anderen
nicht gleich gekrankt sein, die eigene Meinung besser
formulieren, lhre Interessen besser vertreten und nicht Ja
sagen, wenn lhnen nach einem Nein ist? Und das alles
nicht aufbrausend oder aggressiv, sondern souveran und
gelassen?

Seminarkosten:
305,00 €

Das alles kann man lernen! Wir werden diese Themen im Seminar anhand lhrer Fra-
gestellungen individuell und praxisorientiert behandeln.

Dariiber hinaus gibt es folgende Arbeitsschwerpunkte:
Das eigene Selbstvertrauen starken
Spontan und schlagfertig argumentieren
Redehemmungen vor Gruppen Uberwinden
Korpersprache selbstsicher einsetzen um zu tGberzeugen
Die Kunst ,Nein” zu sagen, ohne ein schlechtes Gewissen zu bekommen
Selbst- und Fremdwahrnehmung
Umgang mit negativen Gefuhlen

Ziel des Seminars ist es, dass Sie gestarkt und selbstsicherer berufliche Anforderungen
bewaltigen kénnen und dadurch noch mehr Arbeitszufriedenheit erleben.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.503 02.11.-03.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
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Kommunikation

Umgang mit aggressivem Publikum - =
Pravention und Deeskalation T B
Zielgruppe:

Beschaftigte mit Kundenkontakt Leitung:

. Susanne Middelberg
Ziel und Inhalt:

Beschaftigte mit Kundenkontakt sehen sich immer wieder ~ Ansprechpartnerin:
mit aufgebrachten und witenden Kunden konfrontiert.  Christine Windolph
Dabei stellt sich regelm&Big die Frage nach dem richtigen @ (0 50 42) 9 41-29
Umgang mit diesen Kunden sowie den eigenen Gefuhlen

" o . . Seminarkosten:
und manchmal auch Angsten in einer solchen Situation.

480,00 €

Aggressiven Menschen nicht mehr hilflos gegentberste-

hen - dieses ist das Ziel dieses interaktiven Seminars. Nach-

dem die Teilnehmenden Beispiele schwieriger Situationen

unter Begleitung erleben und reflektieren kénnen, werden Maéglichkeiten erarbeitet,
wie sie deeskalierend wirken und somit gewalttatige Konflikte schnell und schonend
auflosen konnen, um konstruktive Klarung zu ermdglichen.

Aufbauend auf einer anschaulichen theoretischen Basis werden Trainingstbungen er-
lautert und detaillierte Anweisungen zu deren Durchfihrung und Auswertung gegeben.

Inhalte:
Bedeutung verbaler und non-verbaler Kommunikation
Ursachen und Formen von aggressivem Verhalten
Aggression als interaktiver Prozess
Konfliktlésung durch Kommunikationstechniken ( Konflikttraining)
Strategien in der Intervention zur Gewaltpravention
Erreichen einer groBeren Handlungskompetenz
Reflexion eigener Verhaltensmuster
Souveranitat in Rhetorik & Auftreten
Eigene und fremde Gefiihle und Grenzen kennen, erkennen und respektieren
Kompetenz im Umgang mit aggressiven Menschen (Deeskalationstechniken)
Kompetenz im Umgang mit Selbstschutztechniken
Entwickeln eines individuellen ,Werkzeugkastens fur brenzlige Situationen”

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.508 02.11.-04.11.2009 SiN, Bad MUnder 15.09.2009
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Kommunikation
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Leitung:
Henrike Laufer

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Uberzeugen statt iiberreden!
Argumentationstechniken in Konflikt-
und Besprechungssituationen

Zielgruppe:

Beschaftigte, in deren Arbeitsgebiet schwierige Ge-
sprachs- und Besprechungssituationen zu bewaltigen
sind

Ziel und Inhalt:

In der klassischen Rhetorik existierte nur das Wort ,per-
suadere”. Erst heute unterscheiden wir dabei zwischen
LUberreden” und ,Uberzeugen”. Wer Uberredet, ver-
schleiert und manipuliert andere —wer Uberzeugen kann,
macht Informationen transparent und kooperiert mit an-
deren.

Zu Uberzeugen statt zu Uberreden konnte erst durch Vorstellungen von Demokratie,
Gleichberechtigung und Teamwork ,in Mode kommen®. Es ist flr unsere Gesellschaft
eine junge ,Tugend”, deren Umsetzung gerade in der Arbeitswelt haufig noch schwer
fallt. Uberzeugendes Argumentieren ist die Basis fir einen effektiven, zeitsparenden
und motivierenden, vor allem aber einen menschlichen Umgang miteinander am Ar-
beitsplatz. Insofern spricht dieses Seminar sowohl Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als

auch Vorgesetzte an.

Im Seminar kénnen Sie lhre individuellen Gesprachssituationen der Arbeitswelt, wie
z.B. konfliktreiche Zweiergesprache, komplexe Diskussionsrunden oder schwierige Be-
sprechungen, praktisch erproben.

Gleichzeitig erhalten Sie Informationen und Ubungsméglichkeiten zu:
Psychologischen Grundlagen der Argumentationstheorie
Argumentationstechniken und Argumentationsstrukturen
Grundlagen der kooperativen und zielorientierten Gesprachsfiihrung
Abwehrmethoden gegen unsachliche Argumentation anderer

Konfliktbewaltigung

Leitung von und Teilnahme an Diskussionen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
16.11.-18.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
31.05. - 02.06.2010 SiN, Bad Miinder 15.04.2010
03.02. - 05.02.2010 SiN, Bad Miinder 15.12.2009
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Kommunikation

~Nun reden wir mal Klartext!”

'E_“

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt: Leitung:

Klartext zu reden fallt schwer. Beim entscheidenden Ge-  Kerstin Ohlde
sprach mit Vorgesetzten oder Kolleginnen und Kollegen  aApsprechpartnerin:
reden Sie um den heiBen Brei, statt deutlich zu sagen,  christine Windolph
was Sie méchten. Sie sind harmoniebedirftig und legen & (0 50 42) 9 41-29
Wert auf eine gute Arbeitsatmosphare — auch wenn lhr

Anliegen dabei auf der Strecke bleibt. Es gibt immer wie- ~Seminarkosten:
der Situationen, in denen wir uns nicht so verhalten, wie 305,00 €

wir es uns eigentlich wiinschen. Missverstandnisse gibt es,

ohne dass wir genau wissen, ,,was nun wieder los ist”. Es

fallt uns schwer, den problemauslésenden Anteil in Ge-

sprachen zu analysieren.

Im Seminar erfahren Sie neben kommunikationstheoretischen Grundlagen auch Még-
lichkeiten fur gelingende Kommunikation und Kooperation. Vielleicht kédnnen Sie
dann im Miteinander erfolgreicher und zufriedenstellender Forderungen, Gefuhle und
Beduirfnisse aussprechen und auch mal selbstbewusst ,,Nein” sagen. Sie lernen die Ich-
Zustande aus der Transaktionsanalyse kennen und haben Gelegenheit zur Selbstre-
flektion mit Blick auf mogliche ,,Antreiber”.

Inhalte und Methoden:
Das Dilemma: Man kann nicht nicht kommunizieren
Die Transaktion als kleinste Einheit zwischenmenschlicher Beziehungen
Einstellungen — Antreiber — Erlauber
Selbstreflektion

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.507 25.11.-26.11.2009 SiN, Bad MUnder 01.10.2009
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Kommunikation

= Selbstsicher Interessen vertreten -
@_‘. h,_z schwierige Gesprache und Verhandlungen fiihren

Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte, die schwierige Gesprache fihren mussen
Hilgrun Marx

Xenia Multmeier Ziel und Inhalt:

Was macht eine gute Verhandlung aus? Welche Fahig-

Ansprechpartnerin: keiten werden fiur eine gelungene Gesprachsfihrung ge-
Christine Windolph braucht? Wie gehe ich mit schwierigen Verhandlungssi-
@ (05042) 9 41-29 tuationen und kritischen Phasen um? Gute Kommunika-

tion ist das A und O einer jeden Verhandlung. Deswegen
soll in dieser Veranstaltung darauf auch ein besonderer
Schwerpunkt liegen. Wie komme ich in das Gesprach, wie
kann ich den Gesprachsverlauf mitbestimmen, wie behal-
te ich die Faden in der Hand, wie kdénnen alle Beteiligten das Gesicht waren, sind lei-
tende Fragen. Weiterhin interessiert die gute Vorbereitung einer Verhandlung. Das
betrifft die Situationsanalyse mit genauer Zielformulierung und Erarbeitung der pas-
senden Argumentation. Der Umgang mit Einwanden, aber auch der mit unfairen Stra-
tegien und Uberraschenden Gespréchswendungen ist ebenfalls ein Thema. Viele Ubun-
gen, Rollenspiele und vor allem auch Praxissimulationen mit ausfuhrlichem Feedback
geben Gelegenheit, das eigene Verhalten zu Uberprifen und neue Fahigkeiten dazu
zu gewinnen. Die Gliederung der Veranstaltung in zwei Bausteine gibt die Moglich-
keit, Erlerntes direkt in die Praxis umzusetzen und im zweiten Teil zu reflektieren und
zu vertiefen.

Seminarkosten:
785,00 €

Themenschwerpunkte:
Verhandlungen planen
Sicheres Auftreten
Punktgenaues Argumentieren
Aktives, verstehendes Zuhéren
Fragetechniken
Gesprache leiten und moderieren
Auf Interessen konzentrieren statt auf Positionen - Umgang mit Einwéanden
Ergebnissicherung

Hinweise:
Die Teilnahme an beiden Bausteinen ist verbindlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.03.505 31.08. - 02.09.2009 SiN, Bad Munder 15.07.2009
28.09. - 29.09.2009 SiN, Bad Munder
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Notizen Kommunikation

Selbstsicher Interessen vertreten - Wy =
schwierige Gesprache und Verhandlungen fiihren - Tvgu' k 2_|‘
Follow-Up =
Zielgruppe: Leitung:

Beschaftigte, die bereits an den Seminaren ,Verhand- Hilgrun Marx
lungsfihrung - Selbstsicher Interessen vertreten” bzw. Xenia Multmeier
«Selbstsicher Interessen vertreten — schwierige Gesprache

und Verhandlungen fiihren” teilgenommen haben Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
Ziel und Inhalt: @ (050 42) 9 41-29
In diesem Seminar sollen anschlieBend an die Inhalte des
ersten Seminarteils (s. Ausschreibungstext) die schon er-
worbenen Fahigkeiten vertieft und aufgefrischt werden.
Somit gibt es in praktischen Ubungen wieder Gelegen-
heit, das eigene Verhalten in schwierigen Gesprachssi-
tuationen zu Uberprifen und zu sichern.

Seminarkosten:
305,00 €

Neu kommen als Inhalte dazu:
Wie kann ich in provokanten Situationen produktiv bleiben?
Wie kann ich auf Gberraschende Weise im Gesprach AuBerungen hinterfragen und
so Einsichten erweitern und Horizonte schaffen?
Schneller reagieren kénnen

Methodisch arbeiten wir diesmal u.a. auch mit Mitteln des Improtheaters, um auf spie-
lerische Art und Weise die eigenen Grenzen zu erweitern. Ziel dabei ist, spontan han-
deln zu kénnen und aufeinander einzugehen

Hinweise:

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch des Seminars , Verhandlungsfihrung
— Selbstsicher Interessen vertreten” bzw. des Seminars ,Selbstsicher Interessen vertre-
ten - schwierige Gesprache und Verhandlungen fuhren”

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.03.010 18.01.-19.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.09
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Kommunikation
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Leitung:
Alexandra Telkamp

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
305,00 €

Gekonnt Smalltalken

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Auch im Berufsleben ist Smalltalk wichtig: Wer ihn be-
herrscht, wirkt sympathischer auf Kolleginnen/Kollegen
und Vorgesetzte. Wer die Kunst beherrscht, auch mit Un-
bekannten muhelos ins Gesprach zu kommen, hat durch-
aus Vorteile. Gerade im Berufsleben kénnen solche bei-
laufigen Gesprache Turen 6ffnen. Sich zwanglos unter-
halten zu kénnen, gilt als soziale Kompetenz.

Die funf Minuten Geplauder Uber das Wetter, den Stau
auf der Autobahn oder das Schicksal von Schalke 04 sind
oft die Grundlage fur erfolgreiche Geschafte und Ge-
sprache.

Wer sich solchen Gesprachen mit anderen standig entzieht, wird schnell als unsympa-
thischer Muffel bezeichnet und vielleicht gemieden.

Seminarinhalte:

Funktion des Smalltalks
Hemmungen Uberwinden

Die 3-C-Methode

Smalltalk fur Anféanger
Besuchermanagement

Smalltalk fur Fortgeschrittene
Themen und Tabus - Fettnapfchen vermeiden

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.03.007 08.02. - 09.02.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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Rhetorik - Grundkurs

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Im heutigen Berufsalltag wird verstarkt Wert auf gute
Zusammenarbeit und Teamfahigkeit gelegt. Grundlage
dafur ist die Fahigkeit von Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern, ihre Vorstellungen und Ansichten klar und ver-
standlich darzustellen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Logische und wirkungsvolle Gliederung eines
Redebeitrags
Lampenfieber und Redehemmungen tberwinden
Selbst- und Fremdwahrnehmung
Atem-, Stimmvolumen und freies Reden verbessern

Kommunikation

G

Leitung:
Brigitte Schmidt
HVHS Mariaspring

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
655,00 €

Sicherheit gewinnen durch erfolgreichen Einsatz von Gestik und Mimik

Hinweise:
Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.03.509 31.08. - 03.09.2009 HVHS Mariaspring, Bovenden 15.07.2009
10.03.008 01.03. - 04.03.2010 HVHS Mariaspring, Bovenden 15.01.2010
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Kommunikation
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Leitung:
Brigitte Schmidt
HVHS Mariaspring

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:
Atem- und Stimmtraining

Rhetorik — Aufbaukurs

Zielgruppe:
Beschéaftigte, die bereits ein Rhetorik - Grundseminar be-
sucht haben

Ziel und Inhalt:

Dieser Kurs beschaftigt sich vorwiegend mit Gesprachs-
fuhrungsmethoden. Die zentrale Frage wird sein, wie wir
ein Gesprach erfolgreich fihren und Missverstandnisse
vermeiden kénnen.

Lautstarke, Tempo und Verstandlichkeit optimieren

Sicherheit und Durchsetzu
Kérpersprachliche Signale

ngsvermdgen verbessern
richtig deuten und gezielt einsetzen

Gesprachsfiihrungsmethoden wie Frage- und Feedbacktechniken nutzen
Verhandlungen erfolgreich fuhren

Hinweise:

Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.03.009 07.06. - 09.06.2010 HVHS Mariaspring, Bovenden 15.04.2010
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Prasentations- und Arbeitstechniken

Perfektes Prasentieren
als Weg zum Erfolg

Tl
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Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte, die Konzepte, Projekte und/oder Arbeitser-
Olaf Heimburg gebnisse vorstellen wollen
Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:
Christine Windolph Immer 6fter sind wir aufgefordert, unsere Arbeit einer
@ (050 42) 9 41-29 bestimmten Zielgruppe zu prasentieren — den politischen

Gremien, den Burgerinnen und Burgern, auch Kollegin-
nen und Kollegen. Ein gekonntes Vortragen ist — neben
den fachlichen Inhalten - eines der wesentlichen Kriteri-
en, die Uber den Erfolg der Arbeit entscheiden. Neben
strukturierten Vortragstechniken werden wir insbeson-
dere die unterschiedlichen Prasentationsmethoden und
deren effektiven Einsatz in Ihren Vortragen besprechen:

In diesem dreitdgigen Seminar steht das Ausprobieren im Vordergrund. Die vermittel-
ten Grundlagen einer effektiven Prasentationstechnik werden in Einzel-, Partner- und
Kleingruppenarbeit gelbt. Durch gezieltes Feedback erhalt jede Teilnehmerin und je-
der Teilnehmer die Moglichkeit, sich auszuprobieren und ausreichende Erfahrungen zu
sammeln, um zuklinftige Prasentationen erfolgreicher zu gestalten.

Seminarkosten:
480,00 €

Seminarthemen:
Verbale und nonverbale Kommunikation
Vorbereitung einer Rede / eines Vortrages
Umgang mit Lampenfieber, Stérungen und , Fragen”
Unterschiedliche Prasentationstechniken
Prasentationen zielgerichtet visualisieren
Grenzen der Visualisierungen — weniger ist manchmal mehr
Praktische Ubungen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.501 21.10. - 23.10.2009 SiN, Bad Munder 01.09.2009
10.04.001 12.04. — 14.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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lhr Auftritt Kollegin, Kollege!

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Alles was zum notwendigen Handwerkszeug von Buh-
nenschauspielerinnen und -schauspielern gehért, wie:
persdnliche Ausstrahlung, Prasenz, Stimm- und Aus-
druckskraft, Fantasie und die Fahigkeit zu improvisieren,
kann trainiert werden und im beruflichen Alltag von
groBem Nutzen sein. Dieses Seminar bietet ausgewahlte
didaktische Methoden, mit denen die Teilnehmenden
lernen, ihr Auftreten auf der ,,Bihne des Berufslebens”
zu optimieren.

Themenschwerpunkte:

Wirksamer Einsatz von Gestik, Mimik und Koérperhaltung

Authentisches Auftreten

Gekonntes Umgehen mit Stimme und Tonfall
Prasenz- und Aufmerksamkeitsschulung
Improvisationstechniken gezielt anwenden

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.04.504 16.12. - 18.12.2009 SiN, Bad Munder

E;_\I]

Leitung:
Brigitte Schmidt

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Meldeschluss
01.11.2009
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Die besten Zeit- und Arbeitstechniken -
Modernes Selbstmanagement
fir mehr Gleichgewicht in Beruf und Leben

E;_ﬂ

Leitung: Zielgruppe:

Joachim Bega Beschéftigte

Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:

Christine Windolph Wir leben in turbulenten Zeiten! Die Folgen der Globali-
@ (05042) 9 41-29 sierung, das rasante Tempo des Wandels und modernste

Techniken stellen uns vor immer neue Herausforderun-
gen. Die Beschleunigungsspirale macht uns krank — im-
mer schneller, immer mehr, immer hektischer und nie
zufrieden. Der Referent zeigt lhnen Auswege aus dem
Teufelskreis! Er fuhrt Sie Gber die systematische Erfas-
sung des Ist-Zustandes hin zu zielgerichtetem Handeln.

Seminarkosten:
480,00 €

Selbstmanagement
Gleichgewicht in allen Lebensbereichen
Lebensrhythmus finden und den Alltag strukturieren
Ziele finden und verwirklichen
Entscheidungsprofile erstellen
Ruhe und Gelassenheit

Zeit- und Arbeitstechniken
Zeitfallen und Zeitrauber erkennen und vermeiden
Prioritaten setzen — die 4 Quadranten
Nicht aufschieben — Erledigen!
ASS, ALPEN und CLICK
Moderne Kommunikationsmedien richtig nutzen
Mehr Zeit in Beruf und Alltag

Kreativitat
Grundlagen des Denkens, Gedéachtnistraining
Mind Mapping — gehirngerechte Notizen
Schnell-Lesen

Keine noch so gute Methode der Welt wird lhr eigenes Handeln ersetzen!
Die Entscheidung liegt bei Ihnen ...

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.505 30.09. - 02.10.2009 SiN, Bad Munder 15.08.2009
10.04.002 17.02.-19.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Die besten Zeit- und Arbeitstechniken - =
Follow-Up L2}
Zielgruppe:

Beschaftigte, die das Grundseminar ,Die besten Zeit-und  Leitung:
Arbeitstechniken” besucht haben Joachim Bega

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

Das Seminar baut auf den im Grundkurs erworbenen Christine Windolph
Kenntnissen auf! Nach Wiederholung der wichtigsten @ (050 42) 9 41-29
Themen des Grundkurses vermittelt der Referent die neu-
esten Erkenntnisse aus den Bereichen Zeit- und Arbeits-
technik und Selbstmanagement. Ein wichtiger Teil des Se-
minars ist der Austausch gemachter Erfahrungen mit den
aus dem Grundkurs erlernten Methoden.

Seminarkosten:
305,00 €

Selbstmanagement
Leben und Arbeiten Sie im Gleichgewicht
Schluss mit Stress und Hektik
Planung die zu lhnen passt
Selbstbeobachtung
Mit dem inneren Schweinehund kooperieren

Zeit- und Arbeitstechniken
Ordnung
Miteinander reden
Routinen und Rituale

Kreativitat
Neueste Erkenntnisse aus der Gehirnforschung
Es ist nicht genug zu wissen, man muss es auch anwenden;

es ist nicht genug zu wollen, man muss es auch tun.

Hinweise:
Voraussetzung fur die Teilnahme ist der vorherige Besuch des Grundseminars

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.04.003 03.05. - 04.05.2010 SiN, Bad MUnder 15.03.2010
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Leitung:
Joachim Bega

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
305,00 €

Grundlagen

Gedachtnis- und Kreativitatstraining -
Mit modernsten Lern- und Denktechniken
zu einem perfekten Gedachtnis

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Ein gutes Gedachtnis ist eine unabdingbare Vorausset-
zung fur den beruflichen und privaten Erfolg. In unserem
Informationszeitalter mussen wir uns viele Dinge merken
und vielerlei Kenntnisse aneignen. Daten, Fakten, Stati-
stiken ... taglich sttirmt eine Flut neuer Informationen auf
uns ein. Der Referent lehrt, wie mit spielerisch leichten
Methoden und viel SpaB3 diese Informationsflut bewal-
tigt werden kann.

Neuroanatomie — Struktur und Funktion des Gehirnes
Neurobiologie — neueste Erkenntnisse der Gehirnforschung

Gedachtnis

20 Begriffe und mehr ohne Probleme vorwarts und rickwarts merken
Tagesablauf, Erledigungsliste und vieles mehr auswendig lernen
Namen und Gesichter ohne Mihen merken

Methoden zum Einpragen komplizierter Lerninhalte

Erweitern der Allgemeinbildung

Sprachen lernen — leicht gemacht!

Memoriertechniken

Kreativitat

mit Logik-Training zu kreativen Lésungsfindungen
bildhaftes Vorstellungsvermoégen steigern

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.506 28.09. — 29.09.2009 SiN, Bad Munder 15.08.2009
10.04.004 15.02. - 16.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Mit NLP zu mehr Erfolg =
in Beruf und Alltag! Fir Einsteiger X!
Zielgruppe:

Beschaftigte Leitung:

. Joachim Bega
Ziel und Inhalt:

Neurolinguistisches Programmieren ist eine sehr erfolg- Ansprechpartnerin:
reiche Methode, die lhnen hilft lhre Persénlichkeit zu  Christine Windolph
entwickeln. Sie erreichen tatsachlich in kurzer Zeit dauer- @ (0 50 42) 9 41-29
hafte Erfolge. NLP ist konkret, praktisch, leicht erlernbar
und sehr wirksam.

NLP ist aus dem beruflichen und privaten Leben nicht
mehr wegzudenken. Ob Sie lhre Ziele verwirklichen, lhre
Kommunikation verbessern oder lhre Persénlichkeit und
Ihr Wohlbefinden férdern wollen — mit NLP denken Sie
sich nach vorn! Entdecken Sie die ungeahnten Krafte Ihrer Gedanken. Programmieren
Sie sich beruflich und privat auf Erfolg!

Seminarkosten:
480,00 €

Grundlagen
NLP - seine Wurzeln und Vorlaufer
Basiswissen, Begriffe, Modelle und Methoden
Die Sprache unseres Gehirns
Die Struktur der Personlichkeit
Grundsatze des NLP

Ziele
Wertvolle Ziele finden und erreichen
Was bewegt, was motiviert mich?

Personliches Wachstum
Selbstvertrauen steigern
Angste Uberwinden
Gewohnheiten verdandern
Umgang mit der Vergangenheit
Kommunikation verbessern
Motivation

Das Seminar wird begleitet von vielen praktischen und leicht zu erlernenden Ubungen!

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.508 30.11.-02.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
10.04.006 05.05. - 07.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010
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Leitung:
Joachim Bega

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
305,00 €

Personlichkeitsentwicklung

Mit NLP zu mehr Erfolg in Beruf und
Alltag! Follow-Up

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Das Seminar baut auf den im Grundkurs erworbenen
Kenntnissen auf! Nach Wiederholung der wichtigsten
Themen des Grundkurses fuhrt Sie der Referent tiefer
und detaillierter in die Magie des NLP.

Kommunikation
Rapport im Alltag
Spiegeln und Fihren
Fragetechnik, Metamodell der Sprache

Reframing — einer Sache eine neue Bedeutung geben
Veranderungsarbeit — Ziele und Formen
Ankertechniken — Praxis und Nutzen
Ressourcenintegration — Probleme 16sen

Strategien entwerfen

Submodalitaten — Formen, Dimensionen und Qualitaten

Konzepte in NLP

Das Seminar wird begleitet von vielen praktischen und leicht zu erlernenden Ubungen!

Hinweise:

Teilnahmevoraussetzung ist die Teilnahme an einem NLP Kurs fur Einsteiger

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.04.509 03.12. - 04.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
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Das Geheimnis kognitiven Wissens

E,_\]

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt: el

Bauen Sie lhren Stress ab indem Sie Ihr Gedachtnis trai- Alexandra Telkamp
nieren! Das Seminar basiert auf einem wissenschaftlich ~ Apsprechpartnerin:
anerkannten Verfahren, dem sog. Operatorentraining,  christine Windolph
welches dazu fuhrt, dass Ihre allgemeine Leistungsféhig- & (0 50 42) 9 41-29
keit zunimmt, Problemldsefahigkeit und flexibles Denk-

vermdgen gesteigert werden und damit Stress reduziert ~Seminarkosten:
wird. 305,00 €

In diesem Seminar erleben Sie, wie Sie durch Generierung

neuer geistiger Werkzeuge mit lhrem Gedachtnis stress-

frei auf bereits gelerntes Wissen zugreifen kénnen und es

fur neue Aufgaben anwendbar machen.

Seminarinhalte:
Grundlagen Uber das menschliche Gehirn
altbewahrte Techniken zum Behaltens- und Gedachtnistraining (im Uberblick):
Brainstorming und Mindmapping
Loci-System und Assoziationsketten
Symboltechnik und Majorsystem sowie 5-Facher-Lernkartei

Operatorentraining als innovative Methode zur Steigerung der allgemeinen
Gedachtnisleistung:
SpalBB am Lernen
Steigerung der Intelligenz und Optimierung bildhaften Denkens
Steigerung der Planungs- und Problemldsefahigkeit
Besseres Einfuhlungsvermogen
Kreativitat und flexibles Denken

Erkennen der eigenen Lern-Persénlichkeit

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.507 19.10. - 20.10.2009 SiN, Bad Munder 01.09.2009
10.04.005 12.04. — 13.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Protokollfiihrung - Ja bitte!

'L._‘:’_“

Zielgruppe:

Beschaftigte
Leitung: Ziel und Inhalt:
Alexandra Telkamp Das Erstellen von Protokollen gehért zu den unbeliebte-
Ansprechpartnerin: sten Tatigkeiten Uberhaupt. Das Verfassen derartiger
Christine Windolph Mitschriften ist eine echte Herausforderung, die oft vom
@ (050 42) 9 41-29 eigentlichen Tagesgesch&ft abhalt. Nicht umsonst wird in

vielen Behorden diese Tatigkeit im Rotationsverfahren
Seminarkosten: jedes Mal an eine andere Mitarbeiterin / einen anderen
305,00 € Mitarbeiter vergeben. Professionelle Protokolle zeichnen

sich vor allem dadurch aus, dass sie die wesentlichen Dis-
kussionsinhalte sowie deren Ergebnisse zeitnah, objektiv
und wahrheitsgetreu wiedergeben sowie in formeller
und stilistischer Hinsicht korrekt sind.

Wir zeigen Ihnen in diesem Seminar Methoden und Werkzeuge, mit denen es lhnen
mit Leichtigkeit gelingt, diese Anforderungen zu erfullen.

Seminarinhalte:
Die Voraussetzungen einer optimalen Protokollfuhrung
Die personlichen und sachlichen Voraussetzungen
Die Zwecke des Protokolls
Die Protokollarten
Die Arten des Verlaufsprotokolls
Das Ergebnisprotokoll
Wahl der geeigneten Protokollart
Der Protokollrahmen
Die Anerkennung des Protokolls

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.04.510 23.11.-24.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
10.04.007 31.05.-01.06.2010 SiN, Bad Munder 15.04.2010
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~Reden schreiben” - =
Texte formulieren fiir lebendige Reden L2,
Zielgruppe:

Beschaftigte, die ihm Rahmen ihrer Tatigkeit Reden ver-  Leitung:

fassen mussen Henrike Laufer

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

Leider werden 6ffentliche Reden heute oft als langatmig,  Christine Windolph
verstaubt und wenig anregend erlebt. Leider wirken da- @ (0 50 42) 9 41-29
durch auch Rednerinnen und Redner so! Und das, ob-
wohl wir gleichzeitig eine ,Inflation” des Redens beob-
achten kénnen: Noch nie wurde 6ffentlich so viel geredet
und in den Medien darlber berichtet wie heute.

Seminarkosten:
305,00 €

In der Praxis stehen Sie als Redenschreiberinnen und Re-

denschreiber genau vor einem Dilemma: Wie kann ich einen Redetext schriftlich for-
mulieren, der spater von einer Rednerin oder einem Redner mindlich vorgetragen
werden soll? Schreibsprache und Sprechsprache sind so unterschiedlich, dass jeder
Zuhorende sofort eine freie Rede von einem schreibsprachlich vorformulierten Text un-
terscheiden kann.

Ziel dieser Veranstaltung ist es, mehr Verstandlichkeit und mehr ,,Pepp” in unsere Re-
dekultur zu bringen. Sie kénnen hier die Merkmale gesprochener Sprache im Vergleich
zur Schriftsprache kennen lernen, um zuklnftig lhre Redeentwirfe lebendig, adressa-
tengerecht und in Form einer verstandlichen Sprechsprache gestalten zu kénnen.

Seminarthemen, die lhnen das schwierige Handwerk des Redenschreibens erleichtern
kénnen:

Schreiben fiur das Sprechen

Redeaufbau, Gliederung

Auswahl und Gestaltung der Redeinhalte

effiziente Redevorbereitung

Hinweise:
Bitte bringen Sie zum Seminar einen Redebaustein, Redeentwurf oder eine Rede mit,
die Sie selbst verfasst haben.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.04.008 04.03. -05.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010

103



Prasentations- und Arbeitstechniken

+~Amtsdeutsch?” Nein danke!

'l_‘f’_“
zoml
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EU
Zielgruppe:
Beschaftigte
Leitiing: Ziel und Inhalt:
Susanne Kelpen Schreiben sind die Visitenkarte einer Behorde. Staubiges
Ansprechpartnerin: Amtsdeutsch von gestern wird der Kundenorientierung
Christine Windolph einer modernen Verwaltung nicht mehr gerecht. In dem
@ (050 42) 9 41-29 Seminar erhalten Sie Anregungen und Empfehlungen,
Ihre Schreiben
Seminarkosten: verstandlich,
305,00 € burgerfreundlich und

serviceorientiert
zu gestalten. Denn wer verstandlich schreibt, muss weni-
ger Fragen beantworten. Die Tipps eignen sich sowohl
far den rechtlichen Bescheid als auch fur den formlosen
Brief.

Schwerpunkte:
verstandlich und lebendig schreiben
burgernah und freundlich formulieren
Service zeigen
Texte optisch gliedern
Umgang mit den Paragraphen
Schreiben von Emails

Hinweise:
Bitte bringen Sie eigene Briefe oder sonstige Texte aus Ihrem Arbeitsbereich mit.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.04.009 01.03.-02.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010

104



Prasentations- und Arbeitstechniken

«World Café” - in groBeren Gruppen My =
. . L]

erfolgreich arbeiten N 4L

Zielgruppe:

Beschaftigte und Fuhrungskrafte, die Projektgruppen, Leitung:

Besprechungen und / oder Sitzungen leiten Henrike Laufer

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

World Café ist eine Methode zur Moderation gréBerer  Christine Windolph
Diskussionsrunden, Tagungen, Besprechungen. Sie lést @ (0 50 42) 9 41-29
die oft steife, hierarchisierte und somit haufig unproduk-
tive Organisation herkémmlicher Besprechungssituatio-
nen auf.

Seminarkosten:
130,00 €

Das World Café bietet gréBeren Gruppen von mindestens

12 Personen in einer Kaffeehaus-Atmosphare die Mog-

lichkeit, eine offene und kreative Konversation zu

fuhren. Es geht um einen innovativen Austausch, das Kennenlernen anderer Positionen
und neuen Fachwissens, um die Verdichtung bereits vorhandener Uberlegungen, um
die Vernetzung von Ideen.

Hinter der Idee des World Cafés steht die Erkenntnis, dass die besten Ideen in der
zwanglosen Atmosphare einer Kaffeepause entstehen und dass in einer Organisation
die besten Ideen verloren gehen, wenn sie nicht mit anderen vernetzt werden.

In dieser Veranstaltung kénnen Sie die Methode World Café kennen lernen und aus-
probieren.

Wir thematisieren:-
Die inhaltliche Vorbereitung eines World Cafés: von der Formulierung der Fra-
gestellung bis zur Auswertung der Ergebnisse
Die Vorbereitung des duBeren Rahmens: von der Tischdekoration bis zur Seminar-
technik
Die Rollen im World Café: Moderatorin / Moderator, Tischgastgeberin / -gastgeber,
Teilnehmende
Chancen und Grenzen eines World Cafés

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 — 16:00 Uhr
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.04.010 27.01.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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= My
EX o
Leitung:

Susanne LaB3
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Moderationsfortbildung - Baustein 1:
Methoden in der Moderation
anwenden konnen

Zielgruppe:
Beschaftigte und Fuhrungskrafte, die Projektgruppen,
Besprechungen und / oder Sitzungen leiten

Ziel und Inhalt:

Wenn Sie moderierend tatig sind, wird verhindert, dass
Sie lenkend in den Prozess eingreifen und die Gruppe zu
Handlungen ,Gberreden”, die sie nicht umsetzt. Die Mo-
derationsmethode fuhrt zu Ergebnissen, die von allen Be-
teiligten getragen werden und zu einer klaren Orientie-
rung fuhren. Wie gut dabei die Ergebnisse und Lésungen
von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern getragen
werden, hangt von dem Einsatz der richtigen Methode

ab. Jede Sitzung und jedes Treffen lebt von der Visualisierung der Diskussion und der
Ergebnisse und wird effektiv gesteuert durch den Einsatz der passenden Methode.

Es werden folgende Inhalte vermittelt:
Grundprinzipien und Hintergrinde der Moderationsmethode
Vor- und Nachteile von Visualisierungsmedien: Overheadprojektor, Beamer,
Flipchart, Metaplanwand, Tafel
Ergebnisorientierte Fragetechniken fur Diskussionen
Visualisierungsmethoden: Listen und Tabellen, Zurufabfrage, Punktabfrage
Kartenabfrage, Clustern, Mind-Mapping, Kraftfeldanalyse
Verbindlichkeiten herstellen: Der Aktionsplan

Methode: Lehrgesprach, Einzel- und Kleingruppenarbeit, exemplarische Moderations-
Ubungen an den Praxisbeispielen der Teilnehmenden

Hinweise:

Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.
Beide Module kénnen getrennt gebucht werden.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.04.502 24.08. - 26.08.2009 Bildungshaus Zeppelin, Goslar 01.07.2009
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Moderationsfortbildung — Baustein 2:
Gruppenprozesse einschdatzen und
zielorientiert steuern konnen

Zielgruppe:
Beschéaftigte und Fuhrungskrafte, die Projektgruppen,
Besprechungen und / oder Sitzungen leiten

Ziel und Inhalt:

Eine besondere Herausforderung in der Moderation
stellt das adaquate Eingehen auf die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer dar. Damit man in der Moderatorinnen/
Moderatoren-Rolle neutral bleibt, gibt es Tricks und Knif-
fe, wie vermeintlich ,stérendes” Verhalten gedeutet und
produktiv kanalisiert werden kann.

Zirkuléres Fragen als Moderationsmethode

M, B

Leitung:
Susanne LaB
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Visualisierungsmethoden zur Problemlésung in Gruppen: Kraftfeldanalyse und

PULS

Umgang mit Kritik, Konflikten, schwierigen Situationen und schwierigen Teilneh-

menden (Teamrollen nach Belbin)

Gruppendynamik einschatzen und lenken kénnen (Teamphasen nach Tuckman)
Entwicklung und Dynamik von Kldrungs- und Entscheidungsprozessen: Wann lasse
ich es als Moderatorin / Moderator laufen, wann strukturiere ich?

Methode:

Lehrgesprach, Einzel- und Kleingruppenarbeit, exemplarische Moderationsiibungen

an den Praxisbeispielen der Teilnehmenden

Hinweise:
Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.
Beide Module kénnen getrennt gebucht werden

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.04.503 23.09. - 25.09.2009 Bildungshaus Zeppelin, Goslar 01.08.2009

107



Notizen

108



Personalbetreuung







Personalbetreuung

Personalbetreuung Seite

Erst mal tief durchatmen 112
Burnout und innere Kiindigung —
Psychische Belastungen am Arbeitsplatz reduzieren, Selbstmanagement verbessern 113

Psychische Erkrankungen und Arbeitsbeeintrachtigungen 114
Psychische Erkrankungen und Arbeitsbeeintrachtigungen — Follow-Up NEU 115
Mut zum Dialog -

Gesundes Betriebsklima und personliche Arbeitszufriedenheit durch klare Worte 116
Gesunderhaltung fur ein langes Berufsleben 117
Nein sagen kdnnen — manchmal gar nicht so einfach 118
Nein sagen kdnnen — manchmal gar nicht so einfach — Follow-Up NEU 119
Konflikte erkennen, benennen und bewaltigen NEU 120
Mobbing - Erkennen, Reagieren, Vorbeugen 121

111



Personalbetreuung

E;_ﬂ

Leitung:
Susanne LaB3
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Erst mal tief durchatmen

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Stress und Zeitdruck entstehen durch unterschiedliche Zie-
le, Interessen und Wertvorstellungen. AuBere und innere
Vorgaben, Normen und Anspriiche sind den eigenen gei-
stigen, seelischen und korperlichen Kraften haufig ein
Stlck voraus. Stresssituationen zehren an unseren Kraften,
die dann fur motiviertes, zielgerichtetes und effektives Ar-
beiten nicht zur Verfligung stehen. Stress erzeugt Konflik-
te und Konflikte erzeugen wiederum Stress.

Erst mal tief durchatmen... dieser Wunsch kann Auftakt
sein fur eine neue Sichtweise, einen veranderten, kon-
struktiven Umgang mit Stress und nervigen Erfahrungen
am Arbeitsplatz.

Ursachen und Entstehungszusammenhéange von Stress

individuelle Belastungssituationen und Lebensmuster erkennen
Losungserleben auf verschiedenen Ebenen: mental, emotional, kérperlich
Neue Sichtweisen und Orientierungen entdecken

Konkrete Schritte und Verhaltensalternativen entwickeln und erproben

Methodisch verbinden wir theoretische Anteile und praktische Ubungen im Sinne von
ganzheitlicher Stressbewaltigung.

Hinweise:

Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.05.003 07.04. - 09.04.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar  15.02.2010
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Personalbetreuung

Burnout und innere Kiindigung -
Psychische Belastungen am Arbeitsplatz reduzieren,
Selbstmanagement verbessern

@_‘ﬂ

Zielgruppe: Leitung:
Beschaftigte Eckhart

ziel und Inhalt: Maller-Timmermann

Eigentlich arbeiten Sie gern an den fachlichen Aufgabenin  Ansprechpartnerin:
Ihrer Dienststelle. Sie wollen sich engagieren und Ihr Wis-  Christine Windolph

sen und lhre Erfahrung, Ihre vielleicht hohen Ideale und @ (0 50 42) 9 41-29

Ambitionen im Berufsalltag umsetzen. Doch oft kann man
mit den Jahren die zunehmenden Belastungen — wachsen-
de Anforderungen, erschwerte Bedingungen, Arbeitsver-
dichtung, frostiges Betriebsklima — auch durch hdéheren
Einsatz nicht mehr unbeschadet abfedern. Ungerechtig-
keitsempfinden, Enttauschungen, vermehrte Erschépfung
und negative Haltungen kénnen Vorboten einer Entwicklung sein, die wir als Erschop-
fungssyndrom oder Burnout kennen und die auch zur inneren Kiindigung fuhren kann.

Seminarkosten:
480,00 €

Neben Behdrdenverantwortung und persénlichen Initiativen am Arbeitsplatz benétigen
die einzelnen Beschaftigten mehr denn je eine gesunde Selbstorganisation im Sinne eines
konstruktiven Belastungs- und Erholungsmanagements. Fehlbeanspruchungen mussen
durch Stressreduzierung, Zeit-, Emotions- und Energiemanagement ausbalanciert wer-
den. Hinzu kommt eine gezielte Burnout-Prophylaxe. In diesem Seminar werden Infor-
mationen Uber Risiken des persénlichen Missmanagements vermittelt sowie konstruktive
Antworten und Lésungen fir eine verbesserte Selbststeuerung und fir ein zufrieden stel-
lendes Arbeitsleben angeboten. Die Teilnehmenden bekommen Wege aufgezeigt, wie
sie den Beruf und das Leben wieder engagierter, kraftvoller und mit mehr Freude gestal-
ten und in Belastungssituationen gelassener reagieren kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Individuelle Arbeitsstrategien
Fehlbeanspruchungen am Arbeitsplatz
Belastung, Beanspruchung, Stress
Burnout und innere Kiindigung - der aktuelle Forschungsstand
Warnzeichen und Vorbeugung
individuelle Belastungsminderung und Stressreduzierung; Burnout-Management
Aufgaben der Behorde, Moglichkeiten der Personalvertretung, gesundheitsge-
rechtes Fihrungsverhalten

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.05.006 02.06. - 04.06.2010 SiN, Bad Munder 15.04.2010

113



Personalbetreuung

Psychische Erkrankungen und
Arbeitsbeeintrachtigungen

II.--N_—“

Zielgruppe:
Leitung: Fihrungsverantwortliche, Personalratsmitglieder, Gleich-
Eckhart stellungsbeauftragte, Schwerbehindertenbeauftragte,
Muller-Timmermann Suchtbeauftragte, Verantwortliche fir Arbeits- und Ge-

. sundheitsschutz sowie weitere interessierte Beschaftigte
Ansprechpartnerin:

Christine Windolph Ziel und Inhalt:

@ (05042)9 41-29 Psychische Erkrankungen nehmen mittlerweile die Spit-
zenposition bei den Krankschreibungen ein. Sie werden
entweder direkt als z. B. Angste, Depressionen und Ess-
stérungen manifest oder verbergen sich hinter kérperli-
chen Problemen wie Riickenleiden und Darmerkrankun-
gen. Enge Verflechtungen bestehen ebenfalls mit Stress
und Burn-out.

Seminarkosten:
305,00 €

Nun wird die Gesundheit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zunehmend zu einer
Aufgabe, die in hohem AusmaB in der Verantwortung der Fuhrungskrafte liegt (vgl.
»Gesund und aktiv”, 2003). Meist sind die Vorgesetzten allerdings auf einen wirksamen
und hilfreichen Umgang mit psychisch kranken oder beeintrachtigten Menschen eben-
so wenig vorbereitet wie die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

In dieser Fortbildung gilt es, ohne Mini-Therapeuten-Anspruch Symptome und Verhal-
tensweisen von psychisch Erkrankten zu erkennen, deren Reaktionen richtig einschat-
zen und verstehen sowie diese Personen angemessen fuhren zu kénnen. Wir werden
uns mit denjenigen Problemen, Stérungen und Erkrankungen beschaftigen, die in der
Gesellschaft und der Arbeitswelt am haufigsten vorkommen und uns mit Ursachen und
arbeitsplatzbedingten Erkrankungsrisiken befassen.

Die Teilnehmenden erfahren die Moglichkeiten, aber auch die Grenzen der Einwir-
kung durch Fihrungskraft und Kolleginnen und Kollegen auf Betroffene. Sie erhalten
zudem Informationen Uber die wichtigsten Psychotherapiemethoden.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.05.007 25.01.-26.01.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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Psychische Erkrankungen und
Arbeitsbeeintrachtigungen - Follow-Up

Zielgruppe:

Teilnehmende der Seminare ,Psychische Erkrankungen
und Arbeitsbeeintrachtigungen”; Personen mit ver-
gleichbarem Grundwissen

Ziel und Inhalt:
Erfahrungsaustausch: wie hat sich die Sensibilisie-
rung fur psychische Erkrankungen konkret ausge-
wirkt? Welche Personen mit welchen vermuteten
Krankheiten wurden angesprochen? Mit welchen Re-
aktionen war man konfrontiert? Welche MaBnahmen
konnten eingeleitet werden? Welche Schwierigkeiten
tauchten auf?

Personalbetreuung

2

NEU !

Leitung:
Eckhart
Maller-Timmermann

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
305,00 €

Vertiefung des Wissens Uber ausgewahlte, haufig vorkommende psychische

Erkrankungen

Diskussion der direkten Einwirkungsméglichkeiten durch Vorgesetzte, Kolleginnen
und Kollegen und Interessensvertretungen sowie der klaren Grenzen

Weitere Informationen Uber Instrumente, Anlaufstellen und Kooperationen wie
Gesundheitsamt, Betriebsarztinnen und -arzte, Unfallkassen, betriebliches Einglie-

derungsmanagement, Gesundheitsmanagement

ambulante und stationdre Psychotherapiemethoden

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.05.008 17.06. — 18.06.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.05.2010

115



Personalbetreuung

Mut zum Dialog -
Gesundes Betriebsklima und personliche
Arbeitszufriedenheit durch klare Worte

'L._‘:’_“

Leitung: Zielgruppe:
Eckhart Beschaftigte

Mauller-Timmermann Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: Eine dynamische Behoérdenkultur lebt vom offenen Dia-
Christine Windolph log — sowohl kollegial als auch zwischen Fihrungskraften
@ (05042) 9 41-29 und Beschéaftigten. Angst, hochgezogene Mauern und

Reden hinter dem Ricken lassen das Miteinander erstar-
ren und machen krank. Im Zuge der gegenwartigen ein-
schneidenden Veranderungen und Reformen geschehen
unweigerlich auch Enttaduschungen, Krankungen und
Verletzungen, die die Kommunikationskultur belasten
und zum verargerten und resignierten Riickzug der Mit-
arbeitenden fuhren kénnen.

Seminarkosten:
305,00 €

Neben den Fuhrungskraften haben auch die Beschéftigten die Chance, durch gezielte
Gesprachsinitiativen an der Gestaltung ihrer Arbeitssituation konstruktiv mitzuwirken.
Manchen mag dabei das Rustzeug fur ergebnisorientierte Dialoge fehlen, Andere
bendtigen mehr Mut, um Gedankenaustausch und Auseinandersetzung angstfrei aktiv
zu suchen.

In diesem Seminar erhalten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter das Know-how fur das
FUhren zielorientierter Gesprache mit Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten wie:
Was sage ich wie meiner Chefin / meinem Chef?
Wie gebe ich Kolleginnen und Kollegen Feedback?
Wie erhalte ich Beachtung und wie erzeuge ich Hoérbereitschaft?
Wie erwerbe ich Mut und (Selbst-)Vertrauen, konstruktive Gesprache anzugehen
und Kritik annehmbar zu duBern?

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.05.005 07.06. — 08.06.2010 SiN, Bad Munder 15.04.2010
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Personalbetreuung

Gesunderhaltung
fur ein langes Berufsleben

'u.._‘;-“

Zielgruppe:

Beschaftigte, Personalrate und Flihrungskréfte, die sich  Leitung:

mit dem organisatorischen Gesundheitsmanagement in  Susanne LaB3

ihrer Behorde auseinandersetzen Bildungshaus Zeppelin

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:
Gesundheitsmanagement ist in aller Munde. Aber wie Christine Windolph
bleibt man wirklich gesund? In diesem Seminar soll an- @ (0 50 42) 9 41-29
hand des Salutogenese-Konzepts von Antonovsky unter-
sucht werden, welche organisatorischen und personli-
chen Rahmenbedingungen fir ,gesundes Arbeiten”
bedeutend sind. Nach Antonovskys Kategorien Versteh-
barkeit, Sinnhaftigkeit und Machbarkeit ist es leicht zu
untersuchen, wie sich die berufliche Situation und die
innere Einstellung hierzu auf unsere Gesundheit auswirken.

Seminarkosten:
480,00 €

Gleichzeitig bietet das Seminar die Méglichkeit einen ,, Selbstcheck” zu machen, um die
Gesundheitsbilanz der Strukturen der eigenen Behdrde oder einzelner Teams zu re-
flektieren. Dabei ist Ziel der Veranstaltung, Moglichkeiten zu entwickeln, die Gesun-
derhaltung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf der individuellen, der organisa-
torischen und auf der Fiihrungsebene zu verbessern und damit zu einer gesunden Ar-
beitsatmosphare zu gelangen.

Themen:
«Was halt uns gesund?” — Salutogenese-Konzept von Antonovsky
Selbstcheck: Wie sind die gesundheitsfordernden und gesundheitsschadlichen Rah-
menbedingungen in meiner Organisation?
Ideen zur Verbesserung der Arbeitssituation in der eigenen Behorde aus Sicht der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und der Fuhrungskrafte

Methodisch wird auBerdem angeboten, die organisatorische Situation durch die kolle-
giale Beratung der Teilnehmenden zu analysieren und erste Ideen zur Verbesserung zu
bekommen.

Hinweise:
Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.05.004 10.05. - 12.05.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar 01.04.2010
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Personalbetreuung

= Nein sagen kénnen -

AN manchmal gar nicht so einfach
Zielgruppe:

Leitung: Beschaftigte

Dagmar Henning Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: .Edel sei der Mensch, hilfreich und gut”; viele Menschen
Christine Windolph haben es gelernt, dass es eine Tugend ist, bescheiden und
@ (05042) 9 41-29 anpassungsfahig zu sein. Obwohl es zum (Arbeits-)Alltag

gehort, fallt es den meisten Menschen schwer, Grenzen
aufzuzeigen. Nein sagen, Winsche zu &uBern und Forde-
rungen zu stellen, gehort nicht automatisch zu ihrem Re-
pertoire, was zu Spannungen und Uberforderung fiihren
kann.

Seminarkosten:
130,00 €

Die Konfrontation mit einem Nein, der Umgang mit Konflikten, steht im Widerspruch zu
dem Wunsch nach Harmonie. Entsprechende Verhaltensmuster sind aber auch wichtige
Bestandteile eines konstruktiven Umgangs miteinander.
Dieses Training bietet speziell Strategien und Handlungsalternativen an, um differenziert
und angemessen den eigenen Standpunkt zu vertreten.

Inhalte
Personliches Verhalten reflektieren
Von der Angst, abgelehnt zu werden
Wiinsche und Forderungen klar formulieren
Kompromisse und Einwande: Ja, aber...
Grenzen setzen
vom Recht, nein zu sagen: Denken Sie an sich?!
Ein Nein/Kritik selbstsicher aufnehmen
Der Wunsch nach Harmonie — Spannungen aushalten
Transfer
Feedback: Selbstbild — Fremdbild
Handlungsalternativen entwickeln

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 — 12:00, 13:30 — 16:00 Uhr; danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.05.500 103.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 15.09.2009
10.05.001 19.04.2010 Akademie des Sports, Hannover 01.03.2010
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Nein sagen kénnen — manchmal gar
nicht so einfach - Follow-Up

Zielgruppe:
Beschéaftigte, die am ersten Teil des Trainings , Nein sa-
gen kénnen” teilgenommen haben.

Ziel und Inhalt:

Dieses Training bietet die Moglichkeit, die Umsetzung
der Strategien und Handlungsalternativen zu reflektie-
ren und Feedback zu erhalten.

Inhalte:
Personliches Verhalten reflektieren
In welchen Situationen war ich erfolgreich?
Wo gab es Schwierigkeiten?
Signale von Unsicherheit erkennen und vermeiden

Grenzen setzen
Koérpersprache und sicheres Auftreten
Gelassen Nein sagen
Schlagfertig reagieren

Transfer
Feedback: Selbstbild - Fremdbild
Handlungsalternativen entwickeln

Methoden:
Theorie-Input, Moderation, Ubungen, Gruppenarbeiten

Hinweise:

Personalbetreuung
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Leitung:
Dagmar Henning

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
130,00 €

Voraussetzung fur die Teilnahme ist der Besuch der Veranstaltung ,Nein sagen kénnen

- manchmal gar nicht so einfach”.
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.05.002 01.06.2010 Akademie des Sports, Hannover 15.04.2010
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Personalbetreuung

Leitung:
Daniela Kaniak
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
480,00 €

Konflikte erkennen, benennen
und bewailtigen

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Sie gehen Auseinandersetzungen mit Anderen aus dem
Weg, stecken bei unterschiedlichen Positionen zurick
oder neigen dazu, erst lhren Frust ,herunter zu
schlucken” und an anderer Stelle zu ,platzen”? Es gibt
viele Grinde, Konflikte zu vermeiden — aber auch eben so
viele, ihnen zu begegnen.

In diesem Seminar reflektieren Sie eigene Konfliktbegeg-
nungsmuster. Sie lernen unterschiedliche Konfliktlo-
sungswege kennen und trainieren Strategien flr einen
konstruktiven Umgang mit Konflikten.

Arbeitsschwerpunkte und Inhalte:
Konfliktsignale friihzeitig erkennen
Bedeutungen und Schwierigkeiten des Lésungsaufschubs oder: Die Haken bei

LUberstirzten Lésungen”

Konflikte als Ressource fur Entwicklung und Verbesserung

Muster der eigenen Konfliktvermeidung und -bewaltigung

Konstruktive Konfliktlésungswege

Umgang mit Aggressionen, offenen Konfrontationen und Abwehrmechanismen
der Konfliktpartnerinnen und -partner

Im Seminar haben Sie die Méglichkeit, eigene Konfliktsituationen zu reflektieren und
neue Verhaltensweisen zu trainieren.

Hinweise:

Diese Veranstaltung ist nur mit Ubernachtung buchbar

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.05.501 21.09. - 23.09.2009 Bildungshaus Zeppelin, Goslar 01.08.2009
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Personalbetreuung

Mobbing - =
Erkennen, Reagieren, Vorbeugen b2}

Zielgruppe:

Fihrungs- und Personalverantwortliche, Mitglieder der Leitung:
Personalvertretungen, Frauenbeauftragte, Schwerbehin-  Eckhart
dertenvertretungen Mauller-Timmermann

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:
Die Arbeitsbedingungen werden schwieriger, Verdnde-  Christine Windolph
rungen prifen die Flexibilitdt, Prozesse beschleunigen @ (050 42) 9 41-29
sich und die Ressourcen werden knapper. Die Menschen
sind zunehmend im Stress, weil Zeitknappheit und Ran-
geleien um Kompetenzen zunehmen. Nicht alle kénnen
mithalten — einige sind schwacher, schwieriger oder ein-
fach anders. Da ist mancher versucht, unliebsame Kolle-
ginnen/Kollegen oder Konkurrentinnen/Konkurrenten
hinterhéltig mirbe zu machen. Im schlimmsten Fall werden Mitarbeitende durch intri-
gante Sabotageakte mit ausgekligelter Systematik fertiggemacht und weggeekelt.
Was mit leichten Konflikten beginnt, endet zunehmend in Psychoterror. Die Liste der
Schikanen ist lang...

Seminarkosten:
305,00 €

Es gilt, die Mobbing-Dynamik rechtzeitig zu erkennen, den Mobbenden Einhalt zu ge-
bieten, die Betroffenen zu schiitzen und - vor allem - betriebsklimatisch vorzubeugen.
Dafir werden Wissen und Methoden vermittelt — und Mut gemacht, diese auch anzu-
wenden. Personal- und andere Interessenvertretungen, Mitarbeitende und Vorgesetz-
te sind gemeinsam gefragt, wenn es darum geht, Mobbinghandlungen auf den Behor-
den-Index zu setzen, denn die negativen psychischen, kérperlichen und betriebswirt-
schaftlichen Folgen sind erheblich.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Wie erkenne ich Mobbing?
Welche Methoden wenden Mobber an?
Wen kann Mobbing treffen?
Wer kann wie reagieren?
Was sagt die Rechtsprechung?
Wie ist Mobbing vorzubeugen?
Wie kann ich prophylaktisch ,,gesund” fihren?

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.05.502 14.09. — 15.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung







Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Betriebswirtschaftliche Entwicklung / Steuerung Seite
Grundbegriffe der Betriebswirtschaft 126
Grundlagen der Statistik 127
Kaufméannisches Rechnungswesen — Eine Einfihrung NEU 128
Kaufmannische Buchhaltung - Jahresabschluss NEU 129
Kaufmaéannische Buchhaltung - Jahresabschlussanalyse 130
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen in der Praxis 131
Betriebswirtschaftliche Grundlagen im Kontext LoHN 132
Controlling in LoHN 133
FUhrung in LoHN 134
Buchungsverfahren — Verkntpfung zwischen Haushalt und KLR 135
Grundlagenwissen der Anlagenbuchhaltung fur Einsteiger

(FAM fur Neueinsteiger) 136
Anlagenbuchhaltung (FAM) - Vertiefungsworkshop NEU 137
Personalplanung nach LoHN (PersKo) 138
Zeitwirtschaft nach LoHN 139
Durchfuihrung der KLR-Abschlusse 140
Durchfiihrung des Monatsabschlusses — Vertiefungsworkshop NEU 141
Haushaltsaufstellung nach LoHN 142
KLR-Planaufstellungsverfahren in der Praxis 143
Planaufstellungsverfahren — Vertiefungsworkshop NEU 144
Interne Budgetierung nach LoHN — Grundlagen und Berichte NEU 145
Einflhrung in das KLR-Berichtswesen NEU 146
KLR-Berichte - Vertiefungsworkshop NEU 147
Einfihrung in das Berichtswesen fur Fihrungskrafte NEU 148
Einrichtung und Administration des Fihrungsberichtswesens in LoHN 149
Anforderungen an ein Berichtswesen aus Sicht der KLR-Administration

und des Controlling — Vertiefungsworkshop 150
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung
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Leitung:
Ulf Rautenstrauch

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
510,00 €

Grundbegriffe der Betriebswirtschaft

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

In vielen Dienststellen und Behoérden werden betriebs-
wirtschaftliche Steuerungsinstrumente - wie zum Bei-
spiel die Kosten- und Leistungsrechnung oder das Con-
trolling — eingefiihrt, ohne dass es maoglich ist, allen in-
teressierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Grundla-
gen und Grundgedanken zu erldutern. Das Seminar soll
Ihnen einen ersten Zugang zu grundlegenden Begriffen
der Betriebswirtschaft im 6ffentlichen Sektor vermitteln.
Die Veranstaltung soll die Mdglichkeit bieten, einen
Uberblick Gber die praktische Anwendung betriebswirt-
schaftlicher Instrumente gerade auch in Behérden zu ge-

winnen. Grundlegende 6konomische Zusammenhdnge werden anschaulich darge-
stellt. Die Kosten- und Leistungsrechnung als Informationsinstrument zur Steuerung
betriebs- oder behdrdeninterner Ablaufe soll ausfuhrlich vorgestellt werden.

Themenfelder:
Betriebswirtschaftslehre —
Internes Rechnungswesen
Produktbildung

Was ist das ?

Kosten- und Leistungsrechnung
Planung, Kontrolle und Informationsversorgung als Elemente des Controlling

Budgetierung

Methodenansatz im Projekt LoHN

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.06.001 10.02. - 12.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Grundlagen der Statistik

|L'_U3_1I]

Zielgruppe:

Controllerinnen und Controller bzw. alle, die Statistik-
Grundkenntnisse benotigen Leitung:

Ziel und Inhalt: Jorg Benthien

Die Einfuhrung neuer Steuerungsinstrumente in Nieder-  Heinz Spilker

sachsen ist mit einem leistungsfahigen Controlling ver-  Apsprechpartner:
bunden, fur das erst im intensiven AusmaB Verwaltung-  RaIf Windler
scontrollerinnen und -controller qualifiziert werden mis- & (0 50 42) 9 41-63
sen. Sowohl Auswertungen aus der Kosten- und Lei-
stungsrechnung als auch aus einem berichtswesenge-
stutzten Verwaltungscontrolling sind ohne statistische 510,00 €
Anwendungen nur in sehr begrenztem MaBe moglich.

Gleiches gilt fur Budgetierungen und funktionierende
Qualitatsmanagement-Systeme.

Seminarkosten:

Da Sie entweder vor langer Zeit oder noch gar nicht mit der Statistik gearbeitet haben,
wird dieser Kurs bei den Grundlagen beginnen und Sie anschaulich zu praktischen An-
wendungen in der taglichen Verwaltungsarbeit fihren. Sie werden lernen, aus gege-
benem Datenmaterial Skalenniveaus zu bestimmen, Langs- und Querschnitte zu er-
stellen, Stichproben, ZusammenhangsmaBe und Cluster selbstandig zu bearbeiten.

Hinweise:
MS Excel-Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.06.002 14.04. - 16.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Betriebswirtschaftlich
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Leitung:
Andreas
von dem Knesebeck

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
325,00 €

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.06.003 10.05.-11.0

128
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Kaufméannisches Rechnungswesen -
Eine Einfiihrung

Zielgruppe:

Beschéaftigte im Bereich Controlling und Kostenrechnung
sowie alle, die mit dem Aufbau eines Berichtswesens
bzw. Controlling betraut sind bzw. sein werden

Ziel und Inhalt:
Grundlagen der Doppik im Uberblick
Begriffsdefinitionen
Der Kontenplan
Aufbau der Bilanz und Gewinn- und Verlustrech-
nung nach Handelsrecht
Zuordnung der Konten auf die Bilanz und Gewinn-
und Verlustrechnung
Unterscheidung internes und externes Rechnungs-
wesen
Bedeutung der Doppik fur das operative Geschaft

Meldeschluss
5.2010 SiN, Bad Munder 01.04.2010



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Kaufméannische Buchhaltung - !!! J|.=21
Jahresabschluss Neo 124
Zielgruppe:

Beschaftigte im Bereich Buchhaltung sowie in Leitungs- Leitung:

funktionen im Rechnungswesen in Landesbetrieben Andreas

. von dem Knesebeck
Ziel und Inhalt:

Die Umstellung auf kaufmannische Buchhaltung stellt al- ~Ansprechpartner:
le Beschaftigten mit kameralistischem Hintergrund vor Ralf Windler

neue Herausforderungen. Insbesondere die Arbeiten @ (050 42) 9 41-63
zum Jahresabschluss verandern sich in Art und Umfang.
Dieses Seminar soll Sie befahigen, alle Abschlussarbeiten,
Abschlussbuchungen und Abschlisse selbstandig zu er-
stellen.

Seminarkosten:
325,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:
Bestandteile des Jahresabschlusses
Aufbau und Gliederung der Bilanz
Aufbau und Gliederung der Gewinn- und Verlustrechnung
Aufbau eines Anlagenspiegels
Inventur
Handels- und steuerrechtliche Besonderheiten
Jahresabschlussbuchungen
Von den laufenden Buchungen zum Jahresabschluss

Sie werden in dieser Veranstaltung an einem Fallbeispiel alle notwendigen Jahresab-
schlussbuchungen und die Erstellung von Bilanz, GuV und Anlagenspiegel durch-
fuhren.

Hinweise:
Grundkenntnisse der kaufméannischen Buchhaltung sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.501 24.09. — 25.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Kaufméannische Buchhaltung -
Jahresabschlussanalyse

'L._‘:’_“

Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte im Bereich Buchhaltung sowie in Leitungs-
Andreas funktionen im Rechnungswesen in Landesbetrieben

von dem Knesebeck .
Ziel und Inhalt:

Ansprechpartner: Jahresabschlisse stellen die finanzielle und wirtschaftli-
Ralf Windler che Situation einer Verwaltung stichtagsbezogen dar. Mit
@ (050 42) 9 41-63 Hilfe der Jahresabschlussanalyse (auch Bilanzanalyse)

steht ein wichtiges Hilfsmittel zur Beurteilung des Jahres-
abschlusses zur Verfugung. Bei der Beurteilung werden
alle Bestandteile des Jahresabschlusses nach HGB heran-
gezogen: Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung sowie der
Anhang. Das Ziel besteht darin, mit Hilfe von erfolgswirt-
schaftlichen und finanzwirtschaftlichen Analysen die Ertragslage und die zukunftige Er-
tragskraft sowie Liquiditat und Stabilitat der Finanzierung zu bewerten und Einsichten
und Erkenntnisse Gber die wirtschaftliche Lage und maégliche Entwicklungen zu erlan-
gen. Hierbei spielt auch die Beurteilung der Investitionen eine entscheidende Rolle.
Mit dem Hilfsmittel Balanced Scorecard werden die Analyseergebnisse fur zukunftige
Auswertungen zusammengefasst.

Seminarkosten:
325,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:
Uberblick ber die Bestandteile des Jahresabschlusses nach HGB
Aufbereitung und Beurteilung der Bilanz nach
Vermdgensstruktur
Kapitalstruktur
Liquiditat
Rentabilitat
Aufbereitung und Beurteilung der Erfolgsrechnung nach
Kostenstruktur
Rohergebnis
Betriebsergebnis
Gesamtergebnis
Cash flow
Investitionsanalyse
Finanzierungsanalyse
Aufbau einer Balanced Scorecard fur den zu untersuchenden Bereich

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.06.004 25.01.-26.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009

130



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen =
in der Praxis EX!
Zielgruppe:

Alle, die in ihrem dienstlichen Aufgabenbereich insbe- Leitung:
sondere Anwendungssicherheit in Methoden der Investi- Theoderich Prager

tions- und Wirtschaftlichkeitsrechnung benétigen Ansprechpartner:

Ziel und Inhalt: Ralf Windler
Jedes staatliche Handeln hat sich an den Grundsatzen @ (050 42) 9 41-63
wirtschaftlichen Handelns auszurichten (§ 7 LHO / § 82 (2)
NGO). Bei allen Entscheidungen Uber MaBnahmen
groBeren finanziellen Umfangs gehéren fur Sie als ent-
scheidende Beschaftigte daher Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtungen zum alltaglichen Geschéaft. Hier gibt lhnen
die Anlage zu § 7 LHO nur einen groben Uberblick tber
die Maoglichkeiten. In der Praxis mussen Sie jedoch aus einer sehr differenzierten Auf-
gabenstellung eine Entscheidungsgrundlage erstellen, die den Ansprichen aller, vor
allem auch von Prufstellen, gentgt.

Das Seminar vermittelt Ihnnen Grundlagen, Methoden und Konzepte, mit deren Hilfe
Sie nahezu jede Aufgabenstellung I6sen kénnen. Vom einfachen Barwertprinzip aus
Cash-Flows Uber die Einbeziehung nichtmonetarer Risiken bis hin zur Nutzwertanalyse
werden alle zielfuhrenden Konzepte vorgestellt und praktisch erfahren; Grenzen und
Fallstricke werden aufgezeigt.

Seminarkosten:
510,00 €

Unterstutzt wird das Seminar durch ein am inhaltlichen Konzept orientierten Excel-
Modell, das nur noch mit IThren Zahlen und Daten gefillt werden muss. Ihre praktischen
Falle kénnen so direkt in das Seminar einbezogen werden.

Themenfelder:
Betriebswirtschaftliche Grundlagen
Barwertkonzept
EinflussgréBen Zins, Datum und Cash-Flow
Vergleich mit Eigenfinanzierung
Sensitivitatsanalysen
Praktische Umsetzung mit Excel

Nutzwertkonzept
VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.06.005 25.01.-27.01.2010 SiN, Bad MUnder 15.12.2009
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Betriebswirtschaftlich

E;_ﬂ

Leitung:
Horst Gerbing
Hartmut Schreeck

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

e Entwicklung/Steuerung

Betriebswirtschaftliche Grundlagen
im Kontext LoHN

Zielgruppe:
FUuhrungsverantwortliche, Beschaftigte im Bereich Con-
trolling, KLR-Administration und Erfassung

Ziel und Inhalt:

Die Einfuhrung betriebswirtschaftlicher Instrumente
setzt zumindest grundlegende Kenntnisse in diesem Be-
reich voraus.

Erarbeiten Sie mit erfahrenen Praktikern auf deren Hin-
tergrund die folgenden Themen:

Betriebswirtschaftliche Grundbegriffe
Methodenansatz in LoHN

KLR-Grundformen und Verrechnungsmodelle
KLR-Standards

KLR im Verhaltnis zu Controlling, Budgetierung,
Zielvereinbarungen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.502 23.11.-25.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
10.06.006 31.05. - 02.06.2010 SiN, Bad Munder 15.04.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Controlling in LoHN =
= E}_‘.

Zielgruppe:

Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-

reich Controlling Leitung:

Ziel und Inhalt: Thomas Vélge

In der Einfuhrung betriebswirtschaftlicher Steuerungsin-  Ansprechpartner:
strumente kommt dem Controlling als zentralem Pla-  RaIf Windler
nungs- und Steuerungskonzept die Rolle der alles verbin- 7 (9 50 42) 9 41-63
denden ,Klammer” zu.

Erarbeiten Sie mit einem erfahrenen Praktiker die fol-
genden Schwerpunkte:

Seminarkosten:
Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-

Aufgaben und Ziele des Controlling im Zusammen- ministerium getragen.

hang mit LoHN

Budgetierung, Produkthaushalt und Produktbildung

Aufgaben und Ziele des Berichtswesens aus Sicht des Controllers

(Wie generiere ich Berichte? Wie bereite ich sie auf?)
Steuerungsmaglichkeiten mit Hilfe des Berichtswesens
Kurzvorstellung Zielvereinbarungen

Aufbau, Aufgaben und Ziele einer Balanced Scorecard

Anforderungen an Kennzahlen; Kennzahlen-Definition und -Erhebung
Zusammenarbeit zwischen Fuhrungskraften und Controllern

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.503 24.08. — 25.08.2009 SiN, Bad MUnder 15.07.2009
10.06.007 22.02.-23.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

= Fihrung in LoHN
A
Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche (Kostenstellenverantwortliche)
Leitung: Ziel und Inhalt:
Jorg Hoppenworth In diesem Seminar erhalten Sie einen Uberblick tiber die

N.N. Leistungsorientierte Haushaltswirtschaft Niedersachsens
Ansprechpartner: (LoHN) am Beispiel der Polizei. Die Zusammenhange der
Ralf Windler verschiedenen LoHN-Instrumente werden anhand eines
@ (050 42) 9 41-63 durchgéngigen Beispiels aus dem Bereich Polizei an-

schaulich verdeutlicht.
Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Inhaltliche Schwerpunkte sind:
Budgetierung im Kontext LoHN (Inhalte und Grundlagen, Verkntpfung mit ande-
ren Projekten auf Landesebene, z. B. PMV)
Budgetierungsmodell
Kosten- und Leistungsrechnung (Produktkatalog, Zeitwirtschaft, Struktur der Inter-
nen Leistungsverrechnung am Modellbeispiel der Polizei)
Grundsatze der internen Steuerung, Budgetierungskreislauf
Zielvereinbarungsverfahren (Sinn und Zweck der Zielvereinbarung, Strategische
Ziele, Operative Ziele, Bildung von Kennzahlen, Verbindung von Leistungs- und
Ressourcenzielen, interne Steuerung zur Zielerreichung, Verfahren bei Zielabwei-
chungen)
FUhrungs-Berichtswesen am Beispiel der Polizei
Abgrenzung der Aufgaben von Fuhrungskraften und Controllern

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.504 27.08. - 28.08.2009 SiN, Bad Munder 15.07.2009

09.06.505 26.11.-27.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
10.06.008 25.02. - 26.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
10.06.009 15.04. - 16.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Buchungsverfahren -
Verkniipfung zwischen Haushalt und KLR

Zielgruppe:

Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und KLR-
Sachbearbeitung; Beschéaftigte, die bereits mit Haushalts-
angelegenheiten befasst sind oder kunftig in Haushalts-
bereichen tatig sein werden; Haushalter und Haushalte-
rinnen der Ressorts

Ziel und Inhalt:

Mit der Leistungsorientierten Haushaltswirtschaft (LoHN)
wird die Kameralistik um das Element KLR erganzt.

Die Umstellung einer Landesbehorde auf die erweiterte
Kameralistik stellt alle mit einem ausschlieBlich ,kamera-
listischen Hintergrund” vor neue Herausforderungen.

In diesem Seminar werden lhnen die Voraussetzungen
der Anwendung sowie die Zusammenhdnge von Bu-

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

chungssystematik, Haushalt, Kostenrechnung und Anlagenbuchhaltung in der prakti-

schen Anwendung vermittelt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Erlduterungen zur Struktur des KLR- und Haushaltskontenplans
Haushalts- und Korrekturbuchungen in Verkntpfung mit der KLR und Anlagen-

buchhaltung
Erlduterungen zu den Stammdaten

Hinweise:

Voraussetzung ist, dass im Verwaltungsbereich der Teilnehmenden die KLR bereits im
Einsatz oder geplant ist. BaaN-Kenntnisse sind erforderlich. Betriebswirtschaftliche

Grundlagen waren wiinschenswert.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.06.506 10.09. - 11.09.2009 SiN, Bad Miinder
09.06.507 07.12.-08.12.2009 SiN, Bad Munder
10.06.010 08.04. - 09.04.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.08.2009
15.10.2009
15.02.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

= Grundlagenwissen der Anlagenbuch-
V20 haltung fiir Einsteiger

= (FAM fiir Neueinsteiger)
Leitung: Zielgruppe:
interne Trainerinnen Feststeller und Feststellerinnen mit Anlagenbuchhaltung,
und Trainer der Landes- Beschaftigte im Bereich KLR-Administration, Beschaftigte
verwaltung FAM (Anlagenbuchhaltung)
Ansprechpartner: Ziel und Inhalt:
Ralf Windler Mit der Leistungsorientierten Haushaltswirtschaft (LoHN)
@ (050 42) 9 41-63 wird die klassische Kameralistik um die Kosten- und Lei-

stungsrechnung einschlieBlich einer Anlagenbuchhal-
tung erganzt.

In dieser Veranstaltung wird lhnen notwendiges Grund-
lagenwissen vermittelt, das Sie zur Bearbeitung und Pfle-
ge der Anlagenbuchhaltung befahigt.

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Grundlagenwissen zum Einsatz der Anlagenbuchhaltung (FAM)
Inhalte der Stammdatenpflege
Buchungsverfahren
-praktischer Umgang mit den FAM-Systemfunktionen

Hinweise:
BaaN - Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
28.09. - 29.09.2009 SiN, Bad Miinder 15.08.2009
10.12. - 11.12.2009 SiN, Bad Mander 01.11.2009
11.02. - 12.02.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
20.05.-21.05.2010 SiN, Bad Miinder 01.04.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Anlagenbuchhaltung (FAM) -
Vertiefung_]sworkshop

Zielgruppe:
Beschéaftigte im Bereich zentrale KLR-Administration

Ziel und Inhalt:

Der Workshop hat das Ziel, Sie als im Bereich der KLR-Ad-
ministration oder der Anlagenbuchhaltung Beschaftigte
bei Problemen auf dem Gebiet der Anlagenbuchhaltung
zu unterstitzen.

Ihre vorab gemeldeten Themen werden gemeinsam erér-
tert und bearbeitet.

Der Erfahrungsaustausch Uber verschiedene Verwal-
tungsbereiche wird mit Hilfe dieses Workshops ermég-
licht und erweitert dabei lhren Erfahrungshorizont.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Problemlésungen beim Buchungsverfahren

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Vertiefung des praktischen Umgangs mit den FAM-Systemfunktionen

Hinweise:

Grundkenntnisse im Bereich der Anlagenbuchhaltung sind erforderlich. Offene Calls
bzw. tiefgehende spezielle Fragen kénnen in diesem Rahmen jedoch nicht beantwor-
tet werden. Dieser Workshop ersetzt auf keinen Fall eine ggfs. erforderliche Experten-

beratung.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.06.510 19.11.2009 SiN, Bad Munder
10.06.013 25.02.2010 SiN, Bad Munder
10.06.014 26.04.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.10.2009
01.01.2010
15.03.2010

137



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Personalplanung nach LoHN (PersKo)

|L'_;_1I]

Zielgruppe:

Beschaftigte im Bereich KLR-Administration, KLR-Sachbe-
Leitung: arbeitung und Personal
interne Trainerinnen Ziel und Inhalt:
und Trainer der Landes- 55| oHN-Modul PersKo dient sowohl der Personalkapa-
verwaltung zitats- und Personalkostenplanung als auch der unter-
Ansprechpartner: jahrigen Bearbeitung von Personalverdnderungen oder -
Ralf Windler daten zur Ermittlung der Personal-Istkosten. Haufig wer-
@ (050 42) 9 41-63 den samtliche Eingaben von Beschéaftigten im Bereich der

. KLR erledigt. Dabei ist eine intensive Zusammenarbeit

Seminarkosten: mit den Beschaftigten im Bereich Personal erforderlich.

Die Kosten werden

zentral vom Nds. Finanz-  zje| dieses Seminars ist, dass Sie die Befahigung zur Um-

ministerium getragen. setzung der Personalplanung und unterjahrigen Bearbei-

tung der Personalstrukturen erhalten. In erster Linie geht

es daher um die Vermittlung von Grundlagenwissen zum Einsatz des LoHN-Moduls Per-

sKo (BaaN Add-On). Vor allem fur Beschaftigte im Bereich Personal, aber auch im Be-

reich KLR bedeutet der Umgang mit der PersKo eine Erleichterung der Kommunikati-
ons- und Pflege-Aufwendungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Inhalte der Stammdatenpflege
Personalplanung
Personal-Istkosten
Supportprozesse
praktischer Umgang mit den PersKo-Systemfunktionen

Hinweise:
Voraussetzung ist, dass im Verwaltungsbereich der Teilnehmenden die KLR nach LoHN-
Standard bereits im Einsatz ist.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
17.08.2009 SiN, Bad Miinder 01.07.2009
14.12.2009 SiN, Bad Miinder 01.11.2009
02.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Zeitwirtschaft nach LoHN =
AN

Zielgruppe:

Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und KLR-

Sachbearbeitung, KLR-Vertrauenspersonen Leitung:

Ziel und Inhalt: interne Trainerinnen

Uber die LoHN-Zeitwirtschaft werden die Zeiten des Per- Und Trainer der Landes-

sonals erfasst und Leistungen den Produkten zugeordnet.  Verwaltung

Ansprechpartner:

Ziel dieses Seminars ist, dass Sie die Befahigung zur Bear-  Ra|f Windler
beitung und Pflege der Zeitwirtschaft erhalten. In erster & (050 42) 9 41-63
Linie wird Ihnen daher Grundlagenwissen zum Einsatz des

LoHN-Moduls Zeitwirtschaft (BaaN Add-On) vermittelt. Seminarkosten:
Die Kosten werden

zentral vom Nds. Finanz-

Inhaltliche Schwerpunkte: ministerium getragen.

Inhalte der Stammdatenpflege
Datenverarbeitungs- und Supportprozesse
praktischer Umgang mit den Zeitwirtschaft-Systemfunktionen und -prozessen

Hinweise:
Voraussetzung ist, dass im Verwaltungsbereich der Teilnehmenden die KLR nach LoHN-
Standard bereits im Einsatz ist.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
18.08.2009 SiN, Bad Miinder 15.07.2009
15.12.2009 SiN, Bad Munder 01.11.2009
03.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Durchfﬁhrung der KLR-Abschliisse

'L._‘:’_“

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich KLR-Administration

Leitung: Ziel und Inhalt:

IS VAN AER Die Erweiterung der klassischen kameralistischen Buch-
und Trainer der Landes-  p51tng um die Elemente der Leistungsorientierten Haus-

verwaltung haltswirtschaft Niedersachsen (LoHN) stellt Sie alle, die ei-
Ansprechpartner: nen kameralistischen ,Hintergrund” haben, vor neue
Ralf Windler Herausforderungen. Insbesondere die Abschlussarbeiten
@ (050 42) 9 41-63 verandern sich in Art und Umfang. Im Rahmen der Voll-

zugs- und Abschlussprozesse treten Fragestellungen auf,
Seminarkosten: die hinsichtlich der Handhabung der vorhandenen Pro-
Die Kosten werden gramme einer Verbesserung oder Vertiefung der Kennt-

zentral vom Nds. Finanz-  phisse bedirfen.
ministerium getragen.

Dieses Seminar soll Ihnen eine Vertiefung Ihrer Kenntnisse tUber das Vollzugs- und Ab-
schlussverfahren ermoglichen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
KLR- Abschlusse
KLR- Umbuchungen
Abweichungsanalysen (Plan-Soll-Ist-Vergleiche)
Mechanismen zur Prifung der Datenvaliditat

Hinweise:

Voraussetzung ist, dass im Verwaltungsbereich der Teilnehmenden die KLR bereits im
Einsatz ist und sie bereits am Vollzugs- und Abschlussprozess beteiligt gewesen sind.
Betriebswirtschaftliche und BaaN-Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.515 02.09. - 03.09.2009 SiN, Bad Munder 15.07.2009
10.06.017 03.02. - 04.02.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Durchfiihrung des Monatsabschlusses -
Vertiefung_]sworkshop

Zielgruppe:
Beschéaftigte im Bereich KLR-Administration

Ziel und Inhalt:

Im Rahmen der Vollzugs- und Abschlussprozesse treten
aus Sicht der Beteiligten Fragestellungen auf, die ggf. in
ihrer Handhabung oder Organisation einer Verbesserung
oder Vertiefung der Kenntnisse bedurfen.

Dieser Workshop hat das Ziel, durch vorab gemeldete
Problemstellungen, die gemeinsam erértert und bearbei-
tet werden, lhre Kenntnisse zu erweitern. Durch den Er-
fahrungsaustausch tber verschiedene Verwaltungsberei-
che erhalten Sie die Moglichkeit der Vertiefung lhrer
Kenntnisse.

Dabei hdngt der Erfolg dieses Workshops entscheidend

my &
g LV

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

von Ihrem Engagement und lhrer Mitarbeit, auch im Vorfeld des Seminars, ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Problembearbeitungen bei KLR-Monatsabschlissen

Hinweise:

Grundkenntnisse im Bereich des KLR-Monatsabschlusses sind erforderlich. Offene Calls
bzw. tiefgehende spezielle Fragen kénnen in diesem Rahmen jedoch nicht beantwor-
tet werden. Dieser Workshop ersetzt auf keinen Fall eine ggfs. erforderliche Experten-

beratung.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.06.516 £19.10.2009 SiN, Bad Munder
10.06.018 10.05.2010 SiN, Bad Miinder

Meldeschluss

01.09.2009
01.04.2010
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Betriebswirtschaftlich
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Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

e Entwicklung/Steuerung

Haushaltsaufstellung nach LoHN

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-
reich Haushalt, Ressortvertreterinnen und Ressortvertreter

Ziel und Inhalt:

Budgetierte Verwaltungsbereiche stellen ihren Haushalt
gem. § 17a LHO (LoHN) auf, schlieBen Zielvereinbarungen
und sind in hohem MaBe auf eine enge Zusammenarbeit
mit dem Haushalt angewiesen. In diesem Zusammenhang
ist es von enormer Bedeutung, dass alle am Planungs- und
Vollzugsprozess Beteiligten Kenntnis dartber haben, wie
die HH-Aufstellung und der HH-Vollzug nach LoHN inhalt-
lich und zeitlich tbereinstimmen bzw. miteinander korre-
spondieren mussen.

In diesem Seminar steht besonders die Forderung des Ver-
standnisses und der Zusammenarbeit zwischen Haushalt

und KLR im Fokus. Vermittelt werden besonders die Zusammenhénge und Abhéngigkei-

ten zwischen beiden Bereiche

Inhaltliche Schwerpunkte:

n.

terminliche und inhaltliche Verkntupfung im Rahmen der Planaufstellung / Haus-

haltsaufstellung

terminliche und inhaltliche Verkniipfung im Rahmen des Haushaltsverhandlungs-

prozesses und des Vollzug

Hinweise:

S

Voraussetzung ist, dass im Verwaltungsbereich der Teilnehmenden die KLR bereits im

Einsatz ist.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.06.517 21.10.2009
09.06.518 04.11.2009

Meldeschluss
SiN, Bad Munder 01.09.2009
SiN, Bad Munder 15.09.2009



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

KLR-Planaufstellungsverfahren
in der Praxis

Zielgruppe:
Beschéaftigte im Bereich zentrale KLR-Administration

Ziel und Inhalt:

Die Aufstellung eines budgetierten Produkthaushaltes
bedeutet auch, die erforderlichen MaBnahmen in einem
engen Zeitrahmen moglichst effizient durchzufuhren.
Dafur bedarf es nicht nur eines detaillierten Wissens tber
die konzeptionellen Festlegungen im Zusammenhang
mit den im Verwaltungsbereich umgesetzten KLR-Syste-
men, sondern auch einer straffen Organisation aller am
Planungsprozess Beteiligten.

In diesem Seminar sollen Sie, wenn Sie bereits an Pla-
nungsprozessen beteiligt waren, Ihre Kenntnisse fur das
Planaufstellungsverfahren vertiefen.

Inhaltliche Schwerpunkte:
KLR-Planung
Planungshilfen
Planungsberichte
Mechanismen zur Prifung der Datenvaliditat
Haushaltstberleitung
Haushaltsanmeldung (Termine und Formulare)

Hinweise:

|L'_‘5_1;|

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Voraussetzung ist, dass in den Verwaltungsbereichen der Teilnehmenden die KLR bereits
im Einsatz ist und sie bereits am Planungsprozess beteiligt gewesen sind. Betriebswirt-
schaftliche und BaaN-Kenntnisse sind erforderlich. Dieses Angebot eignet sich besonders
fur Organisationen, die eine solche Schulung in Form einer bereichsinternen MaBnahme

durchfthren wollen.

VA-Nummer  Zeit und Ort
09.06.519 22.10.-23.10.2009 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.09.2009
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Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Hinweise:

Planaufstellungsverfahren -
Vertiefung_]sworkshop

Zielgruppe:
Beschéaftigte im Bereich zentrale KLR-Administration

Ziel und Inhalt:

Der Workshop hat das Ziel, Sie als im Bereich der zentralen
KLR-Administration Beschaftigte bei Problemen auf dem
Gebiet des Planaufstellungsverfahrens zu unterstitzen.
Ihre vorab gemeldeten Problemstellungen werden ge-
meinsam erortert und bearbeitet.

Der Erfahrungsaustausch tber verschiedene Verwaltungs-
bereiche wird mit Hilfe dieses Workshops erméglicht und
erweitert dabei Ihren Erfahrungshorizont.

Grundkenntnisse im Bereich des Planaufstellungsverfahrens sind erforderlich. Offene
Calls bzw. tiefgehende spezielle Fragen kénnen in diesem Rahmen jedoch nicht be-
antwortet werden. Dieser Workshop ersetzt auf keinen Fall eine ggfs. erforderliche Ex-

pertenberatung.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.520 16.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
10.06.019 06.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010

144



Betriebswirtschaftliche Entwicklung/Steuerung

Interne Budgetierung nach LoHN -
Grundlagen und Berichte

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche, Beschaftigte im Bereich KLR-
Administration und im Bereich Controlling

Ziel und Inhalt:

Die Integration und Delegation der Fach- und Ressour-
cenverantwortung ist ein wesentliches Ziel moderner
Haushaltswirtschaft nach § 17a LHO: Wer fUr die Fachzie-
le (bzw. Produkte als Verwaltungsleistungen) verant-
wortlich ist, soll im Sinne umfassender Erfolgsverantwor-
tung auch tber die notwendigen Ressourcen (Raum- und
Sachausstattung, Personal, Finanzmittel) verfigen und
weitestgehend selbst entscheiden, um die Zielerreichung
sicherstellen zu kénnen.

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Das LoHN-Konzept stellt fur die interne Steuerung mit Budgets ein Baukastensystem
zur Verfagung. Auf dieser Basis entscheiden die Fuhrungskrafte jedes Verwaltungsbe-

reichs individuell,

fur welche Teile des Budgets (z.B. Sachmittel- und/oder Personalmittelbudget)

in welcher Form (z.B. Kosten- oder Ausgabenbudgets)

auf welchen Fuhrungsebenen (z.B. Landesamter, Fachamter, Abteilungen)

wer die Verantwortung tragt.

Dieses Seminar bietet die Moéglichkeit, das Steuerungsinstrument ,Interne Budgetie-
rung” kennen zu lernen. Es wird der Unterschied zwischen interner und externer Bud-

getierung vermittelt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Konzept der internen Budgetierung (Mehrstufenmodell)

interne Zielvereinbarungen
Einrichtung der Berichte

Hinweise:

Eine Voraussetzung fur die Teilnahme ist, dass der jeweilige Verwaltungsbereich be-
reits nach § 17a LHO budgetiert ist bzw. werden soll. Die Teilnehmenden sollten Pra-

xisbeispiele mitbringen.

VA-Nummer  Zeit und Ort
09.06.521 _07.09. —08.09.2009 SiN, Bad Munder

10.06.020 20.01.-21.01.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.08.2009
01.12.2009
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Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Einflihrung in das KLR-Berichtswesen

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-
reich Controlling

Ziel und Inhalt:

Im Zuge des Projektes LoHN - Leistungsorientierte Haus-
haltswirtschaft Niedersachsen — wurde ein Web-gestUtz-
tes Berichtswesen eingefuhrt. Nicht immer sind fur alle
Beteiligten die Bezeichnungen und Zahlen dabei ver-
standlich und nachvollziehbar.

Das Seminar soll daher den Teilnehmenden praxisorien-
tiert die Einrichtung und Nutzung des Berichtswesens im
LoHN-Verfahren vermitteln.

Einrichtung und Administration des KLR-Berichtswesens
Erlduterungen zu den KLR-Berichten

Hinweise:

Voraussetzung ist, dass der Verwaltungsbereich im Sinne von § 17a LHO budgetiert ist.
Betriebswirtschaftliche und BaaN-Kenntnisse sowie Excel-Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.523 27.08. - 28.08.2009 SiN, Bad Munder 15.07.2009
10.06.021 17.02. - 18.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010
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KLR-Berichte - Vertiefungsworkshop

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und KLR-
Sachbearbeitung

Ziel und Inhalt:

Der Workshop hat das Ziel, Sie als im Bereich der KLR-Ad-
ministration oder der KLR-Sachbearbeitung Beschaftigte
bei Problemen auf dem Gebiet des KLR-Berichtswesens
zu unterstltzen.

Ihre vorab gemeldeten Problemstellungen werden ge-
meinsam erdrtert und bearbeitet.

Der Erfahrungsaustausch Uber verschiedene Verwal-
tungsbereiche wird mit Hilfe dieses Workshops ermég-
licht und erweitert dabei lhren Erfahrungshorizont.

Hinweise:

m =
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Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Grundkenntnisse im Bereich des Berichtswesens sind erforderlich. Offene Calls bzw.
tiefgehende spezielle Fragen koénnen in diesem Rahmen jedoch nicht beantwortet
werden. Dieser Workshop ersetzt auf keinen Fall eine ggfs. erforderliche Expertenbe-

ratung.

Zeit und Ort
26.05.2010 SiN, Bad Munder

VA-Nummer
10.06.022

Meldeschluss
01.04.2010
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Einflihrung in das Berichtswesen
fir Filhrungkrafte
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Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-
interne Trainerinnen reich Controlling
und Trainer der Landes- .
verwaltung Ziel lfnd Inhalt: .

Schwindende Ressourcen (Haushaltsmittel, Stellen etc.)
Ansprechpartner: und standig wachsende Anspriiche der Beschaftigten ma-
Ralf Windler chen den Fihrungsalltag nicht einfacher. Im Zuge des
@ (050 42) 941-63 Projektes LoHN - Leistungsorientierte Haushaltswirt-

schaft Niedersachsen — wurde zur UnterstUtzung dieser
Aufgabe ein Web-gestUtztes Berichtswesen entwickelt.
Das Fuhrungsberichtswesen bietet den Fihrungskraften
der Ressorts und Verwaltungsbereiche Informationsmog-
lichkeiten auf aggregierter Ebene. Ihnen wird, auch ohne
vertiefte KLR-Kenntnisse, die Moglichkeit gegeben, zu erfahren, welche Informationen
die KLR liefern kann. Gerade im Zusammenhang mit Zielvereinbarungen bietet dieses
Berichtswesen einen besonderen Mehrwert, da speziell auf den Berichtsanforderun-
gen aus dem HH-Aufstellungsverfahren und der Ziel-Erreichungskontrolle der Schwer-
punkt liegt.

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

Dieses Seminar soll den Teilnehmenden einen Uberblick tber die Steuerungsinstru-
mente der zentralen Ebenen verschaffen und Hilfen zur Steuerung der Verwaltungs-
bereiche bzw. weiterer Verantwortungsebenen geben.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Vermittlung von Kenntnissen im Umgang mit den Berichten des Fihrungsberichts-
wesens (Produkt- und BVE-Benchmark, Haushaltstuberleitungsrechnung, Haushalts-
mittelcontrolling)
VerknUpfung zu Zielvereinbarungen
Leistungskennzahlen

Hinweise:

Dieses Angebot richtet sich an Organisationen, die eine solche MaBnahme in Form ei-
nes maBgeschneiderten Angebots durchfihren wollen. Die Dauer der Veranstaltung
wird an den Bedurfnissen der Teilnehmenden ausgerichtet.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

10.06.023 2 Tage 2010 SiN, Bad Munder
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Einrichtung und Administration des
Flihrungsberichtswesens in LoOHN

Zielgruppe:
Beschéaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-
reich Controlling

Ziel und Inhalt:

Im Zuge des Projektes LoHN - Leistungsorientierte Haus-
haltswirtschaft Niedersachsen — wurde ein Web-gestutz-
tes Berichtswesen entwickelt. Das Fuhrungsberichtswe-
sen bietet diverse, standardisierte Excel-Berichte, welche
fur das interne und externe Berichtswesen an Hand der
Excel-Standardfunktionen individuell, je nach Anforde-
rung der Berichtsbezieher, gestaltet werden kann.

Dieses Seminar vermittelt die Kenntnisse zur Einrichtung,

Pflege und Administration des Fuhrungsberichtswesens
im LoHN-Verfahren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

|L'_‘5_1|]

Leitung:

interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-
verwaltung

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:

Die Kosten werden
zentral vom Nds. Finanz-
ministerium getragen.

erforderliche Bestandteile des Kennzahlenberichtswesens
Einrichtung bzw. Konfiguration des Fihrungsberichtswesens und des Haushaltsbe-

richtswesens Il

Hinweise:

Voraussetzung ist, dass die Teilnehmenden tiefgehende Kenntnisse tGber das LoHN-
Konzept und das VB-spezifische Berichtswesenkonzept haben. Kenntnisse im Web-Be-
richtswesen und betriebswirtschaftliche Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.06.024 14.01.-15.01.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.12.2009
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Anforderungen an ein Berichtswesen
aus Sicht der KLR-Administration und
des Controlling — Vertiefungsworkshop

'L._‘:’_“

Leitung:
interne Trainerinnen
und Trainer der Landes-

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich KLR-Administration und im Be-
reich Controlling

verwaltung

h ) Ziel und Inhalt:
Ansprt.ac PRI Bestenfalls werden mit der Einfihrung des internen und
Ralf Windler

externen Berichtswesens Bedarfe der Fihrungskrafte an

(050 42) 9 41-63 die Bereiche Controlling und KLR-Administration heran-

Seminarkosten: getragen. Diese haben die Aufgabe, die geforderten In-
Die Kosten werden formationen in moglichst (zeitlich und inhaltlich) struk-
zentral vom Nds. Finanz-  turierter Form in einem , geregelten” Berichtswesen um-
ministerium getragen. zusetzen. Es gilt also, die gewinschten Informationen an-

hand der vorhandenen Standard-Berichte moglichst effi-
zient zusammenzustellen und fur die Fuhrungskrafte
aufzubereiten. Anderenfalls ist mit diesen Daten das Interesse der Fuhrungskrafte zu
wecken.
Das Seminar wird die Teilnehmenden in die Lage versetzen, die Anforderungen der
FUhrungskréfte in ein geordnetes Berichtswesen umzusetzen bzw. steuerungsrelevan-
te Inhalte zu identifizieren.

Zur Vorbereitung des Workshops erfolgt im Vorfeld eine Abfrage zu folgenden inhalt-
lichen Schwerpunkten:

Steuerung mit Hilfe der KLR-Berichte

Berichte versus Berichtswesen

Hinweise:

Voraussetzung ist, dass die Teilnehmenden tiefgehende Kenntnisse Gber das LoHN-
Konzept sowie Erfahrung mit dem LoHN-Berichtswesen haben. Betriebswirtschaftliche
und Excel-Kenntnisse sind erforderlich.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.06.524 13.08. - 14.08.2009 SiN, Bad Munder 01.07.2009
10.06.025 10.03. - 11.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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= == Geschéaftsprozessorientierung

ﬂ_'. A D.‘. zur Entwicklung und Gestaltung
neuer Arbeitsformen

Leitung: Zielgruppe:

Detlev Blechner Organisationsverantwortliche, Abteilungs- und Teamlei-
ter und -leiterinnen

Ansprechpartner:

Ralf Windler Ziel und Inhalt:

@ (050 42) 9 41-63 Die Anforderungen an die Arbeitsorganisationsformen

in der Verwaltung werden immer anspruchsvoller.
Bisher zerstlckelte und fachbezogene Abwicklungen
werden durch ergebnisorientierte Arbeitsweisen ab-
geldst. Die gewohnten Aufbauorganisationen treten da-
mit operativ in den Hintergrund, da die Prozesse enga-
gierter, dynamischer und intelligenter verkntpft werden
mussen.

Seminarkosten:
465,00 € (davon 2009 zu
zahlen: 310,00 €)

Die schnell ansteigende Dienstleistungsorientierung, in Anwendung von immer mo-
derneren technisch gestltzten Ablaufen, erfordert, dass die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zligig lernen in Prozesszusammenhangen zu denken.

Die Folge ist, dass alte Arbeitsbegriffe wie: Funktionsorientierung, Fihrungsorientie-
rung und Einzelarbeit ihre Position und Bedeutung verlieren und durch neue Arbeits-
begriffe wie Prozessorientierung, Dienstleistungsorientierung, Qualitdtsmanagement,
Ergebnisorientierung und Teamprozess ersetzt werden.

Das Leitprinzip der Prozessorientierung bundelt hierzu verschiedene Organisations-
strategien und richtet die Geschaftsprozesse einer Organisation auf die Kunden- und
die Mitarbeiterbeziehungen aus. Die Effizienz und Effektivitat der Arbeitsprozesse
wird neu systematisiert, verbessert und, falls erforderlich, neu entworfen.

Die dreistufige Bausteinreihe hat zum Ziel, den Teilnehmenden das Potential der Ge-
schaftsprozessoptimierung zu vermitteln. Anhand von Praxisbeispielen werden beste-
hende Arbeitsablaufe hinterfragt und Ablaufverbesserungen identifiziert sowie még-
liche neue Formen der Arbeitsorganisation und des Verdanderungsmanagements daran
angepasst.

154



Organisations- und Strukturveranderungen

Es werden folgende Themenkomplexe behandelt:

Themenkomplex 1
Prozessgrundlagen
Prozessdenken
Erkennen von Geschaftsprozessen

Themenkomplex 2
Prozessbeschreibungen
Identifizieren von Schwachstellen in Geschaftsprozessen

Themenkomplex 3
Umsetzung von erkanntem Verbesserungspotential
Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.07.501 12.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009

03.12.2009 SiN, Bad Munder
21.01.2010 SiN, Bad Munder
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Leitung:
Dr. Sibylle Deutsch

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Begleitung von
Veranderungsprozessen vor Ort

Zielgruppe:
Alle am Veranderungsprozess Beteiligten

Ziel und Inhalt:

Die Komplexitat der Aufgaben und die Veranderungsge-
schwindigkeit nehmen eher zu denn ab und die erfolgreiche
Gestaltung von Verénderungsprozessen wird mehr und

mehr zu einer dauerhaften Fihrungsaufgabe. Viele Veran-
derungsprozesse scheitern, weil sie ausschlieBlich auf dem
ReiBbrett geplant und umgesetzt werden und die Mann-
schaft vergessen oder sich selbst Uberlassen wurde. Getra-
gen und gelebt werden Verdnderungen jedoch von den Be-
schaftigten.

Interne Begleitung von Veranderungsprozessen erméglicht,
vor, wahrend und nach dem Veranderungsprozess unterschiedliche Hilfestellungen, Unter-
stitzungen und Optimierungen in Anspruch zu nehmen. Die UnterstiitzungsmaBnahmen
kénnen auch separat und zu jedem Zeitpunkt der Veranderung angefordert werden.

Seminarkosten:

Fir die Seminarkosten
und -dauer wird einzel-
fallbezogen ein Angebot
erstellt

Angebote fiir die interne Begleitung von Veranderungsprozessen:
Auftakt bei Veranderungsprozessen
Begleitung und Steuerung wahrend der Veranderung und vor allem wéhrend des
sog. ,Tiefpunkts” der Veranderungen
Mannschaft formen und fit machen fur die Umsetzung der neuen Strukturen
Teamentwicklung férdern
Die neuen Strukturen umsetzen und konsolidieren
Wann kame die hausinterne Begleitung von Verdanderungsprozessen fur Sie in Be-
tracht? - Wenn Sie
Veranderungsprozesse planen
die Strukturveranderungen abgeschlossen/beschlossen haben und die Mannschaft
auf die Inhalte einstimmen oder mitten im Veranderungsprozess sind
Coaching als strategische Begleitung/Uberpriifung lhres Verdnderungsprozesses
wunschen.

Hinweise:

Dieses Angebot richtet sich an Organisationen, die eine solche MaBnahme in Form ei-
nes maBgeschneiderten Angebots durchfihren wollen. Die Dauer der Veranstaltung
wird an den Bedurfnissen der Teilnehmenden ausgerichtet.

VA-Nummer  Zeit und Ort

10.07.006 1 Tag 2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
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Projektmanagement in der Praxis

Zielgruppe:
Beschaftigte, die in Projekten mitarbeiten oder Projekte
leiten sollen

Ziel und Inhalt:

Im Mittelpunkt des Seminars steht das Thema , Projektm-
anagement”, das auch in der 6ffentlichen Verwaltung
immer mehr an Bedeutung gewinnt. Zunehmend wird in
der Verwaltung neben der Linienarbeit auch die Beteili-
gung an Projekten erforderlich. Im Rahmen der Verwal-
tungsmodernisierung wird von den Beschaftigten erwar-
tet, dass sie die notwendigen Kompetenzen mitbringen
oder erwerben, um an den Zielen der Reform mitwirken
zu kénnen. Nach DIN 69901 ist ein Projekt ein Vorhaben,
das im Wesentlichen durch Einmaligkeit der Bedingun-

Leitung:
Ellen Batmer
Dr. Thomas Lotze

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (050 42) 9 41-63

Seminarkosten:
710,00 €

gen in ihrer Gesamtheit gekennzeichnet ist, wie z. B. Zielvorgabe, zeitliche, finanziel-
le, personelle oder andere Bedingungen, Abgrenzungen gegentber anderen Vorha-

ben und projektspezifische Organisation.

Die Projektkompetenz der Teilnehmenden soll insbesondere in den Bereichen Pro-
jektmanagementmethoden, Kommunikation und Dokumentation geférdert werden.
Dabei wird besonderes Augenmerk auf den Bezug zur Praxis gelegt.

Weiterhin sind Sequenzen geplant, an denen in Gruppen direkt an einem Projekt ge-
arbeitet wird, um sogleich die Mdglichkeit zur Anwendung des erworbenen Wissens zu

schaffen.

Schwerpunkte:

Typischer Aufbau von Projekten (Organisation, Kommunikation, Dokumentation)

Projektsteuerung

Vorstellung realer Beispiele aus der Landesverwaltung und aus Wirtschaftsunter-

nehmen
Darstellung von Chancen und Risiken
Gruppenarbeit der Teilnehmenden zu den Themen

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.07.502 21.09. - 22.09.2009 SiN, Bad Munder
14.12.-15.12.2009 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.08.2009
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Leitung:
Uwe Telkamp

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
555,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:

Projektinitiative
Projektplanung

Projektmanagement

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Veranderungsprozesse erfordern von allen Beteiligten
hoéchste Kompetenz beim Projektmanagement. Projekte
sind einmalige befristete Vorhaben, denen eine innovati-
ve, komplexe, riskante oder Ubergreifende Problemstel-
lung zugrunde liegt. Die Koordination vieler Beteiligter
und deren Interessen, die Sicherstellung von Kosten- und
Terminzusagen sowie die Qualitatssicherung der Projek-
tergebnisse sind ohne ein professionelles Projektmana-
gement heute nicht denkbar. Diese Veranstaltung ver-
mittelt das fachliche Grundwissen, das notwendig ist, um
Projekte planmaBig abzuwickeln.

Projektaufbauorganisation
Projektdiagnose und -steuerung
Rolle des Menschen in der Projektarbeit

Projektabschluss

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.07.503 09.12. - 11.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
10.07.005 10.05. - 12.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010
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Telearbeit -
Informationsveranstaltung liber eine neue und
flexible Arbeitsform in der Verwaltung

Zielgruppe:

Beschéaftigte, die sich fur einen Telearbeitsplatz interes-
sieren und die Voraussetzungen, Gestaltungsmerkmale
und Rahmenbedingungen kennen lernen mochten

Ziel und Inhalt:

Telearbeit erhdlt im Rahmen der Verwaltungsmoderni-
sierung ein zunehmendes Gewicht. Die Modernisierung
verdndert die Organisationen der Landesverwaltung und
stellt neue Anforderungen an die Beschaftigten. Um die
Veranderungen zu unterstutzen, wird neben der alter-
nierenden Telearbeit auch die mobile Telearbeit sowie
die Telearbeit in Satellitenbiros Einzug halten. Die ver-

!

Leitung:
Detlev Blechner

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
155,00 €

schiedenen Formen der Telearbeit sollen dazu dienen, die persénlichen Veranderun-
gen, die eigene Motivation und die Reformziele durch positive Ergebnisse in Einklang

zu bringen.

Inhaltliche Schwerpunkte sind:

Merkmale der neuen Telearbeitsformen und Einsatzméglichkeiten
Eignung der Telearbeit auf unterschiedlichen Arbeitsplatzen
Formen der Arbeitsorganisation und technische Ausstattungsvarianten

Projektmanagement zur Einfihrung von Telearbeit
Qualifizierungsanforderungen und -bedarfe

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.07.504 10.08.2009 SiN, Bad Miinder
09.07.505 20.11.2009 SiN, Bad Munder
10.07.002 12.02.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.07.2009
01.10.2009
01.01.2010
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Organisations- und Strukturverdanderungen

2

-

Leitung:
Detlev Blechner

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
355,00 €

Telearbeit -
Basisschulung zur Einfiihrung eines Telearbeitsplatzes

Zielgruppe:

Beschaftigte (Telearbeitende/TA) und deren Vorgesetzte
(Telemanagende/TM) aus Dienststellen, die Telearbeit
umsetzen wollen und bereits die erforderlichen Voraus-
setzungen erfillen

Ziel und Inhalt:

In der Veranstaltung werden alle ,,noch offenen” Fragen
zur Einfuhrung eines Telearbeitsplatzes abgearbeitet. Im
Seminarverlauf wird die Telearbeitsvereinbarung zwi-
schen Telearbeitenden und ihren Telemanagenden ent-
wickelt.

Inhaltliche Schwerpunkte sind:
Gestaltung des Telearbeitsplatzes
Neue und veranderte Anforderungen fur Telearbeitende, Telemanagende sowie

Kolleginnen und Kollegen

Bestandteile der Telearbeitsvereinbarung
Entwicklung eines SOLL-Konzeptes fur den Telearbeitsplatz
Management der Einfihrung und Umsetzung

Hinweise:

Die Teilnahme ist grundséatzlich nur als , Tandem” méglich, d.h. TA und TM besuchen
das Seminar gleichzeitig. Die vorherige Teilnahme an einem Informationsseminar wird
empfohlen. Anzahl und Termine der Veranstaltung werden dem Bedarf angepasst.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.07.506 10.09. - 11.09.2009 SiN, Bad Miinder
10.07.003 18.02. - 19.02.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

15.07.2009
01.01.2010



Organisations- und Strukturveranderungen

Organisationsaufstellung: =
Eine Methode, um den Geheimnissen lhres Systems L__',
auf die Schliche zu kommen

Zielgruppe: Leitung:

Beschaftigte, die neugierig sind, wie und warum ihre  Sysanne LaBB
Teams/Organisationen so ,ticken” wie sie es tun Bildungshaus Zeppelin
Ziel und Inhalt: Ansprechpartner:

Organisationsaufstellungen sind eine attraktive Moglich-  Ralf Windler

keit, eine fur Sie oder Ihr Team wichtige berufliche Fra- @ (0 50 42) 9 41-63
gestellung, Konflikt- oder Entscheidungssituation zu re-
flektieren und Lésungsideen zu entwickeln, bevor sich
unangenehme Verfestigungen einschleichen. Organisati-
ons- und Strukturaufstellungen sind geeignet, in kurzer
Zeit die Dynamik, die strukturellen Konfliktmuster und
die verborgenen Losungspotentiale in Organisationen
oder beruflichen Problemkonstellationen sichtbar zu machen. Die Methode basiert auf
der rdumlichen Abbildung der Beziehungsmuster von Personen, Organisationseinhei-
ten und anderen Elementen wie Zielen, Ressourcen, Aufgaben, Werten etc. innerhalb
eines Systems. Dabei entwickeln Sie Lésungsperspektiven und neue ,innere Landkar-
ten” fur die eigene Orientierung in der Berufs- und Organisationspraxis.

Dieses Seminar bietet eine gute Moglichkeit, Erfahrungen mit der Aufstellungsarbeit
im beruflichen Kontext zu gewinnen oder sie zu vertiefen.

Seminarkosten:
355,00 €

Die Bereitschaft, sich den eigenen beruflichen Arbeitskontext ,, anzuschauen” und sich
fur Aufstellungen anderen Teilnehmenden zur Verfiigung zu stellen, wird vorausge-
setzt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.07.001 26.04. - 27.04.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar  01.03.2010

161



Organisations- und Strukturveranderungen
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Leitung:
Ellen Batmer
Dr. Thomas Lotze

Ansprechpartner:
Ralf Windler
@ (05042) 9 41-63

Seminarkosten:
355,00 €

Wissensmanagement in der Praxis

Zielgruppe:
Fuhrungsverantwortliche, Organisationsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

.Das Wissen ist das einzige Gut, das sich vermehrt, wenn
man es teilt.” Marie von Ebner-Eschenbach

Das Zusammenspiel von personenbezogenem und orga-
nisationalem Wissen soll im Seminarverlauf dargestellt
werden.

Ein GrofBteil des Wissens in einer Organisation ist nicht
sicht- oder greifbar und sollte daher transparent gemacht
werden. Wissensmanagement beschaftigt sich mit rele-
vantem Wissen, das kontinuierlich Gberpruft und als ver-
besserungsfahig angesehen wird.

Dabei werden folgende Fragestellungen betrachtet: Was

ist Wissen? Wie kann Wissen generiert werden? Warum muss Wissen gemanagt wer-
den? Wie soll man Wissen Uberhaupt managen? Womit kann Wissen adaquat gema-
nagt werden? Welche Vorteile ergeben sich dadurch fur die Organisation und die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter?

Neben dem notwendigen theoretischen Background soll hierbei vor allem ein beson-
deres Augenmerk auf die Praxisrelevanz gelegt werden.

Anhand praktischer Beispiele wird Ihnen erldutert, wie Wissen, unter Einbindung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, dokumentiert, gesammelt, geordnet und genutzt
werden kann. Dafur werden auch einige ausgewahlte Werkzeuge vorgestellt.

Schwerpunkte:

Definition Wissensmanagement

Einbindung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Vorstellung geeigneter Werkzeuge

Betrachtung realer Beispiele aus der Landesverwaltung
Darstellung von Chancen und Risiken

Gruppenarbeit der Teilnehmenden zu den Themen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.07.004 17.03. - 18.03.2010 SiN, Bad Munder 01.02.2010
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Europa

m

Europa im neuen Jahrtausend - ein Blick
in das Zentrum der ,,Macht” Briissel

Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte, die europabezogene Aufgaben wahrneh-
N. N. men bzw. sich auf solche vorbereiten wollen oder ein

auBerordentliches Interesse an europaischen Themen
mitbringen. Der Besuch eines mindestens zweitagigen
Grundlagenseminars ist Voraussetzung.

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf

@ (050 42) 9 41-27
Ziel und Inhalt:

Die Gesetzgebung der Europdischen Union beeinflusst
direkt oder indirekt in immer starkerem MaBe die Hand-
lungsfelder auf Bundes- und Landesebene. Und nicht im-
mer sind die Zusammenhédnge und Auswirkungen ein-
fach zu durchschauen. Hier setzt die Veranstaltung an, um in dieser komplexen Mate-
rie mehr Licht ins Dunkel zu bringen — und zwar im Zentrum der ,,Macht” Brussel.

Seminarkosten:
670,00 €

Schwerpunkte:

In welcher Form verabschiedet die EU ihre , Gesetze"?

Wie ist das Zusammenspiel der EU-Institutionen untereinander?

Wann und wie sind die , Gesetze” in nationales Recht umzusetzen?

Wie ist die Einflussnahme der Mitgliedstaaten?

Wie bringen sich die Bundeslander ein?
Sie bekommen einen Einblick in die Arbeitsweise und Kompetenzen der Vertretung
des Landes Niedersachsen bei der EU, des Europaischen Parlamentes sowie der Kom-
mission, des Ausschusses der Regionen und weiterer europadischer Institutionen. Die
Vortragenden sind Praktiker in den jeweiligen Institutionen.

Hinweise:

Die Veranstaltung wird im Frihjahr 2010 stattfinden. Ein genauer Termin stand zur
Drucklegung leider noch nicht fest. Bitte informieren Sie sich auf der Website des SiN!
Die Fahrt nach Brussel und zurtick wird vom SiN als Gruppenreise mit der Bahn organi-
siert. Die Fahrtkosten ab einem gemeinsamen Abfahrtsbahnhof (in der Regel K&In) und
die Kosten fur die Unterbringung in Brussel einschlieBlich Frihstlck sind in den Semi-
narkosten enthalten. Die Kosten fur die Mittags- und Abendverpflegung in Brussel sind
von lhnen vor Ort zu entrichten. Weitere Fahrtkosten sind von der entsendenden Dienst-
stelle zu tragen. Die Unterbringung erfolgt in einem Hotel im Zentrum Brussels.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

10.08.004 4 Tage 2010 Vertretung des Landes Niedersachsen
bei der Europaischen Union, Brussel
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Qualifizierung von
Flihrungsverantwortlichen -
Europakompetenz

Zielgruppe:
FUhrungsverantwortliche

Ziel und Inhalt:

Dieses Seminar verfolgt das Ziel, weitere wichtige Kom-
petenzen fur Fihrungsverantwortliche zu vermitteln und
erganzt damit auch die Angebote der verschiedenen
Bausteinreihen. In einer Mischung aus Theorie und prak-
tischen Ubungen bietet das Seminar ,Europakompe-
tenz” einen Uberblick Gber das institutionelle Europa
und seine Arbeitsweise. Es verschafft darUber hinaus
einen Einstieg in das junge und verhaltnismaBig schnell-
lebige Europarecht und seine Prasenz im taglichen Leben
—auch und gerade in der 6ffentlichen Verwaltung.

Schwerpunkte dieses Seminars sind:

Europa

B

Leitung:
Frank Wolter

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (05042) 9 41-27

Seminarkosten:
480,00 €

Die historische Entwicklung der Gemeinschaft und ihres Rechtssystems

Die Organe der EU und ihre Handlungsformen

Die Zukunft der EU — von der Neuorganisation bis hin zu Erweiterungen
Das Verhaltnis des Gemeinschaftsrechts zum Recht der Mitgliedstaaten
Die Beteiligung der Bundeslander in Angelegenheiten der EU

Die EU und ihre Arbeit in der Praxis anhand von aktuellen Beispielen

VA-Nummer  Zeit und Ort
09.08.501 24.08. — 26.08.2009 SiN, Bad Munder

10.08.003 07.06. - 09.06.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

15.06.2009
15.04.2010

167



Europa

B

Leitung:

Dr. Wolfgang Pelull
Michael Runge

Dr. Michael Schroers
Bernd Semmelroggen

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (050 42) 9 41-27

Seminarkosten:
480,00 €

Fit fur Europa -

Grundlagen liber die europaischen Institutionen,
Rechtsgrundlagen und ausgewahlte Fachpolitiken
mit Blick auf Niedersachsen

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:
Aufgaben, Organisation und Arbeitsweise der Eu-
ropdischen Gemeinschaften
Ziele, MaBnahmen und Folgewirkungen der Eu-
ropdischen Integration
Das Vertragswerk der Européischen Union (EU) und
die Grundlagen der praxisbezogenen Anwendung
des Rechts
Beteiligungsmoglichkeiten der Lander in Angelegen-
heiten der EU
Finanzierung der EU
Agenda 2000 (Neuordnung der Agrar- und Struktur-
politik, Finanzsystem und Osterweiterung)
Europaische Umweltpolitik
Einflussmoglichkeiten und Arbeitsweise der Vertre-
tung des Landes Niedersachsen bei der EU

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.08.505 07.12.-09.12.2009 SiN, Bad Munder 15.10.2009
10.08.005 19.04. - 21.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Europa - ein Uberblick
uber ein unbekanntes Wesen

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Dieses Seminar verfolgt das Ziel, wichtige Kompetenzen
fur Beschaftigte in der Landesverwaltung zu vermitteln
und erganzt damit auch die Angebote verschiedener
Bausteinreihen.

In einer Mischung aus Theorie und praktischen Ubungen
bietet dieses Seminar einen Uberblick tiber das institutio-
nelle Europa und seine Arbeitsweise. Es verschafft daru-
ber hinaus einen Einstieg in das junge und verhaltnis-
maBig schnelllebige Europarecht und seine Prasenz im
taglichen Leben - auch und gerade in der 6ffentlichen
Verwaltung.

Schwerpunkte dieses Seminars sind:

Europa

B

Leitung:
Frank Wolter

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (05042) 9 41-27

Seminarkosten:
480,00 €

Die historische Entwicklung der Gemeinschaft und ihres Rechtssystems

Die Organe der EU und ihre Handlungsformen

Die Zukunft der EU — von der Neuorganisation bis hin zu Erweiterungen
Das Verhaltnis des Gemeinschaftsrechts zum Recht der Mitgliedstaaten
Die Beteiligung der Bundeslander in Angelegenheiten der EU

Die EU und ihre Arbeit in der Praxis anhand von aktuellen Beispielen

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.08.504 14.12.-16.12.2009 SiN, Bad Munder

Meldeschluss
01.11.2009
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Europa

2

Leitung:
Frank Wolter

Ansprechpartnerin:

Kathrin Wolf
@ (050 42) 9 41-27

Seminarkosten:
305,00 €

Schwerpunkte:

Europa und Europarecht - Ein Uberblick

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Das Europarecht ist ein junges und verhéaltnismaBig
schnelllebiges Recht. Obgleich es unseren beruflichen
und privaten Alltag nachhaltig pragt und formt, fehlt
haufig der Bezug zu diesem relativ unbekannten Rechts-
gebiet. In einer Mischung aus Theorie und praktischen
Ubungen verschafft Ihnen dieses Seminar einen Uber-
blick Uber die Grundzlige des Europarechts und seine
tagliche Anwendung.

Die historische Entwicklung der Gemeinschaft und ihres Rechtssystems
Die Organe der EU und ihre Handlungsformen

Das Rechtsschutzsystem der Gemeinschaft

Das Verhaltnis des Gemeinschaftsrechts zum Recht der Mitgliedstaaten
Rechtsanwendung in der Praxis anhand von ausgewahlten Beispielen
Die Zukunft der EU und ihres Rechtssystems

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.08.002 03.05. - 04.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010
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Europa

Europarecht — ein Update
P P m =t
NEU 150
Zielgruppe:

Beschaftigte, die (vor mehr als ein bis eineinhalb Jahren)

bereits ein Seminar zum Themenbereich Europa/Europa- Leitung:
recht besucht haben oder aus anderen Quellen Kenntnis-  grank Wolter
se des Europarechts besitzen und diese nun aktualisieren

mdchten. Ansprechpartnerin:
) Kathrin Wolf
Ziel und Inhalt: @ (050 42) 9 41-27

Europa und das Europarecht leben und befinden sich in

einem permanenten Wandel. Die Kompetenzen des Eu- S€minarkosten:
ropaparlaments, die Stellung der nationalen Parlamente 305,00 €

oder auch der immer groBer werdende Einfluss der

Rechtsprechung des Europaischen Gerichtshofes auf die

nationale Gesetzgebung und Rechtsprechung sind nur

einige Beispiele daftir. Bringen Sie in diesem Seminar

Ihre Kenntnisse aus dem Bereich Europa und Europarecht

auf den aktuellen Stand!

Schwerpunkte dieses Seminars sind:
Veranderungen im Bereich der Organe der Gemeinschaft
Aktuelles zur Aufteilung der Zustandigkeiten und Kompetenzen
Neuerungen aus ausgewahlten Politikbereichen
Finanzen und Haushalt der Europaischen Union
Rechtsprechungs- und Gesetzgebungstendenzen
Erweiterung der Europdischen Union

Hinweise:

Um moglichst genau auf den ,,Update-Bedarf” der Teilnehmenden eingehen zu koén-
nen, wird bei diesem Seminar im Vorfeld ergénzend eine Abfrage zu den Inhalten
durchgefuhrt werden.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.08.502 03.09. — 04.09.2009 SiN, Bad Munder 15.06.2009
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Europa
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Leitung:
Frank Wolter

Ansprechpartnerin:

Kathrin Wolf
@ (05042) 9 41-27

Seminarkosten:
305,00 €

Forderpolitik und Beihilferecht
der Europadischen Union

Zielgruppe:
Beschéaftigte, die im Bereich der Vergabe von o6ffent-
lichen Subventionen und Beihilfen tatig sind

Ziel und Inhalt:

Nach wie vor stellt der Bereich der Strukturférderung den
Léwenanteil des Haushaltes der Europaischen Union dar.
Fast alle Mitgliedstaaten, so auch die Bundesrepublik
Deutschland, vergeben zudem (zuséatzliche) staatliche
Subventionen bzw. Beihilfen, deren Zulassigkeit sich
nach den hdéherwertigen Regelungen des Behilferechts
der Europaischen Union bestimmt. Anhand von prakti-
schen Beispielen stellen wir lhnen in diesem Seminar
sowohl die Forderpolitik als auch das Beihilferecht der
Europaischen Union dar.

Schwerpunkte dieses Seminars sind:
Die Systematik der Europaischen Union in ihren Grundziigen
Organisatorische Strukturen
Politische und rechtliche Zustandigkeiten
Verhaltnis Europaische Union und Mitgliedstaaten

Die Struktur- und Forderpolitik der Europaischen Union
Strategien von Lissabon und Géteborg
Ziele der Forderpolitik in der Forderphase 2007 bis 2013
Instrumente und Programme der europdischen Forderpolitik

Die Grundbegriffe des Beihilferechts
Beihilfe gem. Art. 87 EG Vertrag
Wettbewerb, Wettbewerbsverfalschung und Wettbewerbsbeeintrachtigung
Arten und Bereiche der staatlichen Beihilfen
Exkurs zu den Grundlagen des (europaischen) Vergaberechts
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Europa

Der Grundsatz des Verbots von staatlichen Beihilfen

Die Ausnahmen vom Beihilfeverbot
Horizontale Beihilfen (Regionale Férderung, Forschung und Entwicklung,
Umweltschutz, spezielle unternehmerische Férderung)
Beihilfen nach der Gruppenfreistellungsverordnung der Europaischen Union
De-minimis-Beihilfen
Exkurs: KMU-Priufungsschema
Exkurs: Subventionswertberechnungen

Die Beihilfeaufsicht
Zustandigkeiten im Bereich der Beihilfeaufsicht
Anmelde- und Prifverfahren
Ruckforderung staatlicher Beihilfen nach nationalem
Verwaltungsverfahrensrecht
Rechtsschutzmaoglichkeiten
Sanktionsmaoglichkeiten der Europaischen Union

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.08.503 17.09. — 18.09.2009 SiN, Bad Munder 15.06.2009
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=1y Vergaberecht der Europaischen Union -
L2y e ein Grundlagenseminar

Zielgruppe:
Leitung: Beschaftigte, die im Bereich des 6ffentlichen Beschaffungs-
Frank Wolter wesens tatig sind und sich einen grundlegenden Uberblick

Uber die Regelungen des Vergaberechts der Europaischen
Union und die entsprechende nationale Umsetzung ver-
schaffen mochten

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf

@ (050 42) 9 41-27
Ziel und Inhalt:

Das Vergaberecht der Europaischen Union gilt als eine
Rechtsmaterie, die sich zum einen sehr rasch verandert und
die zum anderen einen hohen praktischen Anwendungs-
grad besitzt. Um den aktuellen Entwicklungstendenzen und Anforderungen gerecht zu
werden, hat vor diesem Hintergrund der Bundestag noch im Dezember 2008 eine Moder-
nisierung des deutschen Vergaberechts beschlossen, die im Laufe des Jahres 2009 zu einer
Anderung des GWB und der Vergabeverordnungen fiihren wird. In diesem Seminar zeigen
wir Ihnen die europarechtlichen Hintergriinde des Vergaberechts auf und werfen zudem
einem Blick auf die zu erwartenden Anderungen im deutschen Vergaberecht.

Seminarkosten:
305,00 €

Schwerpunkte dieses Seminars sind:

Die Systematik der Européischen Union in ihren Grundziigen
Organisatorische Strukturen
Politische und rechtliche Zustandigkeiten
Verhaltnis Européische Union und Mitgliedstaaten

Das materielle Vergaberecht der Europaischen Union
EG-Vertrag
Vergaberichtlinien
Rechtsmittelrichtlinien im Vergabebereich

Die (geplante) Umsetzung des EU-Vergaberechts in der Bundesrepublik Deutschland
Novelle des GWB
Novelle der Vergabeverordnungen
Rechtsmittel und Rechtsschutz

(Aktuelle) Rechtsprechung zum Vergaberecht

Hinweise:

Der 0.g. Seminartext bezieht sich auf die geltenden Regelungen bei Drucklegung des Pro-
grammheftes. Der Referent wird selbstverstandlich vom aktuellen Sachstand zum Zeit-
punkt des Seminars ausgehen und der Veranstaltung somit eine hohe Praxisrelevanz ver-
leihen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.08.001 18.01. - 19.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009
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Ausbildung, Didaktik, Padagogik
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Ausbildung, Didaktik, Padagogik

A &

(5% 15} 16, ok

Leitung:

Susanne LaB3

Martin Westphal
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (05042)941-27

Seminarkosten:
2.585,00 €

Diese Veranstaltung
kann nur mit Ubernach-
tung gebucht werden!

VA-Nummer

Zeit und Ort
10.09.002 19.04. - 23.04.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar

Ausbildung und Priifung fiir den
Nachweis berufs- und arbeits-
padagogischer Kenntnisse nach der
AusbiIdereignungsverordnung (AEVO)

Zielgruppe:

Beschaftigte, die fur ihre Tatigkeit als Ausbilderin oder
Ausbilder die Befahigung nach der Ausbilder-Eignungs-
verordnung erwerben sollen

Ziel und Inhalt:

Vorbereitung auf die Ausbilder-Eignungspriufung: Die
Handlungsfelder nach § 2 der Ausbilder-Eignungsverord-
nung (AEVO) vom 21.01.2009 (BGBI. | S. 88).

Die Prufung einschlieBlich der Unterweisungsprobe/Pra-
sentation erfolgt am Schluss des Seminars. Das Verfahren
richtet sich nach der Prifungsordnung fir die Durch-
fuhrung von Prifungen zum Nachweis der berufs- und

arbeitspadagogischen Qualifikation vom 19.02.2001
(Nds. MBI. S. 269).
Meldeschluss
15.02.2010

03.05. - 07.05.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar
14.06. - 19.06.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar
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Ausbildung, Didaktik, Padagogik

Handlungsorientiert ausbilden -
Gestaltung der Ausbildung
am Arbeitsplatz

Zielgruppe:
Praxisausbilderinnen und Praxisausbilder ohne AEVO-
Prufung

Ziel und Inhalt:
In diesem Seminar erwerben Sie Kenntnisse und Fertig-
keiten fur die Ausbildung am Arbeitsplatz, die es Ihnen
ermdoglichen,
sich auf verschiedene Typen von Auszubildenden
einzustellen
kompetent verschiedene Ausbildungsmethoden
anzuwenden
zielgerichtet und erfolgreich Gesprache zu fuhren
Auszubildende beim Lernen zu unterstitzen
differenziert und sicher zu beurteilen

Inhalte:
Unterweisungen planen

| |
e

Leitung:

Susanne LaB

Martin Westphal
Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (05042) 9 41-27

Seminarkosten:

805,00 €

Diese Veranstaltung
kann nur mit Ubernach-
tung gebucht werden!

Handlungsorientiert ausbilden mit Hilfe der Vermittlung von Schllsselkompetenzen

Leittext-Methode
Grundlagen der Lernpsychologie

Aktives Lernen anleiten und Lernkompetenzen fordern

Unterstitzung bei der Entwicklung von Arbeitstechniken und diese auf veranderte

Arbeitsablaufe einstellen kénnen

Unterschiedliche Lernvoraussetzungen erkennen und bertcksichtigen

Lernerfolge nachhaltig sicher stellen

in Teams ausbilden und lernen

Grundlagen der Kommunikation

Umgang mit Konflikten und Lésungsméglichkeiten

Kooperation mit Berufsschule, Eltern oder anderen Stellen

Beurteilungsgesprache fuhren
Beurteilungssyteme

Erkennen von Beurteilungsfehlern und Wege zur ,objektiven” Beurteilung

Methoden:

Information mit Diskussion, Kleingruppen- und Einzelarbeit, Analyse von eigenen Fal-

len, Rollenspiel
VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

09.09.501 31.08. - 04.09.2009 Bildungshaus Zeppelin, Goslar  15.06.2009
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Ausbildung, Didaktik, Padagogik

Wie beurteile ich richtig? -
Beurteilen in der Ausbildung

|L'_U3_1;|

Zielgruppe:
Leitung: Ausbildungsleiterinnen und -leiter, Ausbildungssachbe-
Susanne Laf3 arbeiterinnen und -sachbearbeiter sowie Praxisausbilde-
Martin Westphal rinnen und -ausbilder

Bildungshaus Zeppelin
. EL Ziel und Inhalt:

Ansprechpartnerin: Andere Menschen zu beurteilen, ist keine einfache An-
Kathrin Wolf gelegenheit. Positive Beurteilungen lassen sich leichter
@ (050 42) 9 41-27 erstellen und vermitteln als negative. Zu welchen Anlas-

sen sollte eine Beurteilung erfolgen? Wie kann ich die
Auszubildenden frihzeitig auf die Erwartungen hinwei-
sen und auf Beurteilungsgesprache vorbereiten? Wel-
chen Wert hat die Beurteilung, was bewirkt sie? Damit
keine ,bdsen” Uberraschungen im Beurteilungsgesprach
entstehen, sollten die Leistungen gerecht und fur beide
Seiten nachvollziehbar bewertet werden.

Dieses Seminar bietet daher den Beurteilenden eine Hilfestellung beim Erstellen und
Eroffnen der Beurteilung gegentiber den auszubildenden Personen.

Seminarkosten:

465,00 €

Diese Veranstaltung
kann nur mit Ubernach-
tung gebucht werden

Inhaltliche Schwerpunkte sind:
Anlasse fur Beurteilungen
RegelmaBige Beobachtungen als Grundlage von Beurteilungen
Beurteilungsfehler
Durchfiihrung von Beurteilungsgesprachen

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.09.001 03.03. - 05.03.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar  15.01.2010
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Ausbildung, Didaktik, Padagogik

Mit Freude lehren !!' =

RE. 3

=
Zielgruppe:

Beschaftigte, die eine Dozenten- oder Trainertatigkeit

neu beginnen oder neue Impulse suchen, sowie Mitar-

beiterinnen und Mitarbeiter aus dem Bereich der Perso-

nalentwicklung Leitung:
Renate Stocker
Ziel und Inhalt:

Diese Veranstaltung ist fur all diejenigen ein Gewinn, die Ansprechpartnerin:
lebendige Seminare bzw. Trainings und Unterrichtsein-  Kathrin Wolf

heiten gestalten wollen, die Teilnehmenden und Traine- @ (050 42) 9 41-27

rinnen und Trainern gleichermaBen Spal3 machen. Seminarkosten:

In Zeiten standiger Veranderung ist Lernkompetenz 465,00 €

selbst zu einer wichtigen Schlusselkompetenz geworden.

Deshalb sind positive Lernerfahrungen von groB3er Be-

deutung. Um unser Lernpotential so weit wie moglich zu

nutzen, sollten wir uns die Faktoren fur effektives nachhaltiges Lernen bewusst ma-
chen und eigene positive Lernstrategien entwickeln. Dartber mussen Sie sich als Do-
zentin oder Dozent immer wieder klar werden.

Inhalte und Methoden:
Vor dem Hintergrund der Erkenntnisse von Lern- und Gehirnforschung, Neurobiologie,
NLP und ganzheitlichem Lernen werden folgende Fragen das Seminar leiten:

Wie kann ich als Dozentin oder Dozent
eine positive Lernatmosphare aufbauen, in der die Teilnehmenden ihr Lernpoten-
tial optimal entfalten kénnen?
lernférdernde Glaubenssatze einsetzen, Lernblockaden abbauen und eine hohe
Lernmotivation aufbauen?
Neugier und Freude am Lernen entwickeln/erhalten und neue Lernprozesse durch
Methoden lebendigen Lernens optimieren?
alle Lerntypen erreichen, indem ich multisensorische Lernaktivitaten einsetze?
den Lernprozess gut rhythmisieren, so dass die Aufmerksamkeit auf einem hohen
Niveau bleibt?

Es werden vielfaltige Lernmethoden ganzheitlichen Lernens fur die unterschiedlichen
Phasen des Lernprozesses vorgestellt: Einsatz von Musik, Energieaufbautibungen,
Braingym, sowie geleitete Imagination, mentales Training und Entspannungstibungen
finden ebenfalls ihren Platz.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.09.502 18.11.-20.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
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= Unterrlchtspadag_oglk

Zielgruppe:

Haupt- und nebenamtliche Dozentinnen und Dozenten
Leitung:
Susanne LaB3
Martin Westphal

Ziel und Inhalt:
Fur die Unterrichtsplanung werden die folgenden Fakto-
ren erldutert und gelbt:

Bildungshaus Zeppelin

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (050 42) 9 41-27

Bedeutung von Lern-Zielen

Einbeziehung von verschiedenen Lerntypen (auditiv,
visuell und haptisch)

Vorbereitung und Zeitmanagement einer Unter-

richtseinheit

Seminarkosten: Vorfiihren und Auswerten einer Unterrichtseinheit

805,00 €

Diese Veranstaltung
kann nur mit Ubernach-
tung gebucht werden!

Wie Teilnehmende mittels entsprechender Unterrichts-
methoden aktiviert werden, wird ,live” vorgestellt und
ausprobiert. Themen sind dabei:
Einsatz von Medien im Unterricht
Methoden (Vortrag, Lehrgespréach, Kleingruppenar-
beit, Brainstorming, Diskussionen anleiten, Rollen-
spiel usw.)
Gruppendynamik einschatzen und nutzen
Lernzielkontrollen
Motivation von ,schwierigen” Teilnehmenden

Themen und Schwerpunkte werden an Ihren Wiinschen ausgerichtet und dementspre-
chend veréndert.

Hinweise:

Die Seminare ,Moderationsfortbildung Modul 1: Methoden in der Moderation an-
wenden kénnen” und ,Moderationsfortbildung Modul 2: Gruppenprozesse einschat-
zen und zielorientiert steuern kénnen” eignen sich als Vertiefungsseminare fur diese
Veranstaltung. Die Termine fur 2010 standen bei Drucklegung noch nicht fest. Bitte
fragen Sie bei Interesse nach!

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.09.003 31.05. - 04.06.2010 Bildungshaus Zeppelin, Goslar  15.04.2010
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Informationsveranstaltung zur
Dienstrechtsreform in Niedersachsen
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Zielgruppe:
Leitung: FUhrungs- und Personalverantwortliche, Mitglieder der
Andrea Opitz Personalvertretungen, Frauenbeauftragte, Schwerbehin-
Andreas Ribbeck dertenvertretungen
Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:
Kathrin Wolf Mit der Foderalismusreform | sind die Gesetzgebungs-
@ (050 42) 9 41-27 kompetenzen zwischen Bund und Landern im Grundge-

setz grundlegend neu geordnet worden. Im Bereich des
offentlichen Dienstrechts liegt die Befugnis zur Regelung
der Statusangelegenheiten als konkurrierende Gesetzge-
bung beim Bund; fur das Besoldungs-, Versorgungs- und
Laufbahnrecht liegt die Gesetzgebungskompetenz aus-
schlieBlich bei den Landern.

Seminarkosten:
125,00 €

Niedersachsen hat nach dieser Foderalismusreform als erstes Bundesland eine tiefgrei-
fende Reform des Beamtenrechts mit einer umfassenden Neuordnung und Flexibilisie-
rung des Laufbahnrechts umgesetzt. Zeitgleich mit dem Beamtenstatusgesetz des Bun-
des sind das neue Niedersachsische Beamtengesetz und die neue Niedersachsische
Laufbahnverordnung am 1. April 2009 in Kraft getreten. Dartber hinaus wird das Ne-
bentatigkeitsrecht erstmals in einer eigenstandigen Verordnung geregelt, namlich in
der Niedersachsischen Nebentatigkeitsverordnung.

Im Mittelpunkt der Informationsveranstaltungen stehen die mit den ReformmaBnah-
men verbundenen wesentlichen Zielsetzungen und inhaltlichen Anderungen. So wer-
den die Bestimmungen der genannten Gesetze und Verordnungen im Uberblick dar-
gestellt und das Ineinandergreifen der Regelwerke einschlieBlich der getroffenen
Ubergangsbestimmungen erldutert. Einen Schwerpunkt bildet dabei die Reform des
Laufbahnrechts, mit der grundlegend neue Strukturen geschaffen worden sind. So
wurde die Anzahl der Laufbahnen erheblich verringert und auf nur noch zehn ver-
schiedene Fachrichtungen beschrankt. Die Laufbahngruppen des einfachen, mittleren,
gehobenen und héheren Dienstes wurden in zwei Laufbahngruppen zusammengefas-
st, innerhalb derer die berufliche Entwicklung der Beamtinnen und Beamten nach dem
Grundsatz des lebenslangen Lernens und auf der Grundlage von gezielten Personal-
entwicklungsmaBnahmen stattfinden soll.

Termine auf Anfrage. Wir erstellen auch gern ein Inhouse-Angebot.
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Das neue Dienstrecht in Niedersachsen iy =
— Basisseminar - e M\
Zielgruppe:

Personalverantwortliche und Beschaftigte im Bereich Leitung:

Personal in der Praxisanwendung N.N.

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

Im Gegensatz zur Informationsveranstaltung wird das Kathrin Wolf
Basisseminar vor dem Hintergrund praxisrelevanter @ (050 42) 9 41-27
Ubungsaufgaben Grundlagenwissen fir Anwenderinnen
und Anwender des neuen Dienstrechts bieten. Ein ge-
naue Beschreibung folgt nach!

Seminarkosten:
125,00 €

Bitte informieren Sie sich auf der Website des SiN!

www.sin.niedersachsen.de
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Fach- und Funktionsfortbildungen

iy Das neue Dienstrecht in Niedersachsen -
e Spezialveranstaltung
zu besonderen Themen

|L'_;_1I]

Leitung:

Zielgruppe:
L Personalverantwortliche und Beschaftigte im Bereich
Ansprechpartnerin: Personal in der Praxisanwendung
Kathrin Wolf

Ziel und Inhalt:

Auf Grundlage des Basisseminars wird diese Veranstal-
Seminarkosten: tung die Moglichkeit zur Vertiefung spezieller Fragestel-
125,00 € lungen vor dem Hintergrund praxisrelevanter Ubungs-
aufgaben bieten. Ein genaue Beschreibung folgt nach!

@ (050 42) 9 41-27

Bitte informieren Sie sich auf der Website des SiN!
www.sin.niedersachsen.de
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Aktuelles Arbeits- und Tarifrecht

Zielgruppe:

Fuhrungsverantwortliche im Bereich Personal, Beschaf-
tigte aus dem Personal- und Vergutungsbereich von
Behorden, die den TV-L umsetzen, sonstige Beschaftigte
nach dem TV-L mit Vorkenntnissen

Ziel und Inhalt:
Ergebnisse der Tarifrunde
Anderungen im Uberleitungsrecht
Aktuelle Anderungen im Steuer- und
Sozialversicherungsrecht
Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeitsrecht

VA-Nummer  Zeit und Ort

=3

Wy

Leitung:
Karl-Heinz Leverkus

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
125,00 €

Meldeschluss

09.10.506 24.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 01.10.2009
10.10.006 04.05.2010 Akademie des Sports, Hannover 15.03.2010
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TV-L fiir Einsteiger
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Zielgruppe:
Beschaftigte, die erstmalig Aufgaben in der Personalar-
Leitung: beit mit Tarifpersonal tbernehmen und Personalrate,

Marc-Oliver Steuernagel Frauenbeauftragte und Schwerbehindertenvertreter, die
einen Gesamtuberblick Gber das Tarifrecht erhalten wol-

Ansprechf)artner: len und Uber keine bzw. wenig Vorkenntnisse im Tarif-
Thomas Volkel recht verfigen

@ (05042) 9 41-69
Ziel und Inhalt:

Grundlagen des Tarifrechts

Allgemeine Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis
Arbeitszeit/Uberstunden/Rufbereitschaft
Stufenzuordnung bei Neueinstellung
Stufenlaufzeiten nach § 17 TV-L
Krankenbeziige
Erholungsurlaub/Arbeitsbefreiung
Betriebliche Altersvorsorge

Befristung von Arbeitsvertragen
Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
Beschaftigungszeitberechnung

Seminarkosten:
295,00 €

Hinweise:
Aktuell veranlasste Anderungen bzw. Ergénzungen vorbehalten

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.501 26.10. — 27.10.2009 SiN, Bad Munder 01.09.2009
10.10.001 15.02. — 16.02.2010 SiN, Bad Munder 01.01.2010

190



Fach- und Funktionsfortbildungen

Neueinstellungen nach dem TV-L, ==
Stufenlaufzeiten, Ubergangsrecht N
Zielgruppe:

Fuhrungsverantwortliche im Bereich Personal, Beschaf- —Leitung:
tigte aus dem Personal- und Vergutungsbereich von Marc-Oliver Steuernagel
Behorden, die den TV-L umsetzen, sonstige Beschaftigte

. . Ansprechpartner:
nach dem TV-L mit Vorkenntnissen ..
Thomas Volkel
Ziel und Inhalt: @ (050 42) 9 41-69

Stufenzuordnung bei Neueinstellung
Stufenlaufzeiten

Voraussetzungen fur Stufenaufstiege
Auswirkungen von Unterbrechungszeiten
Ubertragung héherwertiger Tatigkeiten/
Hohergruppierungen
Besitzstandesregelungen nach dem TV-U

Seminarkosten:
125,00 €

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

09.10.502 02.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 15.09.2009
10.10.003 10.03.2010 Akademie des Sports, Hannover 15.01.2010
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Leitung:
Marc-Oliver Steuernagel

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
125,00 €

Entgeltfortzahlung nach dem TV-L

Zielgruppe:
Personalverantwortliche und Beschaftigte im Bereich
Personal in der Praxisanwendung

Ziel und Inhalt:
Entgeltfortzahlung nach dem Entgeltfortzahlungsge-
setz
Krankengeldzuschuss nach § 22 TV-L
Krankenbeziige fur dem Uberleitungsrecht unterle-
gene Beschaftigte (§ 71 BAT)
Fortsetzungserkrankungen
Nachweispflichten

Hinweise:
Zur Veranstaltung gehoéren eine Vielzahl von praxisrele-
vanten Ubungsaufgaben

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.503 01.09.2009 Akademie des Sports, Hannover 15.06.2009
10.10.004 22.04.2010 Akademie des Sports, Hannover 01.03.2010
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Entgeltfortzahlung nach dem TV-L =

(Intensiv) A

Zielgruppe:

Personalverantwortliche und Beschéaftigte im Bereich Leitung:

Personal in der Praxisanwendung Marc-Oliver Steuernagel

Ziel und Inhalt: Ansprechpartner:
Entgeltfortzahlung nach dem Entgeltfortzahlungsgesetz Thomas Vélkel
Krankengeldzuschuss nach § 22 TV-L @ (050 42) 9 41-69

Krankenbezlge fir dem Uberleitungsrecht
unterlegene Beschaftigte (§ 71 BAT)
Fortsetzungserkrankungen

Nachweispflichten

Betriebliches Wiedereingliederungsmanagement
Erweiterte Fallbearbeitung

Seminarkosten:
295,00 €

Hinweise:
Zur Veranstaltung gehéren eine Vielzahl von praxisrelevanten Ubungsaufgaben

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.504 28.09. - 29.09.2009 SiN, Bad Munder 15.08.2009
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Leitung:
Marc-Oliver Steuernagel

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
125,00 €

Hinweise:
Zur Veranstaltung gehoren e

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.10.505 03.11.2009
10.10.005 01.02.2010
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Urlaub - Sonderurlaub -
Arbeitsbefreiung -
Teilzeitbeschaftigung nach dem TV-L

Zielgruppe:
Personalverantwortliche und Beschaftigte im Bereich
Personal in der Praxisanwendung

Ziel und Inhalt:
Gesetzliche Grundlagen der Teilzeitbeschaftigung
i.V.m. 8§ 11 TV-L
Anspruche und Pflichten aus dem Bundesurlaubsge-
setz
Urlaubsberechnung nach dem TV-L
Grinde des Sonderurlaubs
Arbeitsbefreiungstatbestande nach § 29 TV-L

ine Vielzahl von praxisrelevanten Ubungsaufgaben

Meldeschluss
Akademie des Sports, Hannover 15.09.2009
Akademie des Sports, Hannover 15.12.2009
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Befristungen und Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen nach dem TV-L

Zielgruppe:

FUhrungsverantwortliche aus dem Bereich Personal, Be-
schaftigte aus dem Personal- und VergUtungsbereich von
Behorden, die den TV-L umsetzen, sonstige Beschaftigte
nach dem TV-L mit Vorkenntnissen

Ziel und Inhalt:
Befristung von Arbeitsverhaltnissen nach dem TV-L
Anerkannte Befristungsgriunde nach dem TzBfG
Rechtssichere sachgrundlose Befristungen
Gesetz zur Verbesserung der Beschaftigung alterer
Menschen
Schriftformerfordernis/Gestaltung von befristeten
Arbeitsvertréagen
Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
Auswirkungen von Erwerbsminderungsrenten
Kandigungsgrinde
Aktuelle Rechtsprechung

Hinweise:

2
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Leitung:
Marc-Oliver Steuernagel

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
295,00 €

Aktuell veranlasste Anderungen bzw. Ergdnzungen vorbehalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort

09.10.509 21.09. - 22.09.2009 SiN, Bad Munder
10.10.010 15.03. - 16.03.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

15.08.2009
01.02.2010
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Leitung:
Dirk Muhlenmeister

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
465,00 €

Das Eingruppierungsrecht
des 6ffentlichen Dienstes

Zielgruppe:
Beschéaftigte, die fur die Bewertung von Arbeitsplatzen
zustandig sind bzw. kiinftig zustandig sein werden

Ziel und Inhalt:

Fur die Arbeitsplatzbeschreibung und -bewertung sollen
die Eingruppierungsgrundséatze — insbesondere des § 22
BAT - systematisch vermittelt werden. Unter BerUcksichti-
gung der Rechtsprechung sollen Verfahrensweisen ent-
wickelt und Aufbau und Inhalt der Tatigkeitsmerkmale
dargestellt werden.

Schwerpunkt werden die Tatigkeitsmerkmale der Ange-
stellten im BUrodienst sein. Besondere Tatigkeitsmerk-

male (z.B. Ingenieure, Techniker, Technische Assistenten, Laboranten, Schreibkrafte,
Registraturangestellte) werden beispielhaft angesprochen.

Hinweise:

Aktuell veranlasste Anderungen bzw. Ergdnzungen vorbehalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.510 23.09. — 25.09.2009 SiN, Bad Munder 15.08.2009

ECEIXEEN 22.02. - 24.02.2010 SiN, Bad Miinder 01.01.2010
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Arbeits- und Tarifrecht kompakt

Zielgruppe:
Beschéaftigte in Personalstellen und Personalrate

Ziel und Inhalt:

Dieses Seminar wendet sich an einen Personenkreis, der
die umfangreichen Vorschriften des Arbeits- und Tarif-
rechts anzuwenden hat und bereits Uber Grundkenntnis-
se verfugt. Aufgrund des stindigen Anderungsprozesses
und des besonderen Einflusses der Rechtsprechung ist die
Anpassung an den aktuellen Rechtsstand erforderlich. Es
sollen Uber die Vermittlung der Rechtskenntnisse anhand
von Fallbeispielen hinaus auch sinnvolle und vertretbare
Ermessensentscheidungen aufgezeigt werden.

Einzelthemen sind:
Abschluss von Arbeitsvertragen
Personalratsbeteiligung
befristete Arbeitsvertrage
Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis

2

Shapat]

Leitung:
Rainer Braun

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
295,00 €

die wichtigsten Regelungen des TV-L mit Schwerpunkt fur die Beschaftigten

im Personalbereich
Eingruppierungsgrundsatze
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Zeugniserteilung
Entgeltumwandlung

VA-Nummer  Zeit und Ort
10.10.002 08.02. - 09.02.2010 SiN, Bad MUnder

Meldeschluss
15.12.2009
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Leitung:
Marc-Oliver Steuernagel

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
295,00 €

Hinweise:

TVL-Workshop

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Sachbearbeiter aus den Personalbe-
reichen

Ziel und Inhalt:
Gemeinsames Erarbeiten von Lésungen anhand von Pra-
xisfallen zu:
Stufenzuordnung
Strukturausgleich
andauernde Besitzstande nach dem Uberleitungs-
recht
Eingruppierung nach dem TV-U
voribergehende héherwertige Tatigkeit
Beurlaubung
Zulagen

Die Teilnehmenden werden gebeten, Praxisfalle bis 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn

an das SiN zu Ubermitteln

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

ECETXIEE 28.01.-29.01.2010 SiN, Bad Miinder 15.12.2009
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Altersteilzeit fir Arbeitnehmer
im 6ffentlichen Dienst

unter Berticksichtigung der

inzwischen eingetretenen Anderungen

Zielgruppe:
Beschaftigte im Bereich Personal

Ziel und Inhalt:
Schwerpunkte dieser Veranstaltung sind:

Altersteilzeitgesetz und Tarifvertrag zur Regelung der
Altersteilzeit nach aktuellem Stand einschlieBlich
bisheriger Rechtsprechung

Anspruch auf Abschluss eines Altersteilzeitarbeitsver-
héaltnisses

Durchfuhrung der Altersteilzeit
(Gestaltungsmoglichkeiten)

Finanzielle Auswirkungen wéhrend und

nach der Altersteilzeit

Anspruche auf Erstattungsleistungen

VA-Nummer  Zeit und Ort

EXIXIPE 06.05. - 07.05.2010 SiN, Bad Miinder

Leitung:
Rainer Braun

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
295,00 €

Meldeschluss
15.03.2010
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Leitung:
Carsten Muller

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
125,00 €

Hinweise:
Diese Veranstaltung kann au

Der TV-L unter Beriicksichtigung der
Besonderheiten fiir Hochschulen und
Forschungseinrichtungen

Zielgruppe:

Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbei-
ter, VergUtungssachbearbeiterinnen und Vergitungs-
sachbearbeiter und sonstige Anwenderinnen und An-
wender von Hochschulen und Forschungseinrichtungen

Ziel und Inhalt:
Allgemeine Grundsatze/Regelungen des Teilzeit- und
Befristungsgesetzes (TzBfG)
Befristungsmaoglichkeiten nach dem Teilzeit- und
Befristungsgesetz
Regelungen des TV-L zur Befristung nach dem
Wissenschaftszeitvertragsgesetzes mit Fallbespre-
chungen

ch als Inhouse - Veranstaltung gebucht werden. Ein ent-

sprechendes Angebot wird auf Anfrage gern erstellt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.007 15.03.2010 Akademie des Sports, Hannover 01.02.2010
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Befristung von Arbeitsverhdltnissen im =
Hochschul- und Forschungsbereich I

1
. . '-_l
(Intensivseminar)

Zielgruppe: Leitung:
Personalverantwortliche und Beschaftigte aus dem Bereich  Carsten Miiller
Personal aus dem Hochschul- und Forschungsbereich, die
den TV-L und das Wissenschaftszeitvertragsgesetz (Wis-
sZeitVG) anwenden

Ansprechpartner:

Thomas Volkel

@ (050 42) 9 41-69

Ziel und Inhalt:

Geltungsbereich der Befristungsgrundlagen
Geltungsbereich des TV-L
Anwendbarkeit des TV-L fur besondere Beschaftigungs-
gruppen an Hochschulen/Forschungseinrichtungen
Geltungs-/Anwendungsbereich des WissZeitVG
(betrieblicher/personeller Geltungsbereich, zwingend
zweiseitiges Gesetzesrecht etc.)

Seminarkosten:
125,00 €

Anwendbarkeit der Befristungsregelungen des TV-L
Befristungsregelungen des TV-L im Zusammenarbeit mit dem WissZeitVG
eingeschrankte Anwendbarkeit des § 30 TV-L im Hochschul/Forschungsbereich
zeitliche Grenze fur Befristungen mit Sachgrund nach § 40 TV-L

Anwendbarkeit anderer arbeitsrechtlicher Vorschriften
Geltung allgemeiner Vorschriften fur befristete Arbeitsverhaltnisse
Anwendbarkeit von Befristungsregelungen des TzBfG

Befristungsregelungen nach WissZeitVG mit Fallbeispielen
Angaben im Arbeitsvertrag und Zitiergebot
Befristung in Qualifizierungsphasen
Verlangerung befristeter Arbeitsvertrage
Familienkomponente
Befristungsmaoglichkeiten flr nichtwiss. Personal (Drittmittelbefristung)
Befristung besonderer Beschaftigungsgruppen (z.B. Lehrkrafte, Hilfskrafte)
Sicherung der Befristungsgrundlagen fur Arbeitsvertrage auf Basis des Hochschul-
rahmengesetzes (HRG)

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.507 22.10.2009 Akademie des Sports, Hannover 01.09.2009
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Entgelt und Eingruppierungsfragen
nach dem TV-L und TVU-L -

Schwerpunkt Hochschul- und Forschungsbereich

Iij
zomll
omll
omll

Leitung: Zielgruppe:

Carsten Muller Personalverantwortliche, Personal- und Vergitungssach-
bearbeiter/innen sowie sonstige Anwender/innen, insbe-

Ansprechpartner: sondere aus dem Hochschul- und Forschungsbereich, die

Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

den TV-L umsetzen

Ziel und Inhalt:
Fallgestaltungen zur Eingruppierung fir besondere
Beschaftigungsgruppen
Eingruppierung nach dem TVU/TV-L
(Anwendung der Eingruppierungs/Einreihungsrege-
lungen aus BAT/MTArb)
Handlungsraume bei der Stufenzuordnung nach § 16/40 TV-L
Umgang mit Besitzstdnden bei Anderung der Eingruppierung/Konsequenzen aus
ausgelaufenen Ubergangsregelungen
Entgeltgruppenspezifische Besonderheiten
Stufenlaufzeiten - § 17 TV-L
Leistungsentgelt im Hochschul-/Forschungsbereich nach § 18/40 TV-L
Aktuelle Entwicklungen
Besondere Regelungen in Niedersachsen

Seminarkosten:
125,00 €

Hinweise:

Fur die Teilnehmenden besteht die Moéglichkeit, spezielle Themenwtinsche, Einzelfra-
gen und Praxisfalle einzubringen und diese drei Wochen vor Veranstaltungsbeginn
dem SiN zu Ubermitteln.

Das Seminar kann auch als Inhouse - Veranstaltung gebucht werden. Ein entsprechen-
des Angebot wird auf Anfrage gern erstellt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.508 09.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 01.10.2009
10.10.009 26.04.2010 Akademie des Sports, Hannover 01.03.2010

202



Fach- und Funktionsfortbildungen

Grundziige des Haushaltsrechts

Zielgruppe:

Beschéaftigte, die bereits mit Haushaltsangelegenheiten
befasst sind oder kinftig in Haushaltsbereichen tatig sein
werden

Ziel und Inhalt:
Den Teilnehmenden soll ein Einblick in das Haushalts-
recht gegeben werden:
Rechtsgrundlagen des Haushaltsrechts
(Bund, Lander, Gemeinden)
Haushaltsplan: Inhalt, Bedeutung, Wirkung, Geltungs-
dauer, Beauftragter fur den Haushalt, Gliederung
(Gesamtplan, Einzelplan, Kapitel, Stellenplane)
Aufstellungsverfahren einschl. Bedeutung der
mittelfristigen Planung
Haushaltsgrundsatze

3

!

Leitung:
Peter Kunz

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
465,00 €

Verteilung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel und Stellen

Verpflichtungserméchtigungen
Uber- und auBerplanmé&Bige Ausgaben
Flexibilisierung, Globalisierung und Budgetierung

Hinweise:

Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre haushaltsrechtlichen Vorschriften mitzu-

bringen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

[EETEZEE 07.09. - 09.09.2009 SiN, Bad Miinder

Meldeschluss
01.08.2009
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@ Grundziige des Haushaltsrechts - Teilzeit

Zielgruppe:
Beschaftigte, die bereits mit Haushaltsangelegenheiten
befasst sind oder kinftig in Haushaltsbereichen tatig sein

Leitung:
Peter Kunz werden
Ansprechpartner: Ziel und Inhalt:
Thomas Vélkel Den Teilnehmenden soll ein Einblick in das Haushalts-
@ (050 42) 9 41-69 recht gegeben werden:
Rechtsgrundlagen des Haushaltsrechts (Bund, Lander,
Seminarkosten: Gemeinden)
31250 € Haushaltsplan: Inhalt, Bedeutung, Wirkung, Gel-

tungsdauer, Beauftragter fur den Haushalt, Gliede-
rung (Gesamtplan, Einzelplan, Kapitel, Stellenpléne)
Aufstellungsverfahren einschl. Bedeutung der mittel-
fristigen Planung

Haushaltsgrundsatze

Verteilung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel und Stellen

Verpflichtungserméchtigungen

Uber- und auBerplanmé&Bige Ausgaben

Flexibilisierung, Globalisierung und Budgetierung

Hinweise:
Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre haushaltsrechtlichen Vorschriften mitzu-
bringen. Das Seminar wird in der Zeit von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr stattfinden.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.014 01.03. - 05.03.2010 Nds. Umweltminist., Hannover 15.01.2010
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Haushaltsrecht — Aufbauseminar

Zielgruppe:

Beschéaftigte, die bereits mit Haushaltsangelegenheiten
befasst sind und das Seminar ,, Grundzlge des Haushalts-
rechts” besucht haben

Ziel und Inhalt:
Besonderheiten der Haushalte von EU, Bund, Lander und
Gemeinden:
Kredite, Nettokreditaufnahme
Vergabe eines Auftrages unter haushaltsrechtlichen
Gesichtspunkten
Offentliches Auftragswesen, Ausschreibung
(VOL, VOB, VOF, HOAI)
PlanmaBige Stellen
Haushaltsrechtliche Nebenbestimmungen

3

-

Leitung:
Peter Kunz

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
465,00 €

Neuordnung der Finanzkontrolle (Landesrechnungshof, staatliche Rechnungspru-

fungsamter)
Flexibilisierung, Globalisierung, Budgetierung

Hinweise:

Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre haushaltsrechtlichen Vorschriften mitzu-

bringen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

[EETEZEI 17.11.- 13.11.2009 SiN, Bad Miinder

Meldeschluss
01.10.2009
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= Haushaltsrecht — Aufbauseminar - Teilzeit
B+
Zielgruppe:
Beschaftigte, die bereits mit Haushaltsangelegenheiten
Leitung: befasst sind und das Seminar ,Grundzige des Haushalts-
Peter Kunz rechts” besucht haben
Ansprechpartner: Ziel und Inhalt:
Thomas Vélkel Besonderheiten der Haushalte von EU, Bund, Ladnder und
@ (0 50 42) 9 41-69 Gemeinden:

Kredite, Nettokreditaufnahme

Vergabe eines Auftrages unter haushaltsrechtlichen
Gesichtspunkten

Offentliches Auftragswesen, Ausschreibung

(VOL, VOB, VOF, HOAI)

PlanmaBige Stellen

Haushaltsrechtliche Nebenbestimmungen
Neuordnung der Finanzkontrolle (Landesrechnungshof, staatliche Rechnungspri-
fungsamter)

Flexibilisierung, Globalisierung, Budgetierung

Seminarkosten:
312,50 €

Hinweise:
Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre haushaltsrechtlichen Vorschriften mitzu-
bringen. Das Seminar wird in der Zeit von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr stattfinden.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

ECXIXEEE 07.06.- 11.06.2010 Nds. Ministerium far Umwelt 15.04.2010
und Klimaschutz., Hannover
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Grundlagen des Zuwendungsrechts

Zielgruppe:

Beschaftigte, die in Fach- und Haushaltsdezernaten mit
der Bearbeitung von Zuwendungen und Prtfungen von
Verwendungsnachweisen befasst sind

Ziel und Inhalt:

Schwerpunkte dieser Veranstaltung sind
Grundsatze des Zuwendungsverfahrens
Zuwendungs- und Finanzierungsarten
Praxis des Zuwendungsverfahrens und der
Verwendungsprufung
Rucknahme und Widerruf von Bewilligungsbescheiden,
Ruckforderung, Zinsen

Hinweise:

=

k5

Leitung:
Andrea Hornig
Werner Kélling

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
805,00 €

Die Teilnehmenden werden gebeten, den Band Haushaltsrecht des Landes Niedersach-
sen und einen Taschenrechner zur Veranstaltung mitzubringen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

[EXTEZER 26.70. - 30.10.2009 SiN, Bad Munder
10.10.016 01.02. - 05.02.2010 SiN, Bad Munder

Meldeschluss

01.09.2009
15.12.2009
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Leitung:
Wolfgang Kreutzmann

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
465,00 €

Grundlagen des Reisekostenrechts

Zielgruppe:
Beschaftigte aus dem Bereich Reisekosten, die erst seit
kurzer Zeit Reisekosten bearbeiten

Ziel und Inhalt:

Reisekostenrecht als Teil des Personalfolgerechts
Ablauf des Genehmigungsverfahrens
Systematische Darstellung der Berechnung der
Reisekostenvergitung, Abrechnung anderer mit dem
Reisekostenrecht verbundener Reisen
Einsatz von Hilfsmitteln, Organisation des Arbeits-
platzes, Moéglichkeiten der Abstimmung zwischen
den Reisekosten abrechnenden und anderen Stellen
Klarung von allgemein interessierenden Zweifels-
fragen aus dem Kreis der Teilnehmenden

Geplant sind Lehrgesprache mit Ubungen und Diskussionen.

Hinweise:
Die Teilnehmenden werden

gebeten, Gesetze, Verordnungen und Verwaltungsvor-

schriften, nach denen in der jeweiligen Behorde abgerechnet wird, zur Veranstaltung

mitzubringen.

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.10.018 08.03. - 10.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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Aktuelle Probleme im Zusammenhang =
mit der Abrechnung von Reisekosten 2
Zielgruppe:

Beschéaftigte aus dem Bereich Reisekosten Leitung:

. Wolfgang Kreutzmann
Ziel und Inhalt:

Die Probleme des Reisekostenrechts sollen unter Einbe- Ansprechpartner:

ziehung der Erfahrungen der Teilnehmerinnen und Teil- Thomas Vélkel

nehmer erértert werden. @ (050 42) 9 41-69
Seminarkosten:
125,00 €

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

09.10.514 09.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 15.09.2009

10.10.019 05.05.2010 Akademie des Sports, Hannover 15.03.2010
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AR EALER EXLY
Leitung:
Oliver Druhl

Andreas Garbotz
Thorsten Helms
Patricia Rossig

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
1905,00 €

Vorbereitungsseminar fiir den
Angestelltenlehrgang | — Bausteinreihe

Zielgruppe:
Beschaftigte ohne Verwaltungsausbildung, die kinftig
den Angestelltenlehrgang | besuchen werden

Ziel und Inhalt:

Diese aus Bausteinen bestehende Veranstaltung verfolgt
das Ziel, einzelne fur den Verwaltungsalltag wichtige
Rechtsgebiete zu vermitteln und den Einstieg in die da-
mit verbundene Lernsituation zu erleichtern. Die Teil-
nehmenden sollen damit auf den Angestelltenlehrgang |
vorbereitet werden.

Baustein 1 - Lernen (neu) lernen
Inhaltliche Schwerpunkte dieses Bausteins sind:
Gunstige Rahmenbedingungen des Lernens
Selbstmotivation und effektives Lernen
Lernpsychologie und Funktion des Gehirns
Lernmethoden und Lerntypen
Selbstorganisation und Zeitmanagement
Ziele definieren und erreichen
Lernplane aufstellen und kontrollieren
Den richtigen Zeitpunkt finden

Individuelles Lernen lernen

Konkrete Umsetzung auf das eigene Lernverhalten der Zukunft
Gruppenzentriertes Coaching
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Baustein 2 — Verwaltungsrecht/Rechtsanwendung & Kommunalrecht
Thema 1 - Verwaltungsrecht/Rechtsanwendung
Inhaltliche Schwerpunkte dieses Bausteins sind:
Verwaltungsakt
Nebenbestimmungen
Rucknahme und Widerruf
Verwaltungshandeln

Thema 2 - Kommunalrecht
Inhaltliche Schwerpunkte dieses Bausteins sind:
Grundlagen der Gemeindeverfassung
Blrger und Einwohner
Gemeindeorgane (Rat, Verwaltungsausschuss, Bargermeister)

Baustein 3 — Personalwesen & 6ffentliche Finanzwirtschaft
Thema 1 - Personalwesen
Inhaltliche Schwerpunkte dieses Bausteins sind:

Laufbahn- und Ernennungsrecht

Rechte und Pflichten

Arbeitsvertrag

Eingruppierung, VergUtungssystem, Tatigkeitsmerkmale

Thema 2 — Offentliche Finanzwirtschaft

Inhaltliche Schwerpunkte dieses Bausteins sind:
Rechtsgrundlagen
Inhalt, Bedeutung und Gliederung des Haushaltsplans
Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln
Haushaltsgrundsatze

Hinweise:
Der Besuch aller Bausteine ist obligatorisch.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.530 27.10. - 28.10.2009 SiN, Bad Munder 01.09.2009
02.11.-06.11.2009 SiN, Bad Munder
14.12.-18.12.2009 SiN, Bad Munder
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Leitung:
Doris Stolte

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
125,00 €

VA-Nummer  Zeit und Ort

CEXCEAENN 17.11.2009
10.10.020 18.05.2010
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VOL/A

Zielgruppe:
Beschaftigte, die regelméaBig Lieferleistungen und ge-
werbliche Dienstleistungen gem. VOL/A vergeben

Ziel und Inhalt:

Ziele und Bedeutung der novellierten VOL/A sollen vor-
gestellt und anhand praktischer Beispiele erlautert und
diskutiert werden.

Hinweise:
Die Teilnehmenden werden gebeten, eine VOL/A mitzu-
bringen.

Meldeschluss
Akademie des Sports, Hannover 01.10.2009
Akademie des Sports, Hannover 01.04.2010
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ADAC Pkw-Intensivtraining (Level 2) My =

Zielgruppe:

NEU

Berufskraftfahrerinnen und -fahrer, Selbstfahrerinnen
und -fahrer, die regelmaBig auf die dienstliche Nutzung Leitung:
eines Kfz angewiesen sind

ADAC

Ziel und Inhalt:
Fahrzeugtechnik, Fahrphysik
Sitzposition, Lenktechnik, Blickfihrung
Bremsen griffig bis 70 km/h
Bremsen glatt bis 50 km/h
Bremsen eisig glatt
Ausweichen glatt
Bremsen und Ausweichen griffig bis 70 km/h
Bremsen und Ausweichen glatt
Kreisbahn: Unter- und Ubersteuern
Bremsen in der Kurve glatt
Abfangen eines schleudernden Fahrzeuges

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
250,00 €

Hinweise:

Die Teilnahme sollte mit dem Dienstwagen bzw. mit dem Kfz erfolgen, das regelméBig
dienstlich eingesetzt wird. Das Mittagessen ist in den Seminarkosten enthalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.520 04.11.2009 ADAC Fahrsicherheitszentrum 15.09.2009
Hannover-Messe/Laatzen GmbH
03.02.2010 ADAC Fahrsicherheitszentrum 15.12.2009
Hannover-Messe/Laatzen GmbH
10.10.030 05.05.2010 ADAC Fahrsicherheitszentrum 01.03.2010

Hannover-MesselLaatzen GmbH
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Leitung:
ADAC

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
250,00 €

ADAC Pkw-Aufbautraining (Level 3)

Zielgruppe:

Berufskraftfahrerinnen und -fahrer, Selbstfahrerinnen
und -fahrer, die regelmaBig auf die dienstliche Nutzung
eines Kfz angewiesen sind und bereits erfolgreich ein In-
tensiv - Training (Level 2) absolviert haben.

Ziel und Inhalt:

Die Schwierigkeiten und die Komplexitat aus dem Inten-
siv - Training (Level 2) werden gesteigert und die wich-
tigsten Ubungen aufgefrischt. Zudem wird das Fahrver-
halten in Grenzsituationen mit Geschwindigkeiten von
bis zu 100 km/h trainiert.

Hinweise:

Die Teilnahme sollte mit dem Dienstwagen bzw. mit dem
Kfz erfolgen, das regelmaBig dienstlich eingesetzt wird.
Das Mittagessen ist in den Seminarkosten enthalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

25.11.2009 ADAC Fahrsicherheitszentrum 01.10.2009
Hannover-Messe/Laatzen GmbH

ECXTXERE 24022010 ADAC Fahrsicherheitszentrum 01.01.2010
Hannover-Messe/Laatzen GmbH

ECXTXEP 26.05.2010 ADAC Fahrsicherheitszentrum 01.04.2010

Hannover-Messe/Laatzen GmbH
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Pkw-Fahrsicherheitstraining und
«Wirtschaftliches Fahren”

Zielgruppe:

Berufskraftfahrerinnen und -fahrer, Selbstfahrerinnen
und -fahrer, die regelmaBig auf die dienstliche Nutzung
eines Kfz angewiesen sind

Ziel und Inhalt:

Basistibungen Fahrsicherheitstraining
Slalom, Sitzposition
Lenktechnik
Blickfuhrung
Bremsen griffig
Bremsen glatt
Ausweichen glatt
Kreisbahn: Unter- Ubersteuern
Training Wirtschaftliches Fahren
Fahrtvorbereitung
Fahrzeugvoraussetzung
Beschleunigen und Verzégern
Verhalten bei Stillstand
Fahrstil
Verbrauchsanalyse

Hinweise:

T
!'! WI
NEU ——
Leitung:
ADAC
Ansprechpartner:

Thomas Volkel
@ (050 42) 9 41-69

Seminarkosten:
280,00 €

Die Teilnahme sollte mit dem Dienstwagen bzw. mit dem Kfz erfolgen, das regelméBig
dienstlich eingesetzt wird. Das Mittagessen ist in den Seminarkosten enthalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort

m 02.12.2009 ADAC Fahrsicherheitszentrum

Hannover-Messe/Laatzen GmbH

ECXIXEEN 10.03.2010 ADAC Fahrsicherheitszentrum

Hannover-Messe/Laatzen GmbH

Meldeschluss
15.10.2009

01.02.2010
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Leitung:
ADAC

Ansprechpartner:
Thomas Volkel
@ (05042) 9 41-69

Seminarkosten:
250,00 €

Pkw-Fahrsicherheitstraining
mit Erste Hilfe (Fresh-Up)

Zielgruppe:

Berufskraftfahrerinnen und -fahrer, Selbstfahrerinnen
und -fahrer, die regelmaBig auf die dienstliche Nutzung
eines Kfz angewiesen sind

Ziel und Inhalt:
Ablauf: Fahrsicherheitstraining
BegrtBung und theoretische Einweisung
Sitzposition, Lenkradhaltung, Lenktechnik,
Blickfuhrung
Bremsen geradeaus auf verschiedenen Fahrbahn-
beldgen
Erleben des Grenzbereiches in der Kurve
Bremsen und Ausweichen auf glatter Fahrbahn
Simulation eines Unfalls

Ablauf: Erste Hilfe Unterweisung
Anndherung an das Fahrzeug
Eigensicherung, Absicherung an der Unfallstrecke, Notruf
Gehen Risiken von dem Fahrzeug aus?
Wie viele Verletzte, Betroffene?
ErstmaBnahmen am Patienten
Lebensrettende SofortmaBnahmen, Versorgung im Auto

Hinweise:

Die Teilnahme sollte mit dem Dienstwagen bzw. mit dem Kfz erfolgen, das regelmaBig
dienstlich eingesetzt wird. Das Mittagessen ist in den Seminarkosten enthalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
[EXTEZER 28.10.2009 ADAC Fahrsicherheitszentrum 15.09.2009
Hannover-Messe/Laatzen GmbH
10.10.034 31.03.2010 ADAC Fahrsicherheitszentrum 15.02.2010

Hannover-Messe/Laatzen GmbH
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Die Stellenausschreibung - iy =
das unterschitzte Instrument e b\
Zielgruppe:

Bearbeiterinnen und Bearbeiter, die im Bereich der Per- Leitung:
sonalauswahl bereits tatig sind oder zukiinftig tatig sein  Ulrike Helbig

werden Ansprechpartnerin:

Ziel und Inhalt: Christine Windolph
Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern soll an einem Se- @ (0 50 42) 9 41-29
minartag die Bedeutung der Inhalte einer Stellenaus-
schreibung fir das Personalauswahlverfahren und die
Dienstposten-/ Arbeitsplatzbesetzung vermittelt wer-
den.

Seminarkosten:
125,00 €

Hierbei wird insbesondere eingegangen auf
Aufbau einer Stellenausschreibung, u.a
Aufgabenbeschreibung
Dienstposten-/ Arbeitsplatzbewertung
Fachliches Anforderungsprofil
Personliches Anforderungsprofil
Beschrankung auf Befoérderungsbewerber
Einbeziehung von Beschaftigten
Bindung der Behorde an das formulierte Anforderungsprofil
(z.B. im Hinblick auf Konkurrentenverfahren)
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz , kontra” Nds. Gleichberechtigungsgesetz
Abbruch von Auswahlverfahren
Rechtsprechung

Hinweise:

Besondere Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr;
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.527 17.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
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= = Grundziige des 6ffentlichen
AN A 'Ufi;”‘ Dienstrechts
Zielgruppe:
Leitung: Sachbearbeiterinnen und -bearbeiter, die im Personalbe-
Ulrike Helbig reich bereits tatig sind oder zukiinftig tatig sein werden.
Ansprechpartner: Ziel und Inhalt:
Christine Windolph Den Beschéaftigten werden in insgesamt vier Seminarta-
@ (05042)9 41-29 gen die Grundlagen zu folgenden Themenbereichen ver-
Seminarkosten: mittelt:
590,00 €
! Ausschreibung und Auswahlverfahren
Einstellung und Beférderung
Auswirkungen des AGG
Konkurrentenverfahren
Dienstpostenbewertung
Grundséatze der Personalaktenfiihrung
Beurteilungsrecht
Sonderurlaubsrecht
Arbeitszeitrecht
Disziplinarverfahren
Korruptionsbekdmpfung
Dienstjubilaum
Hinweise:

Besondere Vorkenntnisse des 6ffentlichen Dienstrechts sind nicht erforderlich. Das Se-
minar hat einen praxisbezogenen Ansatz und daher seinen Schwerpunkt darauf aus-
gerichtet, geltendes Recht im Arbeitsalltag der Bearbeiterinnen und Bearbeiter umzu-
setzen.

Die Teilnahme an beiden Bausteinen ist verbindlich

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.524 19.10. - 20.10.2009 SiN, Bad Munder 01.09.2009

07.12.-08.12.2009 SiN, Bad Munder

ECEIXEE 07.03.-02.03.2010 SiN, Bad Mander 15.01.2010

19.04. - 20.04.2010 SiN, Bad Munder
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AGG kompakt iy =

NEU m_'n
Zielgruppe:

Beschaftigte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus den

Personalabteilungen der Behérden, Mitglieder der Perso- | gjtung:

nal- und Interessenvertretungen Lars Hampel

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:
Am 18.08.2006 ist das Allgemeine Gleichbehandlungsge-  christine Windolph

setz in Kraft getreten. Ziel des Gesetzes soll es sein, Be- & (0 50 42) 9 41-29
nachteiligungen aus Grinden der Rasse oder wegen der

ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion, der ~Seminarkosten:
Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der 125,00 €

sexuellen Identitat zu verhindern oder zu beseitigen. Das

Gesetz setzt europarechtliche Vorgaben um und ver-

pflichtet Arbeitgeber, organisatorische MaBnahmen zu

ergreifen, um einen diskriminierungsfreien Betrieb sicherzustellen. Hierzu gehort fur
Arbeitgeber unter anderem eine aktive Information sowie eine Schulung der Beschaf-
tigten.

In dem Kurs soll ein Uberblick tGber den arbeitsrechtlichen Teil des Gesetzes gegeben
werden.

Im Einzelnen:
Ziel und Aufbau des Gesetzes
Die zurzeit fur den 6ffentlichen Dienst wesentlichen Diskriminierungstatbestande
Geschlecht, Alter, Behinderung
Personlicher und sachlicher Anwendungsbereich
Benachteiligungsformen
Rechtfertigung der Ungleichbehandlung
Organisationspflichten des Arbeitgebers
Rechtsfolgen beim VerstoB gegen das AGG

Hinweise:

Bitte bringen Sie den Gesetzestext in die Veranstaltung mit. Er ist unter der Adresse
http://www.gesetze-im-internet.de in der Titelsuche unter dem Stichwort ,AGG" ab-
rufbar. Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr danach Schlussbesprechung
bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.037 10.02.2010 SiN, Bad Munder 15.12.2009
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= gy Das niederséchsische Disziplinargesetz -
WA ReS Grundseminar
Zielgruppe:
Leitung: Beschéaftigte, die mit der Bearbeitung von Disziplinaran-
Bettina Meyer gelegenheiten befasst sind und bereits Kenntnisse und
Uwe Scheunemann Erfahrungen im Disziplinarrecht haben und die noch

nicht an einem Grundseminar zum neuen Disziplinar-

Ansprechpartnerin: .
P P recht teilgenommen haben

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29 Ziel und Inhalt:
Seit Januar 2006 ist in Niedersachsen ein neues Diszipli-

Seminarkosten: )
narrecht in Kraft getreten.

125,00 €

Im neuen niedersachsischen Disziplinarrecht entfallt die

Unterscheidung in féormliche und nicht féormliche Verfah-

ren, die Institution des Untersuchungsfiihrers ist entfal-
len. Als Verfahrensrecht wird nicht mehr auf die StPO zurlckgegriffen, sondern es
kommen VwV{G und VwGO zur Anwendung. Das NDiszG orientiert sich an dem Bun-
desdisziplinargesetz und weist einige Besonderheiten auf. Hierauf wird in dem Semi-
nar eingegangen werden.

Folgende Themenbereiche sind als Schwerpunkt geplant:
neue Struktur des NDiszG
Deregulierungsaspekte
DisziplinarmaBnahmen
Gang eines Disziplinarverfahrens
Zeugenschutz
Rechtsschutz
Disziplinarbehoérden (Zustandigkeiten)

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr danach Schlussbesprechung bis ca.
16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.036 21.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009
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Einflihrung in das Verwaltungsrecht

Zielgruppe:
Beschéaftigte, die Uber keine oder sehr geringe Vorkennt-
nisse verfugen

Ziel und Inhalt:
Innerhalb dieses Seminars erhalten Sie einen Uberblick
Uber die folgenden Inhalte:

Rechtsquellenlehre

Verwaltungshandeln

Das Verwaltungsverfahren

Der Verwaltungsakt

Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt
Zusammenspiel zwischen allgemeinem und
speziellem Verwaltungsrecht

Ricknahme und Widerruf von Verwaltungsakten

VA-Nummer  Zeit und Ort

XTI 30.09. - 02.10.2009 SiN, Bad Munder

m 3
NEU ——

Leitung:
Patricia Rossig

Ansprechpartnerin:
Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
465,00 €

Meldeschluss
15.08.2009
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2

Leitung:
Ingo Behrens

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
295,00 €

Schwerpunkte sind:

Klagearten

Klageverfahren vor den
Verwaltungsgerichten

Zielgruppe:
Beschaftigte

Ziel und Inhalt:

Der Kurs richtet sich an Beschéaftigte, die ihre Behorde ab
und zu in Klageverfahren vor den Verwaltungsgerichten
zu vertreten haben und denen deswegen die nétige Si-
cherheit im Umgang mit diesen Verfahren fehlt. Der Kurs
soll zum Einen grundlegende Kenntnisse des Verwal-
tungsprozessrechts vermitteln und zum Anderen prakti-
sche Fragen des Umgangs mit dem Gericht sowie den
Verfahrensbeteiligten und des Auftretens vor Gericht be-
handeln. Gelegenheit zur Besprechung von Erfahrungen,
die die Teilnehmenden mit verwaltungsgerichtlichen
Verfahren gemacht haben, wird geboten.

Ablauf des Klageverfahrens erster Instanz

Mundliche Verhandlung

Verfahrensbeendigung ohne mindliche Verhandlung

Kosten eines Verfahrens

Rechtsmittel

Einstweiliger Rechtsschutz

Hinweise:

Bitte bringen sie den Gesetzestext der VwGO mit. Spezielle Fragen kénnen dem Refe-
renten vorab zugeleitet werden

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.10.038 08.03. - 09.03.2010 SiN, Bad Minder 15.01.2010
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Emfuhrtfng in das iy ,?
allgemeine Vertragsrecht HEL
Zielgruppe:

Alle, die in ihrem dienstlichen Aufgabenbereich zivil- Leitung:

rechtliche Fragestellungen bearbeiten Ines Biscan-Bischoff

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:

Das Seminar vermittelt lhnen Grundlagen und vertiefte  Christine Windolph
Kenntnisse zur Umsetzung zivilrechtlicher Problematiken @ (0 50 42) 9 41-29
in der Praxis. Es werden anhand von Fallbeispielen die

. ) ) Seminarkosten:
gesetzlichen Regelungen erlautert und bearbeitet.

465,00 €

Inhaltliche Schwerpunkte:
Kaufvertrag / Werkvertrag (Grundzlge Dienstvertrag)
Wirksamkeitsvoraussetzungen
Nichtigkeit von Willenserklarungen / Vertragen
Anfechtung von Willenserklarungen und deren Rechtsfolgen
Einwendungen / Einreden
Sach- und Rechtsmangel
Herausgabe- und Schadensersatzanspriche in Grundzliigen

Zum Uberblick ber die behandelten Rechtsgebiete wird ein Skript zur Verfligung ge-
stellt.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.526 26.10. - 28.10.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
10.10.039 05.05. - 07.05.2010 SiN, Bad Munder 15.03.2010
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=y Workshop fiir Beauftragte
WA ReS fiir Korruptionspravention
Zielgruppe:

Leitung: Fuhrungsverantwortliche, Ansprechpartnerinnen und
Dr. Olaf MuBmann Ansprechpartner fir Korruptionsbekdampfung
Ansprechpartnerin: Ziel und Inhalt:
Christine Windolph Angesichts der Anforderungen des Alltagsgeschaftes
@ (05042)9 41-29 bleibt Beauftragten fur Korruptionspravention meist nur

wenig Raum fur ein Nachdenken Uber eigene Positionen
und Uber eigenes Arbeitshandeln. Diese Moéglichkeit bie-
tet der eintdgige Workshop zum kollegialen Austausch.
Beauftragte fur Korruptionspravention erhalten hier die
Gelegenheit, konkrete Probleme und Praxisfalle anzu-
sprechen, Unterstltzung bei der Lésungsfindung zu er-
halten und andere Sichtweisen kennen zu lernen. Das
Vorgehen bei unklarem Korruptionsverdacht, das Verhalten bei Korruption in der
Fuhrungsetage, die Aufstellung von Gefahrdungsatlanten etc.: Dies und vieles mehr
kann Thema im Workshop sein. Grundlage fur die Bearbeitung wird die Methode der
Kollegialen Beratung sein. Es handelt sich dabei um ein effektives Instrument, bei dem
die Teilnehmenden die vorgetragenen Falle aus dem Berufsalltag systematisch reflek-
tieren, sich wechselseitig beraten und Lésungsoptionen entwickeln

Seminarkosten:
125,00 €

Hinweise:

Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre Themen dem SiN im Vorfeld mitzuteilen.
Gegebenenfalls kénnen spontan eingebrachte Themen ebenfalls bearbeitet werden.
Seminarzeiten: 09:30 - 12:00 Uhr, 13:30 - 16:00 Uhr danach Schlussbesprechung bis ca.
16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

IEEETEETE 10.09.2009 SiN, Bad Miinder 15.07.2009
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»«Neue deutsche Rechtschreibung und iy &
Techniken des Korrekturlesens” NEQ )
Zielgruppe:

alle Schreibenden Leitung:

. Lisa Walgenbach
Ziel und Inhalt:

Nach langwierigen Auseinandersetzungen tber die Or- Ansprechpartnerin:
thografiereform und einer mehrjéhrigen Ubergangszeit  Christine Windolph
wurden die neuen deutschen Rechtschreibregeln am 1. @ (0 50 42) 9 41-29
August 2007 in allen 16 Bundeslandern eingefiihrt, und
zwar in einer Uberarbeiteten Fassung. Nunmehr kommt
es fur die Schreibenden darauf an, sich das neue Regel-
werk mit moéglichst geringem Aufwand anzueignen.

Das Seminar mochte hierzu einen praktischen Beitrag lei-
sten, die neuen Rechtschreibregeln in allgemein ver-
standlicher Form und Terminologie den alten gegenu-
berstellen sowie Sinn und Reichweite der Veranderungen erldutern. Dabei soll es den
Teilnehmenden so leicht wie méglich gemacht werden, sich einen Uberblick Gber das
Reformwerk zu verschaffen, ein Gefuhl fur die neuen Schreibungen zu entwickeln und
die zugrunde liegenden Regeln problemlos umzusetzen.

Seminarkosten:
125,00 €

Der erste Seminarteil beleuchtet kurz Ziele, Umfang und Bedeutung der Rechtschrei-
breform. Im zweiten Teil werden die neuen deutschen Rechtschreibregeln ausfuhrlich
vorgestellt, die auf folgende sechs Bereiche entfallen:

Worttrennung

Zeichensetzung

Laut-Buchstaben-Zuordnung

GroB- und Kleinschreibung

Getrennt- und Zusammenschreibung

Bindestrichschreibung
Praktische Ubungen beschlieBen diesen Seminarteil.

Im dritten Seminarteil wird ein Mehrschrittverfahren vorgestellt, mit dessen Hilfe Tex-
te systematisch und pragmatisch auf

Rechtschreib- und Zeichensetzungsfehler

uneinheitliche Benennungen und Schreibweisen sowie

unkorrekte Formalia
Uberpriuft werden kénnen.
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Im vierten Seminarteil werden die Regeln vorgestellt und eingelbt, deren richtige An-
wendung beim Korrekturlesen besonders haufig tberpruft werden muss.
Dies sind u. a.:

GroB- und Kleinschreibung nach dem Doppelpunkt

GroB- und Kleinschreibung und Zeichensetzung in Aufzahlungen mit Spiegelstri-
chen

Verwendung des Bindestrichs

Schreibweise von Anglizismen

Schreibweise von Verbindungen aus Anglizismen und deutschen Woértern
Formalia (nach DIN 5008)

Im funften Seminarteil haben die Teilnehmenden die Moglichkeit, Texte mit Hilfe der
zuvor vorgestellten Regeln und Verfahren Korrektur zu lesen. Auf Wunsch kénnen
auch lhre eigenen Texte Berucksichtigung finden.

Die Teilnehmenden erhalten ein umfangreiches Manuskript, das die wesentlichen In-
halte zusammenfasst. Das Papier ist so angelegt, dass es im Berufsalltag als Nachschla-
gewerk benutzt werden kann. Grundlage des Seminars bilden die neuen deutschen
Rechtschreibregeln sowie die DIN 5008.

Hinweise:
Seminarzeiten: 09:30 — 12:00 Uhr, 13:30 — 16:00 Uhr
danach Schlussbesprechung bis ca. 16:30 Uhr

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.528 16.11.2009 Akademie des Sports, Hannover 01.10.2009
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Einflihrungsseminar fiir =
Frauenbeauftragte X
Zielgruppe:

Frauenbeauftragte, die nach dem Nds. Gleichberechti- Leitung:
gungsgesetz (NGG) bestellt worden sind und deren Ver-  Ulrike Droit
treterinnen Silvia Fischer

Ziel und Inhalt: Ansprechpartnerin:
Neben einem Erfahrungsaustausch tiber die Anwendung  Christine Windolph
des NGG wird anhand von praktischen Beispielen aus der @ (0 50 42) 9 41-29
Gruppe bzw. vorgegebenen Fallbeispielen das Verhalt-
nis / die Zusammenarbeit zwischen der Frauenbeauftrag-
ten und ihrer Dienststelle beleuchtet.

Seminarkosten:
465,00 €

Anhand eines kurzen Uberblicks Gber die geplanten An-

derungen des NGG werden die kunftige Stellung der

Frauenbeauftragten und die Ziele des neuen NGG vorgestellt (die Inhalte werden sich
am Stand des Gesetzgebungsverfahrens orientieren).

Das fur eine erfolgreiche Selbstbehauptung notwendige Erkennen der eigenen Gren-
zen bzw. Grenzuberschreitungen durch andere soll anhand von praktischen Ubungen
zur Selbst- und Fremdwahrnehmung naher gebracht werden.

Schwerpunkte:
Ziele des NGG
Aufgaben und Befugnisse einer Frauenbeauftragten nach dem NGG
Entlastung / Freistellung der Frauenbeauftragten nach dem NGG
Stellenbesetzungsverfahren / Job-Bérse
Beteiligungsverfahren nach dem NGG
Dienststellentbergreifende Zusammenarbeit der Frauenbeauftragten nach § 22 NGG

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.529 16.11. - 18.11.2009 SiN, Bad Munder 01.10.2009
10.10.040 14.06. - 16.06.2010 SiN, Bad Munder 01.05.2010
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E;_ﬂ

Leitung:
Ulrike Droit
Silvia Fischer

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
465,00 €

Aufbauseminar fiir Frauenbeauftragte

Zielgruppe:
Frauenbeauftragte, die nach dem Nds. Gleichberechti-
gungsgesetz (NGG) bestellt worden sind und deren Ver-
treterinnen.

Ziel und Inhalt:

Vertiefung der Kenntnisse zur geplanten Anderung des
NGG (die Inhalte werden sich am Stand des Gesetzge-
bungsverfahrens orientieren).

Bearbeitung von praktischen Féllen aus der Gruppe der
Teilnehmerinnen (bitte Falle zur Vorbereitung rechtzei-

tig vorher an die Referentinnen leiten).

Klarung der Rolle und Stellung der Frauenbeauftragten

in Auswahlverfahren, bei Fallen von Mobbing, sexueller Beladstigung am Arbeitsplatz,
Mentoring, Gender-Mainstreaming, Meldungen zur Job-Bérse u.a. (Erlduterungen, Be-
griffsdefinitionen / kurzer Uberblick).

Detaillierte Informationen zur geplanten Anderung des NGG
Rollenklarung der Gleichstellungs-/ Frauenbeauftragten
Stellenbesetzungsverfahren / Job-Borse

Netzwerkbildung / dienststellentbergreifende Zusammenarbeit

Hinweise:

Voraussetzung fur die Teilnahme ist der Besuch des Einfihrungsseminars fur Frauen-

beauftragte

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.041 26.04. - 28.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Das Beratungsgesprach =
== [5_'.
Zielgruppe:
Frauenbeauftragte und deren Vertreterinnen
Ziel und Inhalt: Leitung:
Ulrike Droit

Die Einzelberatung ist ein wesentlicher Teil der Aufgaben
einer Frauenbeauftragten. Die Frauenbeauftragte agiert
dabei in unterschiedlichen Rollen. Sie ist z.B. Rechtsbera- ~ Apnsprechpartnerin:
terin, Trosterin, Vermittlerin, Coach, Sozialarbeiterin christine Windolph

u.v.m. @ (05042) 9 41-29

Silvia Fischer

Wo liegen jedoch die Grenzen einer Beratung? Welche Seminarkosten:
Rolle Ubernimmt die Frauenbeauftragte? Und ist es die 465,00 €
richtige? Wie kann die Frauenbeauftragte aus Einzelan-

liegen langfristige und Uber den Einzelfall hinausgehen-

de Konzepte entwickeln?

Seminarinhalte:
Grundlagen der Einzelberatung
Beratungsablauf
Beratungsmethoden
Klarung der Rolle der Frauenbeauftragten als Beraterin

Hinweise:
Anregungen zum Seminarinhalt und konkrete Fragestellungen werden von den Refe-
rentinnen gern entgegen genommen.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.042 08.03.-10.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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Leitung:
Harald Schrader

Ansprechpartnerin:

Christine Windolph
@ (050 42) 9 41-29

Seminarkosten:
465,00 €

Seminar fiir Vertretungen der
Beschaftigten des Landes Niedersachsen

Zielgruppe:

Insbesondere neu gewahlte bzw. bestellte Funktionstra-
gerinnen und Funktionstrager der Personalvertretungen,
Gleichstellungsbeauftragten, Schwerbehindertenvertre-
tungen und Beauftragten des Arbeitsgebers (§98 SGB IX)

Ziel und Inhalt:

Uberblick Gber Sozialgesetze und deren Inhalte fur die
Beschaftigten und Arbeitnehmervertretungen in der nie-
dersachsischen Landesverwaltung

Durch den Einblick in das Personalvertretungsrecht
(NPersVG), das Gleichstellungsrecht (NGG), das Schwer-
behindertenrecht (SGB IX und NBGG) und das Allgemei-

ne Gleichbehandlungsgesetz (AGG) sollen die Teilnehmenden - auch an Hand von Bei-
spielen - in die Lage versetzt werden, die gesetzlichen Zusammenhénge besser zu er-
kennen und zu bearbeiten. Insbesondere wird eingegangen auf:

Inhalte und Verbindungen der gesetzlichen Bestimmungen, vornehmlich NPersVG

und SGB IX

Aufbau und o6rtliche Zustandigkeit der Vertretungen der Beschaftigten des Landes

Niedersachsen

Zusammenarbeit mit der Dienststelle

Pflichten und Rechte

Unterrichtung, Mitwirkung, Benehmensherstellung Mitbestimmung

Initiativrechte

Verfahren bei Unstimmigkeiten (Beanstandung, Nichteinigungsverfahren, Ord-
nungswidrigkeit, Gerichtsverfahren)

VA-Nummer  Zeit und Ort

Meldeschluss

10.10.043 03.03. - 05.03.2010 SiN, Bad Munder 15.01.2010
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Englisch in der Verwaltung Teil | - =
.Take it Easy” — (Basic/Refresher) X
Zielgruppe:

Beschaftigte, die ihre Schulkenntnisse auffrischen méch-  Leitung:
ten und die an ihrem Arbeitsplatz Grundkenntnisse der ~Matt Beadle

englische Sprache bendtigen. Ansprechpartnerin:

Ziel und Inhalt: Kathrin Wolf

Im Zuge der Européisierung rickt die englische Sprache @ (0 50 42) 9 41-27
als Kommunikationsmittel immer mehr in den Mittel-
punkt, um sich international anzunahern, auszutauschen
und zu verstehen. Auch die Beschaftigten des Landes Nie-
dersachsens kénnen sich diesem Einfluss nicht mehr ent-
ziehen und sind daher gefordert, sich mit Englisch in
ihren Tatigkeitsbereichen auseinanderzusetzen.

Seminarkosten:
465,00 €

Primares Ziel dieses Kurses ist es, die Hemmschwelle, Englisch zu sprechen, abzubauen
und Kommunikation in Basissituationen zu erméglichen. Dabei erarbeiten Sie folgen-
de Themenschwerpunkte:

Grundkenntnisse im Smalltalk

Beschreibung des eigenen Tatigkeitsbereichs

einfache Telefonate flihren

Standardbriefe und kurze Emails verfassen

Hotel- und Restaurantvokabular

Basisgrammatik (z.B. einfaches Zeitensystem, Steigerung von Adjektiven, zahlbare
und nichtzahlbare Nomen)

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.517 31.08. - 02.09.2009 SiN, Bad Munder 15.06.2009

ECEIXEER 08.02. - 10.02.2010 SiN, Bad Miinder 15.12.2009
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Leitung:
Matt Beadle

Ansprechpartnerin:

Kathrin Wolf
@ (05042) 9 41-27

Seminarkosten:
465,00 €

Englisch in der Verwaltung Teil Il -
~Take Two"” — (Intermediate)

Zielgruppe:

Beschéaftigte, die die Veranstaltung , Take it Easy” - Eng-
lisch in der Verwaltung Teil | besucht haben oder fir ih-
re Tatigkeit gute Englischkenntnisse benétigen.

Ziel und Inhalt:

Dieser Kurs baut auf ,Take it Easy”— Englisch in der Ver-
waltung | (Basic / Refresher) auf; Teil I muss aber nicht
notwendigerweise besucht worden sein, um an diesem
Kurs teilnehmen zu kénnen.

Das Ziel dieses Kurses ist es, Inre Kommunikationsfahig-
keit zu erweitern und Ihnen ein sichereres Auftreten in
der englischen Sprache zu ermdglichen. Der bestehende
Wortschatz wird erweitert, die Grammatik vertieft.

Dies geschieht anhand folgender Themenschwerpunkte:

Socializing und Smalltalk

Grundvokabular EU und Politik
die Einrichtung bzw. die Dienststelle prasentieren
Tatigkeiten und Verantwortungsbereiche vorstellen

Telefonate flhren

Briefe und Emails verfassen
Beschwerden und Entschuldigungen
Grammatikvertiefung (z.B. Passiv, Perfekt)

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.518 09.11.-11.11.2009 SiN, Bad Munder 15.09.2009
10.10.024 21.04. - 23.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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Englisch in der Verwaltung Teil Il - =
«Take it All” - (Upper-Intermediate) k31
Zielgruppe:

Beschaftigte, die die Veranstaltung ,Take Two” - Eng- Leitung:
lisch in der Verwaltung Teil Il besucht haben oder furih- Matt Beadle
re Tatigkeit regelmaBig sichere Englischkenntnisse in

Ansprechpartnerin:
Wort und Schrift benétigen. P P

Kathrin Wolf

Ziel und Inhalt: @ (050 42) 9 41-27
Dieser Kurs baut auf ,Take Two"” - Englisch in der Ver-
waltung Il (Intermediate) auf. Der Besuch dieser voran-
gegangenen Veranstaltung ist daher empfehlenswert,
aber keine Voraussetzung fur die Teilnahme an diesem
Seminar.

Das Ziel dieses Kurses ist es, den Beschaftigten eine flUssi-
ge Kommunikation in ihrem Arbeitsalltag zu ermogli-
chen und Situationen sicher und spontan zu beherrschen.

Seminarkosten:
465,00 €

Dies geschieht anhand folgender Themenschwerpunkte:

sich Gber aktuelle Sachverhalte unterhalten und an Diskussionen und Besprechun-
gen teilnehmen

einfache Verhandlungen fiihren

kleine Prasentationen halten

idiomatische Ausdriicke verwenden

Grammatikvertiefung (z.B. Konditionalsatze, Modalverben)

Hinweise:
Das Seminar wird komplett in der englischen Sprache abgehalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.021 18.01.-20.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009

IECXIXZE 14.06. - 16.06.2010 SiN, Bad Munder 01.05.2010
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learning

Leitung:
Matt Beadle

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (050 42) 9 41-27

Seminarkosten:
2.020,00 €

Blended Learning -
Englisch in der Verwaltung

Zielgruppe:

Beschaftigte mit Grundkenntnissen in der englischen
Sprache. Der vorherige Besuch des Grundkurses Englisch
in der Verwaltung, Teil 1, ist NICHT erforderlich!

Ziel und Inhalt:

Diese Bausteinreihe ist fur Personen konzipiert, die auf
ihrem Arbeitsplatz Englischkenntnisse benétigen. Der In-
tensivkurs besteht aus den auch einzeln buchbaren Bau-
steinen ,Englisch in der Verwaltung, Teil 1 - 3" (= Pra-
senzphasen), sowie zusatzlich den dazwischen liegenden
Internetphasen. In den Prasenzphasen wird vor allem die
mundliche Kommunikation gefordert; die Hemmschwel-
le, Englisch zu sprechen, wird abgebaut. Zwischen den

drei Présenzphasen gibt es so genannte ,E-Learning” Phasen, in denen online die zu-
vor erarbeiteten Inhalte durch Ubungen, Texte und Multimediadateien vertieft wer-
den. In den E-Learning Phasen steht Ihnen der Referent zu festgelegten Zeiten Gber das
Internet zur Verfiigung (diese Zeiten werden in der ersten Prasenzphase zwischen den
Teilnehmenden und dem Referenten abgesprochen). Sie konnen mit ihm und mit den
anderen Teilnehmenden ,chatten”, fachspezifische Ubungen herunterladen, bearbei-
ten und per E-Mail wieder an den Referenten schicken, der diese dann seinerseits mit
Loésung und Feedback wieder an die einzelnen Bearbeiterinnen und Bearbeiter versen-

det.

Seminarinhalte:

Prasenzphase 1:

Grundkenntnisse im Smalltalk

Beschreibung des eigenen Tatigkeitsbereichs

einfache Telefonate flhren

Standardbriefe und kurze Emails verfassen

Hotel- und Restaurantvokabular

Basisgrammatik (z.B. einfaches Zeitensystem, Steigerung von Adjektiven, zahlbare
und nichtzahlbare Nomen)

234



Fach- und Funktionsfortbildungen

Prasenzphase 2:
Socializing und Smalltalk
Grundvokabular EU und Politik
die Einrichtung bzw. die Dienststelle prasentieren
Tatigkeiten und Verantwortungsbereiche vorstellen
Telefonate flihren
Briefe und Emails verfassen
Beschwerden und Entschuldigungen
Grammatikvertiefung (z.B. Passiv, Perfekt)

Prasenzphase 3:
sich Uber aktuelle Sachverhalte unterhalten und an Diskussionen und
Besprechungen teilnehmen
einfache Verhandlungen fiihren
kleine Prasentationen halten
idiomatische Ausdriicke verwenden
Grammatikvertiefung (z.B. Konditionalsatze, Modalverben)

Internetphase 1:

vertiefende Ubungen zu den Inhalten der 1. Prasenzphase, wie z.B.
Tipps und Tricks zum weiteren Lernen
vertiefende Grammatiktibungen
Bearbeitung von Texten

Internetphase 2:

vertiefende Ubungen zu den Inhalten der 2. Prasenzphase, wie z.B.
Zusammenfassung von Fachtexten
Vertiefung des EU-Vokabulars
vertiefende Grammatiktbungen

Hinweise:
Ein (DSL) Internetzugang ist unbedingt erforderlich, Programme mussen jedoch nicht
herunter geladen werden.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss

ECXIXPPl 25.01. - 27.01.2010 SiN, Bad Munder 01.12.2009

12.04. - 14.04.2010 SiN, Bad Munder
07.06. - 09.06.2010 SiN, Bad Miinder
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Englisch in der Verwaltung -
Wiederauffrischungskurs ,, Smalltalk” (Refresher)

.E_ﬂ

Zielgruppe:
Leitung: Beschaftigte, die ihre Englischkenntnisse auffrischen
Matt Beadle mochten und die bereits an einem oder mehreren ande-

ren Englischkursen teilgenommen haben.
Ansprechpartnerin:

Kathrin Wolf Ziel und Inhalt:

@ (0 50 42) 9 41-27 Geht es Ihnen nicht auch manchmal so: Sie haben einen
oder mehrere Englisch-Kurse besucht, flhlten sich auch
recht sicher, merken nun aber, dass im Laufe der Zeit
doch einiges von Ihren Kenntnissen verschittet wurde?
Gerade wenn Sie spontan gefordert sind, Englisch zu
sprechen, fallt Ihnen das moéglicherweise schwer. Deshalb
ist es so wichtig, immer wieder gerade das Sprechen zu
Uben, um den erlernten Wortschatz zu erhalten.

Seminarkosten:
295,00 €

Primares Ziel dieses Seminars ist es daher, das Sprechen intensiv zu trainieren, um den
vorhandenen Wortschatz zu erhalten und zu erweitern und die Hemmschwelle, Eng-
lisch zu sprechen, abzubauen.

Folgende Themenschwerpunkte sollen erarbeitet werden:

Smalltalk

Interkulturelle Situationen

Fragen stellen

Meinungen formulieren

Probleme l6sen

Auffrischung der gelernten Grammatik

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.027 17.05. - 18.05.2010 SiN, Bad Munder 01.04.2010
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Moderation in der englischen Sprache m =
- e |21
NEU S
Zielgruppe:
Beschaftigte, die bereits gute Kenntnisse in Wort und
Schrift haben oder an mindestens einem Englischkurs teil- | gjtung:

genommen haben und an englischsprachigen Besprechun-  patt Beadle

gen teilnehmen oder diese selbst moderieren mussen
Ansprechpartnerin:
Ziel und Inhalt: Kathrin Wolf

Dieses Seminar soll Ihnen Einblicke in die englischsprachi- & (0 50 42) 9 41-27
ge Welt der Moderation geben. Sie lernen, international

und professionell aufzutreten, zu moderieren und Bespre- ~ Se€minarkosten:
chungen zu fuhren. 295,00 €

Durch Motivationstibungen, Rollenspiele, Auf- und Aus-
bau der individuellen Erfahrung der Teilnehmenden sowie
Trainer-Input gelingt es dem Trainer, typische und spezifi-
sche englischsprachige Situationen zu erlautern und zu er-
klaren.

Sie werden nach dem Abschluss dieses Seminars die nétigen Kenntnisse besitzen, um ei-
ne internationale Gruppe effektiv und sachlich in der englischen Sprache zu moderieren.

Folgende Themenschwerpunkte sollen erarbeitet werden:
Das geschickte Auftreten und Verhalten als Moderatorin oder Moderator
Die Rolle der Moderatorin bzw. des Moderators - Die Gruppe ,lesen”
Das geschickte Nachfragen und Kléaren von Aussagen
Mit Problemen umgehen
Interkulturelle Belange
Sprachliche Module - das passende Vokabular und Blocksatze
Mit Medien effektiv arbeiten
Der Abschluss / die Verabschiedung / die Nachbereitung

Hinweise:
Das Seminar wird komplett in der englischen Sprache abgehalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.516 17.08. - 18.08.2009 SiN, Bad Munder 15.06.2009
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~Communicating effectively

" "
ﬁz_.. I-“;U! across cultures” -
= Interkulturelles Training und Englisch im Doppelpack
Leitung: Zielgruppe:
Renate Stocker Beschaftigte, die Kontakt zu Gasten aus dem Ausland ha-

ben oder Delegationen ins Ausland begleiten werden
] und bereits Uber gute Englischkenntnisse verfiigen. Es
Kathrin Wolf sollten zuvor jeweils ein Grund- und ein Aufbaukurs aus
©(05042) 9 41-27 der Reihe ,Englisch in der Verwaltung” oder vergleich-
Seminarkosten: bare Kurse besucht worden sein

295,00 € Ziel und Inhalt:
Internationale Zusammenarbeit und Interkulturelle Be-
gegnungen gewinnen in vielen Bereichen an Bedeutung.
Somit wird auch Interkulturelle Kompetenz zu einer zen-
tralen Schlisselkompetenz, denn die Moéglichkeiten fur
Missverstandnisse und Fehlinterpretationen sind groB3. Sprachkenntnisse allein reichen
fur eine gelungene Verstandigung und effektive Zusammenarbeit nicht aus.

Ansprechpartnerin:

Dieses Interkulturelle Training méchte dazu beitragen, Sicherheit im Umgang mit aus-
landischen Géasten, Besuchern, Kollegen und Partnern aus verschiedenen Kulturkreisen
zu gewinnen.

Es bietet eine gute Gelegenheit, mehr Uber andere Kulturen und ihre unterschiedli-
chen Denk- und Verhaltensweisen zu erfahren sowie der Wertvorstellungen, die dem
Handeln zugrunde liegen. In der Begegnung mit dem Fremden wird uns auch die ei-
gene kulturelle Pragung deutlich.

Dieses Seminar will dazu beitragen, die Flexibilitat des eigenen Verhaltens zu erhéhen,

Fettnapfchen zu vermeiden, dem auslandischem Partner klar und respektvoll zu be-
gegnen und eine tragfahige Beziehung aufzubauen.
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Folgende Fragestellungen werden das Seminar leiten:
Auf welche Weise unterscheiden sich Kulturen?
(Kulturdimensionen: Umgang mit Zeit, Gestalten von Beziehungen, Kommunikati-
on u.s.w.)
Werte, die das jeweilige Handeln leiten
Was macht unsere eigene kulturelle Brille aus, mit der wir auf andere Kulturen
schauen?
Wo kommt es haufig zu Missverstandnissen?
Reflexion von Erfahrungen mit auslandischen Partnern
(Fallstudien - Clash of Cultures,
die haufigsten Missverstandnisse und Fettnapfchen)
Was heiB3t effektive interkulturelle Kommunikation?
Modelle effektiver Kommunikation
Praktische Beispiele

Indem der eigene kulturelle Standpunkt deutlich wird und Offenheit und Respekt fur
andere kulturelle Werteorientierung entsteht, sind die Voraussetzungen fir einen in-
terkulturellen Dialog und effektive Zusammenarbeit gegeben.

Hinweise:

Wiunsche zu Informationen Uber spezielle Lander kénnen der Referentin gerne vorab
zugeleitet werden. Bitte beachten Sie, dass dieses Seminar inhaltsgleich mit der Ver-
anstaltung , Interkulturelle Begegnungen meistern - Effektive Kommunikation mit in-
ternationalen Partnern” ist, aber komplett in der englischen Sprache abgehalten wird!

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
10.10.028 26.04. - 27.04.2010 SiN, Bad Munder 01.03.2010
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S NEU

Leitung:
Dr.jur. Ausberto Torres

Ansprechpartnerin:
Kathrin Wolf
@ (050 42) 9 41-27

Seminarkosten:
295,00 €

Englisch und die Europaische Union

Zielgruppe:

Beschaftigte, die bereits gefestigte Grundkenntnisse in
Wort und Schrift in der englischen Sprache haben oder
mindestens einen Englischkurs absolviert haben und auf
ihrem Arbeitsplatz Fachvokabular benétigen, um Unter-
lagen besser zu verstehen und bearbeiten zu kénnen

Ziel und Inhalt:

Im Zuge der Europaisierung rickt die englische Sprache
als Kommunikationsmittel immer mehr in den Mittel-
punkt, um sich international anzundhern, auszutauschen
und zu verstehen. Immer haufiger mussen Sie sich auf
Ihrem Arbeitsplatz auch mit Rechtsvorschriften der EU
und Schriftverkehr in der englischen Sprache auseinan-
dersetzen.

In diesem Seminar haben Sie die Mdglichkeit, das entsprechende Fachvokabular zu er-

lernen.

Dabei werden folgende Themenschwerpunkte erarbeitet:
Die Organe der europdischen Union
Kurzmitteilungen verstehen und verfassen

Vertrége besser verstehen

Erweiterung des Fachvokabulars

Interkulturelle Belange

Schnelllesetechniken

E-Mails/Briefe verfassen

Hinweise:

Das Seminar wird komplett in der englischen Sprache abgehalten.

VA-Nummer  Zeit und Ort Meldeschluss
09.10.519 14.09. - 15.09.2009 SiN, Bad Munder 01.08.2009
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Aus- und Fortbildung macht SiN(n)

Das Studieninstitut des Landes Niedersachsen - SiN — ist die zentrale ressortlbergrei-
fende Einrichtung, die durch bedarfs- und kundenorientierte Aus- und Fortbildung am
Modernisierungsprozess des Landes Niedersachsen mitwirkt und diesen voran bringt.

Studieninstitut des Landes Niedersachsen

Lange StraBe 86 - 31848 Bad Munder
Telefon (0 50 42) 9 41-0 - E-Mail: info@sin.niedersachsen.de
www.sin.niedersachsen.de
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Welche Ziele werden mit Fortbildung verfolgt?

Fortbildung ist unverzichtbares Element
jeder Personal- und Organisationsentwicklung.

Fortbildung soll
Beschaftigten eine bedarfsorientierte Qualifizierung wahrend ihres gesamten
Berufslebens ermdéglichen und Fuhrungsverantwortlichen die Moglichkeit geben,
Kompetenzen zu verbessern, die fur die Entwicklung einer modernen Verwaltungs-
kultur unter Bertcksichtigung sich standig andernder Rahmenbedingungen
notwendig sind

die vielseitige Verwendbarkeit von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern férdern, um
ihnen die Ubernahme neuer Aufgaben und die Mitgestaltung von Verédnderungen
in Arbeits- und Organisationsstrukturen zu erleichtern

Methodenwissen und Sozialkompetenz vermitteln

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fachliches ,,Know-how" fur die effektive und
effiziente Aufgabenerfullung vermitteln

Gelegenheit bieten, die in der praktischen Arbeit gesammelten Erfahrungen kritisch
zu reflektieren, mit anderen auszutauschen und fir die eigene Arbeit nutzbar zu
machen

Personal- und Organisationsentwicklungsprozesse unterstitzen

bedarfsgerecht und zielgruppenorientiert Veranderungsprozesse anregen und
begleiten

durch die Vermittlung fachtbergreifender Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten
Prozesse der Verwaltungs- und Staatsmodernisierung vorantreiben

durch betriebswirtschaftliche QualifizierungsmaBnahmen die Einfihrung und Um-
setzung der Neuen Steuerungsinstrumente und die Einfihrung der Leistungsorien-
tierten Haushaltswirtschaft Niedersachsen LoHN unterstitzen

die Einflhrung neuer Rechtsvorschriften unterstiitzen und begleiten

Die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen, die geeignet sind, eines oder meh-
rere dieser Ziele zu erreichen, ist Wert schopfend und in diesem Sinne dienstlich
notwendig.

»Mit dem neuen Dienstrecht wurden u.a. mit § 22 NBG die Bedeutung der Fortbil-
dung fiir eine erfolgreiche Wahrnehmung eines Amtes hervorgehoben. Dies gilt
insbesondere die die, die mit Fiihrungsverantwortung verbunden sind

(vgl. hierzu § 11 NLVO)”.
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Die Qualifizierung der Beschéftigten

Bausteinreihen

Far Fuhrungsverantwortliche und Beschaftigte bietet das Fortbildungspro-
gramm aufeinander abgestimmte Seminare in Bausteinreihen an. Durch die gleich blei-
bende Teilnehmerbesetzung Uber einen langeren Zeitraum hinweg ist es moglich,
Lernsituationen aufeinander aufbauend zu gestalten. Dies ermoglicht eine umfassen-
de Qualifizierung der Teilnehmenden. Bausteinreihen bieten daneben die Mdglichkeit
der Vernetzung der Teilnehmenden untereinander.

Bausteinreihen (z. B. zur Qualifizierung von FUhrungsverantwortlichen) sollten mit
weiteren offenen Seminarbausteinen erganzt werden, damit das Ziel einer umfassen-
den Qualifizierung der Teilnehmenden erreicht werden kann.

Bausteinreihen erkennen Sie am @Symbol, dass bei einer Veranstaltungsnummer
mehrere Termine und insofern auch mehrere Kalenderblatt-Piktogramme vorgesehen
sind.

Bausteinreihen kénnen nur komplett gebucht werden.

Bausteine

Bausteine unterscheiden sich von Bausteinreihen dadurch, dass einzelne Ver-
anstaltungen (Bausteine) jeweils separat gebucht bzw. kombiniert werden kdnnen.
Bausteinreihen erkennen Sie an dem [“k Symbol.

elLearning/Blended Learning
learning  Der Einsatz von eLearning wird im Rahmen der Multimeda-Aktivitaten des Lan-
des als strategisches Schwerpunktfeld ausgebaut. Hierbei geht es auch um eine Unter-
stitzung der Umsetzung von Projekten der eGovernment-Strategie. Mit den eLear-
ning-Seminaren des SiN sollen die Beschaftigten der Landesbehérden an diese Lern-
form herangefuhrt werden.

Die eLearning-Angebote des SiN orientieren sich an den Bedurfnissen der Dienststellen
der niedersachsischen Landesverwaltung und den Erfahrungen anderer Trager auf die-
sem Gebiet. Sie verkntipfen die Vorteile klassischer Prasenzseminare mit den Moglich-
keiten moderner Informations- und Kommunikationstechnik und den darauf ent-
wickelten Lernformen. eLearning wird so als Blended Learning in einem Akzeptanz for-
dernden Rahmen angeboten. Diese Form der Weiterbildung ermdéglicht ein Arbeits-
und Fall bezogenes Lernen, das allerdings bei den Teilnehmenden, aber auch bei ihren
Dienststellen eine Akzeptanz fur neue Lernformen voraussetzt.
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In Blended Learning-Seminaren finden Tools wie Chats und Foren ebenso Verwendung
wie in einigen weiteren Seminaren, in denen diese Lern- und Kommunikationsformen
zum Teil Gber die Homepage des SiN zur Verfiigung gestellt werden. eLearning-Ange-
bote erkennen Sie an dem I@g Symbol.

Internet

Alle Informationen dieses Programms erhalten Sie auch auf der Internetseite:
www.sin.niedersachsen.de

Dort finden Sie das komplette Fortbildungsprogramm als Download, Wegbeschrei-

bungen und Anfahrskizzen der Veranstaltungsorte, aktuelle Hinweise (z.B. zu Rest-

plétzen und Zusatzveranstaltungen) und vieles mehr. Auch ein Internet-Forum steht

zum 6ffentlichen oder nicht-6ffentlichen Meinungsaustausch zur Verfliigung.

Newsletter

Auf der Internetseite des SiN kénnen Sie sich fur den SiN-Newsletter anmelden. Dann
werden Sie per E-Mail immer aktuell Uber Zusatzveranstaltungen und freie Platze in
Veranstaltungen informiert.
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Allgemeine Bedingungen fiir die Teilnahme
an Fortbildungsveranstaltungen des SiN

Das SiN finanziert sich seit 2004 ausschlieBlich durch die Entgelte, die die Dienststellen
fur die Teilnahme ihrer Beschaftigten an den Fortbildungsseminaren an das SiN leisten.
Diese ,Allgemeinen Bedingungen fur die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen
des SiN” bilden die Grundlage hierfr.

I. Teilnehmerkreis

Das Fortbildungsangebot steht allen Landesbediensteten offen. Die Teilnahme ist auch
fur Interessenten aus anderen Verwaltungen und Unternehmen méglich.

Die Veranstaltungen richten sich an unterschiedliche Zielgruppen, die in den jeweili-
gen Seminarbeschreibungen definiert sind. Der haufig verwendete Begriff ,Beschaf-
tigte” umfasst sowohl Fihrungsverantwortliche/ Fihrungskrafte als auch Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter. Er wird hier fur alle Personen verwendet, die in einem beam-
ten- oder arbeitsrechtlichen Dienstverhéltnis zum Land Niedersachsen stehen. Durch
die Orientierung an den Bedurfnissen der jeweiligen Zielgruppe wollen wir erreichen,
dass die Erwartungen jeder Teilnehmerin und jedes Teilnehmers an eine Fortbildungs-
mafBnahme des SiN erfullt werden. Anmeldungen von Beschaftigten, die nicht zur Ziel-
gruppe gehoren, werden bei der Teilnehmerauswahl nicht bertcksichtigt, damit die
Konzeption des Seminars und der angestrebte Veranstaltungserfolg realisiert werden
kénnen.

Hinweis: Aus Grunden der Lesbarkeit und Formatierung wurde bei Seminaren, die sich
an Beschéaftigte beiderlei Geschlechts richten, im Seminartitel in der Regel lediglich die
mannliche Sprachform gewahlt.

Die Teilnahme schwerbehinderter Beschaftigter an den Seminaren ist grundsatzlich
moglich.
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Allgemeine Bedingungen

Il. Inhalt des Fortbildungsprogramms

Die Fortbildungsangebote des SiN sind verschiedenen Themenkreisen zugeordnet.
Einzelheiten ergeben sich aus dem vorliegenden Fortbildungsprogramm oder aus dem
gesonderten Angebot.

Inhalt und Ablauf des Seminarprogramms sowie der Einsatz der Referenten kénnen
unter Wahrung des Gesamtcharakters der Veranstaltung gedandert werden.

lll. Anmeldung

Bitte melden Sie sich mit dem gedruckten Anmeldevordruck am Ende dieses Buches
schriftlich oder per Fax Uber lhre Dienststelle beim SiN an. Sie finden diesen Vordruck
auch zum Download im Internet. Verwenden Sie bitte unbedingt diesen Anmeldevor-
druck.

Werden mehrere Beschaftigte fur eine Veranstaltung angemeldet, sollte auf der An-
meldung eine Prioritat der einzelnen Meldung angegeben werden. Dienststellen ha-
ben darlUber hinaus die Mdglichkeit, lediglich Teilnehmerplatze anzumelden. Die Na-
men der teilnehmenden Beschaftigten kénnen zu einem spateren Zeitpunkt — spate-
stens 14 Tage vor Beginn des Seminars - dem SiN mitgeteilt werden.

Die entsendende Dienststelle und der jeweilige Vorgesetzte sollen sicherstellen, dass
die gemeldeten Teilnehmerinnen und Teilnehmer zur Zielgruppe der jeweiligen Ver-
anstaltung gehoren. Das SiN behalt sich vor, zur Sicherung der Qualitat eines Seminars
offensichtlich nicht zur Zielgruppe gehérende Teilnehmende vom laufenden Seminar
auszuschlieBen. In diesem Fall besteht kein Anspruch auf Erstattung der Seminarent-
gelte.

Die Anmeldungen sind bis zu dem im Programm genannten Meldeschluss direkt an das
SiN zu senden. Bis zu diesem Zeitpunkt eingehende Meldungen sind , gleichwertig”,
d.h. die Berucksichtigung der Teilnehmer erfolgt nicht nach dem Zeitpunkt des Ein-
gangs der Anmeldung.

Ubersteigt die Zahl der Anmeldungen das Angebot an Teilnehmerplatzen, wird das SiN
versuchen, eine alternative Veranstaltung anzubieten. Sofern das nicht moglich ist, er-
folgt die Vergabe der Teilnehmerplatze nach sachlichen Gesichtspunkten. Insofern soll-
ten besondere Prioritaten auf der Anmeldung angegeben werden.

Meldungen, die nach Ablauf der Meldefrist erfolgen, konnen nur bertcksichtigt wer-
den, wenn noch Teilnehmerplatze zur Verfugung stehen.

Das SiN verschickt nach Meldeschluss die Einladungen oder vergibt Teilnehmerplatze
an die Dienststellen. Zwischen Vergabe der Teilnehmerplatze und Beginn der Veran-
staltung werden in der Regel ca. 4 Wochen liegen. Es empfiehlt sich, ggf. erforderliche
Zustimmungen bereits vor oder zeitgleich mit der Anmeldung einzuholen.
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Aus organisatorischen Grunden ist fur jedes Seminar grundsatzlich eine gesonderte
verbindliche Anmeldung nétig. Es besteht jedoch die Mdéglichkeit, sich auch zu einer
Alternativveranstaltung anzumelden fur den Fall, dass in der an erster Stelle ge-
winschten Veranstaltung kein Platz zur Verfligung steht.

IV. Beschéftigte mit Handicaps

Schwerbehinderte Beschéaftigte sollen im Antrag auf lhre Behinderung hinweisen,
wenn Sie auf Assistenz angewiesen sind (,,X Ich benétige Assistenz”). Das SiN wird sich
dann mit ihnen in Verbindung setzen, um die Einzelheiten fur die Teilnahme am Se-
minar und die Unterbringung zu klaren.

Falls Unvertraglichkeiten bei Lebensmitteln (z. B. Allergien) bestehen, sollte ebenfalls
ein entsprechender Hinweis auf der Anmeldung und/ oder direkt im SiN erfolgen. Hier
wird dann versucht, das Verpflegungsangebot darauf einzurichten.

V. Kosten

Die Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen aus dem Programm ist grundséatz-
lich kostenpflichtig. Das SiN Gbersendet nach Seminarbeginn — bei Bausteinreihen nach
Beginn des ersten Bausteins - eine Rechnung. Grundsatzlich sind die Kosten nach Ab-
schluss der Veranstaltung (bei Bausteinreihen nach der ersten Veranstaltung) fallig. Die
Entgelte fur Reihen, deren Bausteine Uber ein Kalenderjahr hinaus veranstaltet wer-
den, sind jahrlich fallig.

Die Hohe der Kosten ergibt sich aus der jeweiligen Veranstaltungsbeschreibung. Die
Kosten fur die An- und Abreise tragen die entsendenden Dienststellen.

Soweit fur Veranstaltungen keine oder nur geringe Kosten angegeben sind (z. B. Se-
minare im Zusammenhang mit der LoHN-Einfuhrung), werden diese bei Teilnahme
ganz oder teilweise von einer anderen Stelle (z. B. Nds. Finanzministerium) getragen.
Bei Verhinderung oder Abmeldung entstehende Stornierungskosten sind von der an-
meldenden Dienststelle zu tragen.
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Die Seminarentgelte beinhalten in der Regel Mittags- und Abendverpflegung, bei
mehrtigigen Veranstaltungen auch Ubernachtung und Frihstiick. Gemeinsame Mahl-
zeiten und die Unterkunft im SiN oder einer externen Fortbildungsstatte sind bei mehr-
tagigen Veranstaltungen in der Regel Bestandteile der Seminarkonzeption. Die Unter-
bringung erfolgt ausnahmslos in gut ausgestatteten Einzelzimmern mit Dusche und
WC. Wird eine Ubernachtung nicht gewiinscht, ist dies bei der Anmeldung anzugeben.
Die Rechnung erméBigt sich in diesem Fall um 45 € pro Nacht. Eine Erstattung von Ko-
sten wegen nicht in Anspruch genommener Leistungen ist ausgeschlossen.

Die Seminarentgelte fur Veranstaltungen, die in Koopperation mit der Senatorin flr
Finanzen der Freien Hansestadt Bremen stattfinden, enthalten in der Regel keine Uber-
nachtung und Verpflegung. Weitere Hinweise hierzu finden Sie bei den jeweiligen
Veranstaltungen.

Auch die weiteren Leistungen des SiN werden grundsatzlich gegen Erstattung der Ko-
sten angeboten. Naheres ergibt sich aus den Angeboten in diesem Fortbildungspro-
gramm oder aus einem gesonderten Angebot.

VI. Abmeldung, Verhinderung

Nur schriftliche Abmeldungen kénnen akzeptiert werden. Verhinderungen von Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern sind unverzuglich mitzuteilen. Geht die Abmeldung bis
zu dem im Programm angegebenen Meldeschluss beim SiN ein, entstehen dadurch kei-
ne Kosten.
Erfolgt die schriftliche Absage erst danach, werden folgende Stornierungskosten er-
hoben:

25 % des Seminarentgelts bei Absage bis zu 14 Tagen vor Veranstaltungsbeginn

50 % des Seminarentgelts bei Absage bis zu 7 Tagen vor Veranstaltungsbeginn

90 % des Seminarentgelts, wenn die Absage innerhalb von 7 Tagen vor

Veranstaltungsbeginn erfolgt

Die Dienststelle kann im Falle der Verhinderung eines Teilnehmers einen geeigneten
Ersatzteilnehmer benennen. (Bitte weisen Sie ggf. bei der Abmeldung darauf hin!) In

diesem Fall werden nur die Seminarentgelte ohne Stornierungskosten erhoben.

Dies gilt auch, wenn die Verhinderung erst im Laufe eines Seminars eintritt. Auf Nach-
frage ist das SiN gerne bei der Suche nach einem Ersatzkandidaten behilflich.

In besonderen Fallen (z. B. bei Baustein-Seminaren, die sich Gber mehr als ein Kalen-
derjahr erstrecken) kann eine besondere Vereinbarung mit dem SiN getroffen werden.
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VIIl. Absage von Seminaren

Die Absage von Seminaren aus einem unvorhersehbaren Grund (z.B. Erkrankung des
Dozenten oder zu geringe Teilnehmerzahl) bleibt vorbehalten. In diesem Fall werden
keine Kosten erhoben.

Bereits begonnene Seminare (z. B. Baustein-Seminare, die sich Uber mehr als ein Ka-
lenderjahr erstrecken) kdnnen in besonderen Fallen (z. B. erhebliche Verringerung der
Teilnehmerzahl, Erkrankung des Referenten) ebenfalls abgesagt werden. In diesem
Fall werden nur die Kosten fur die bis dahin besuchten Veranstaltungen erhoben.

VIIl: Veranstaltungsorte

Die Veranstaltungsorte sind in den Seminarbeschreibungen genannt. Anderungen sind
moglich und werden den Teilnehmerinnen und Teilnehmern rechtzeitig mitgeteilt.
Weitere Hinweise finden Sie ab Seite 237 ff. Wegbeschreibungen und Anfahrskizzen
der Veranstaltungsorte finden Sie auf unserer Internetseite www.sin.niedersachsen.de.

IX. Seminarzeiten

Die Seminarzeiten sind abhangig von den Veranstaltungsinhalten und anderen semi-
narspezifischen Umstanden. Sie werden deshalb nicht generell in diesem Programm
festgelegt.

Im Allgemeinen gelten folgende Zeiten:
Beginn am 1. Seminartag: 10.00 Uhr
Seminarende ca.: 17.30 Uhr

Bei mehrtagigen Seminaren wird der Beginn der folgenden Seminartage jeweils am er-
sten Tag bekannt gegeben (Normalfall: 8.30 Uhr). Detaillierte Zeiten ergeben sich aus
der gesondert versandten Veranstaltungsfolge.

Mehrtagige Veranstaltungen enden am letzten Seminartag in der Regel um 16.30 Uhr.
Dies gilt auch fur Seminare, die am Freitag enden.

X. Unterlagen

Arbeitsmaterialien werden i.d.R. in der Veranstaltung verteilt. Die Kosten hierfur sind
im Seminarentgelt enthalten.

Xl. Teilnahmebescheinigung

Nach Abschluss eines Seminars erhalten die Teilnehmerinnen und Teilnehmer eine
Teilnahmebescheinigung einschlieBlich einer Durchschrift fur die entsendende Stelle.

XIl. Statistik

Die entsendenden Dienststellen kénnen auf Anforderung zum Jahresende eine Stati-
stik Uber die von ihren Beschaftigten besuchten Seminare erhalten.
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Anreise

mit offentlichen Verkehrsmitteln
Mit der Bahn bis Bahnhof Bad Muinder (Deister); Entfernung zum SiN ca. 2,5 km.

Busverkehr vom Bahnhof zum Ort Bad Munder bis zur Haltestelle , Verbraucher-
markt”. Folgen Sie der BahnhofstraBe bergan bis zur abknickenden Vorfahrt und ge-
hen Sie dort geradeaus weiter Richtung Zentrum, Hotels und Kuranlagen. Biegen Sie
rechts in die Lange StraB3e ein und folgen ihr fast bis zum Ende. Das SiN liegt linker
Hand, die Entfernung betragt ca. 800m.

Ein Taxi kann unter der gebUhrenfreien Tel.-Nr. (0800) 8 00 82 94 oder unter Tel.-Nr.
3618 und 3637 bestellt werden. Um Kosten zu sparen, empfiehlt es sich, mit anderen
Teilnehmerinnen und Teilnehmern zusammen zu fahren.

Zu FuB bendtigen Sie ca. 30 Minuten. Wenn
Sie aus dem Bahnhof kommen, wenden Sie sich
nach rechts und benutzen Sie die abschussige
StraBe in nordlicher Richtung. Sie biegen nach
rechts ab und unterqueren die Eisenbahnlinie
. . . Zentrum

und richten lhre Schritte danach nach linksund  gad Miinder
benutzen den FuB-/ Radweg parallel zur Bun-
desstraBe. Biegen Sie dann nach links in die
BahnhofstraBe ein und lassen die Schule (Abra-
ham-Lincoln-Schule) rechts liegen. Direkt an
der Telefonzelle biegen Sie nach rechts auf den
FuBweg ab. An dieser Stelle steht ein Wegwei-
ser mit der Richtungsangabe Rohmelbad. Sie
gehen immer geradeaus, bis Sie an dem
StraBenschild ,Uber der Hamel” in einen
FuBweg nach rechts abbiegen kénnen. Etwa 30
m weiter folgt links eine FuBgangerbricke und
ein FuBweg zwischen dem Rohmelbad (links) ~ BuS ——————
und dem Sportplatz (rechts). An dem Parkplatz =~ ZUFUB
wenden Sie sich nach rechts entlang des Sport-
platzes und biegen dann am VereinsheimTUS-
PO nach links in die Lindenallee ein. Uberque-
ren Sie geradeaus die Lange StraB8e und Sie ste-
hen vor dem Studieninstitut.

Bad Ml'inder
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mit dem Auto

Uber die BAB A 2 (Hannover-Dortmund) fahren Sie bis zur Abfahrt Lauenau und tber
die B 442 bis Bad Munder. Sie bleiben in Bad Munder auf der BundesstraB3e Richtung
Hameln bis zu einer FuBgangerampel, vor der Sie rechts in den Ort abbiegen. Dort fol-
gen Sie der Beschilderung ,Studieninstitut”.

Aus Richtung Hannover Uber die B 217 (Hannover-Hameln) fahren Sie an Springe vor-
bei, dann biegen Sie an der ampelgesicherten Abzweigung nach rechts in Richtung Bad
Munder ab. An der Ampelkreuzung vor Bad Munder biegen Sie nach links auf die B 442
und nach ca. 600m an einer FuBgangerampel nach rechts in den Ort ab. Dort orientie-
ren Sie sich an der Beschilderung , Studieninstitut”.

Aus Richtung Hameln kommend biegen Sie in Hachmuhlen links ab auf die B 442 in
Richtung Bad Munder. Nutzen Sie die zweite ausgeschilderte Moglichkeit, links nach
Bad Munder abzubiegen (an der ampelgesicherten Kreuzung). An der nachsten Kreu-
zung biegen Sie links in die Lange StraBe und biegen die Ubernachste StraBBe wieder
links ab auf das Geldnde des SiN.

B 217 Hannover >

Bad Miinder

Zentrum

Hannover

Hildesheim
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lhr Aufenthalt bei uns

Unterbringung
Teilnehmer an Fortbildungsveran- F]I
A

staltungen wohnen im Gastehaus
des Studieninstituts in modern ein-
gerichteten Einzelzimmern mit Du-
sche und WC.

Fur Behinderte stehen vier behin-
dertengerecht ausgestattete Zim-
mer zur Verfiigung. Auf jeder Eta-
ge befindet sich eine Teeklche. Im
Erdgeschoss finden Sie einen Auf-
enthaltsraum mit Musikanlage, Sit-
zecken sowie zwei Fernsehraume.

Verpflegung

Die Verpflegung erhalten Fortbildungs- und Tagungsteilnehmer grundséatzlich unent-
geltlich. Die Kosten hierfur sind in den Seminarentgelten und Tagungspauschalen ent-
halten.

Fruhsttck gibt es in der Cafeteria des SiN, Mittag- und Abendessen werden in einem
Restaurant bereitgestellt. Die Verpflegung beginnt mit dem Mittagessen, soweit die
Veranstaltung vor 13.00 Uhr anfangt.

Freizeit

Bad Munder, eine Ruhe und Gelassenheit ausstrahlende Kleinstadt zwischen den
Hoéhenzigen Deister und Slntel, bietet eine Reihe von Freizeitmdglichkeiten. Wande-
rungen in der Natur bieten sich an, ebenso Fahrradtouren oder der Besuch des Freiba-
des in unmittelbarer Nahe des Studieninstituts (Rohmelbad). Es gibt im Ort einen Fah-
radverleih und Kegelbahnen, Moglichkeiten fur Minigolf im Kurpark, Bowling,
Gesundheitssport im Kurzentrum, Tennis und Golf.

Im Studieninstitut besteht in den Sommermonaten die Méglichkeit, den Kleinfeld-
sportplatz zu nutzen. Volleyball, Tennis und FuBball sind die hier méglichen Aktivita-
ten am Rande der Aus- und Fortbildungsveranstaltungen. Sportschuhe, Tennisschlager
und entsprechende Bekleidung kénnen bei Interesse mitgebracht werden. Weitere In-
formationen erhalten Sie im SiN.
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Hinweise zu den Veranstaltungsorten

Details und Anfahrtsskizzen finden Sie auf unseren Internetseiten!

Hannover

Akademie des Sports
Ferdinand-Wilhelm-Fricke-Weg 10
30169 Hannover

Tel.: 0511/1268-180, Fax: 0511/1268-190
Es gibt neun fur Rollstuhlfahrer
eingerichtete Zimmer.
akademie@Isb-niedersachsen.de

Behoérdenhaus Hannover
Am Waterlooplatz 11, 30169 Hannover
Tel.: 0511/ 106-0

Nds. Ministerium fiir Inneres, Sport
und Integration

Lavesallee 6 und Clemensstr. 17

30169 Hannover

Tel.: 0511/ 120-0
www.mi.niedersachsen.de

Nds. Ministerium fiir Umwelt
und Klimaschutz

Archivstr. 2, 30169 Hannover
Tel.: 0511/ 120-0
www.mu.niedersachsen.de
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Weitere Orte:

ADAC Fahrsicherheitszentrum
Hannover-Messe/ Laatzen
Hermann-Fulle-Str. 10, 30880 Laatzen
www.fsz-hannover.de

Aus- und Fortbildungszentrum
Bremen

Doventorscontrescarpe 172, Block C,
28195 Bremen

Die Einrichtung ist rollstuhlgeeignet.
www.afz.bremen

Bildungshaus Zeppelin (HVHS)
Zeppelinstr. 7, 38640 Goslar

Tel.: 05321/ 3411-0, Fax.: 05321/ 3411-50
Die Einrichtung ist nicht
rollstuhlgeeignet.
www.bildungshaus-zeppelin.de

Heimvolkshochschule Mariaspring
Rauschenwasser 78

37120 Bovenden- Eddigehausen

Tel.: 05594/ 95060, Fax: 05594/ 950650
Die Einrichtung ist nicht
rollstuhlgeeignet.
www.mariaspring.de
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Kooperationen mit der Senatorin fiir Finanzen G
der freien Hansestadt Bremen o
Die Senatorin fur Finanzen Freie Hansestadt Bremen

Die Senatorin fur Finanzen veréffentlicht alljahrlich ein Fortbildungsprogramm fur die
Beschaftigten des Landes und der Stadtgemeinde Bremen mit einem breiten Spektrum
von ressort- und fachUbergreifenden beruflichen Fort- und WeiterbildungsmaBnah-
men. Das Angebot umfasst dabei neben den allgemeinen Veranstaltungen einschl. den
FordermaBnahmen fur Frauen und das Verwaltungspersonal, auch MaBnahmen der
betrieblichen Suchtkrankenhilfe einschl. Supervision sowie die verschiedenen Schu-
lungsmoglichkeiten zur technikunterstitzten Informationsverarbeitung.

Mit dem Studieninstitut Niedersachsen - SIN - besteht seit einigen Jahren eine Koope-
rationsvereinbarung, wonach wechselweise mindestens zwei Beschaftigte an ausge-
wahlten Seminaren in den jeweiligen Programmen des Kooperationspartners teilneh-
men kdnnen. Welche Veranstaltung fur Sie infrage kommt, entnehmen Sie bitte den
Hinweisen zu den jeweiligen Veranstaltungen.

Die Veranstaltungen finden bis auf wenige Ausnahmen in den Schulungsrdumen des
Aus- und Fortbildungszentrums - AFZ - statt, das nur wenige Haltestellen entfernt vom
Bremer Hauptbahnhof liegt. Da die bremischen Bediensteten im Gegensatz zu ihren
niedersachsischen Kolleginnen und Kollegen in der Regel nur geringe Wegezeiten in
Kauf nehmen mussen, verfugt das AFZ nicht Uber eigene Unterbringungsmoglichkei-
ten. Auswartige Teilnehmerinnen und Teilnehmer mussen sich bei Bedarf daher selbst
um eine Ubernachtungsméglichkeit bemthen. Uber das AFZ erhalten Sie gerne Emp-
fehlungen fur Hotels in der ndheren Umgebung. Wahrend der Veranstaltungen wird
keine unentgeltliche Verpflegung zur Verfiigung gestellt. In der Cafeteria des AFZ oder
in der Kantine des Arbeitsamtes in unmittelbarer Nahe kénnen Sie zu Mittag essen
oder sich mit Brétchen versorgen.

Wir wirden uns freuen, wenn lhnen unser Angebot zusagt und wir Sie einmal als Teil-
nehmerin oder Teilnehmer in einem unserer Seminare begriBen kénnen.

Informationen:

Senatorin fur Finanzen

Referat 33/Personalentwicklung
Doventorscontrescarpe 172 (Block C)
28195 Bremen

www.finanzen.bremen.de

257
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Kalender 2009
Januar Februar Marz
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 1 1
5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 8
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 9 10 11 12 13 14 15
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 23 24 25 26 27 28 29
30 31
April Mai Juni
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31 29 30
Juli August September
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6
6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
31
Oktober November Dezember
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 1 1 2 3 4 5 6
5 6 7 8 9 10 1 2 3 4 5 6 7 8 7 8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
30
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Kalender

Kalender 2010
Januar Februar Marz
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 8 9 10 11 12 13 14
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 29 30 31 29 30 31
April Mai Juni
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 1T 2 1 2 3 4 5 6
5 6 7 8 9 10 11 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 23 24 25 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
31
Juli August September
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 1 1 2 3 4 5
5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30
30 31
Oktober November Dezember
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1T 2 3 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5
4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26
25 26 27 28 29 30 31 29 30 27 28 29 30 31

Ferien in Niedersachsen
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Die Referentinnen und Referenten

Alle Referenten im Uberblick

René Bartheld, Landesschulbehérde Zentrale und Abteilung Liineburg

Ellen Batmer, Servicezentrum fur Landentwicklung und Agrarférderung

Matt Beadle, CETraining.net English Management Training

M. A. Nadine Beaumart

Joachim Bega

Ingo Behrens, Vorsitzender Richter am Verwaltungsgericht, Verwaltungsgericht Hannover
Jorg-Holger Behrens, Konfoderation evangelischer Kirchen in Niedersachsen
Jorg Benthien, Dipl.-Betriebswirt

Prof. Dr. Felix Bernard, Katholisches Biiro Niedersachsen

Ines Biscan-Bischoff

Detlev Blechner, Dipl.-Sozialwissenschaftler

Gisela Blimmert

Rainer Braun, Nds. Finanzministerium

Susanne Brundiers, PE-Solution

Dr. Sibylle Deutsch, Unternehmens- und Kommunikationsberatung, Offentlichkeitsarbeit
Ulrike Droit, Nds. Ministerium fir Inneres, Sport und Integration

Oliver Driihl, Studieninstitut des Landes Niedersachsen

Silvia Fischer, Regierungsvertretung Oldenburg M

Andreas Garbotz

Horst Gerbing, Servicezentrum fir Landentwicklung und Agrarférderung

Lars Hampel, Beratungsteam Niedersachsen, Nds. Ministerium fir Wirtschaft, Arbeit und Verkehr
Prof. Dr. Martina Harms

Dr. Béatrice Hecht-El Minshawi

Olaf Heimburg, Business-Coach

Ulrike Helbig, Zentrale Polizeidirektion

Ute Held

Thorsten Helms, Training und Supervision

Dagmar Henning, Institut fir Kommunikation und gelebtes Marketing IKM
Jorg Hoppenworth, Nds. Ministerium fur Inneres, Sport und Integration
Andrea Hornig, Nds. Ministerium fur Soziales, Frauen, Familie und Gesundheit
Daniela Kaniak, Bildungshaus Zeppelin

Sabine Kaufmann, Dipl.-Sozialarbeiterin/ Sozialpadagogin

Susanne Kelpen, Regierungsvertretung Braunschweig Mi
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