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Einfihrungsforthi 1dong

sie richtet sich vornehmlich an neu in die Verwaltung
eingetretene BeschAftigte, die nicht ausschlieplich fir
den &ffentlichen Dienst ausgebildet wurden. Sie soll in die
Praxis der Verwaltungstatigkeit einflhren und Versténd-

nis fiir die Aufgaben der Verwaltung und die Stellung

ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wecken.

Grundlagen des Verwaltungshandelns

— Beschaftigte des hiheren Dienstes —

Die Teilnemmerinnen und Teilnehmer kennen die fur ihre Auf-
gabe und dienstliche Stellung wesentlichen Regelungen und
landespolitisch bedeutsamen Ziele.

Beschiaftigte im héheren Dienst der Landesverwaltung

— mit Ausnahme der Steuerverwaltung -, der Kreise und kreis-
freien Stadte, die sich in der Einfihrungszeit befinden
oder immerhalb der letzten drei Jahre eingestellt wurden,
sowle vergleichbare Angestellte.

Die Inhalte des Seminars werden z.Zt. Uberarbeitet und
in der Jahresbroschiire 1994 bekarnntgegeben.

20
2 Wochen
28.02.-04.03. 1.10/ 2 I /94: 07.03.-11.03.
11.04.-15.04. II /94: 18.04.-22.04.
21.03.-25.03. 1.10/ 4 I /94: 02.05.-06.05.
25.04.-29.04, IT /94: 06.06.-10.06.
16.05.-20.05. 1.10/ 6 T /94: 15.08.-19.08.
08.08.-12.08. II /94: 05.09.-09.09.
19.09.-23.09. 1.10/ 8 T /94: 10.10.-14.10.
17.10.-21.10. II /94: 21.11.-25.11.
07.11.-11.11.
12.12.-16,12.

Gnndlagen des Verwalumngshandelns

— Beschaftigte des hih. Dienstes ome jur. Vorkemntnisse —

1.
1.10
Ziel:
Gruppe:
Inhalte:
Gruppengrope:
Dauer:
Termine:
1,10/ 1 I /94:
II /94:
1.10/ 3 I /94:
II /94:
1.10/ 5 I /94:
IT /94:
1.10/ 7 I /94:
II /94:
1,19/ 91 /94:
II /94:
1.11
Ziel:
Gruppe:
Inhalte:

Gruppengrofe:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fir ihre
Aufgabe und dienstliche Stellung wesentlichen Regelungen
wnd landespolitisch bedeutsamen Ziele.

Beschaftigte im hdheren Dienst der Landesverwaltung - mit
Ausnahme der Steuerverwaltung -, der Kreise und kreisfreijen
Stadte, die sich in der Einfihrungszeit befinden oder inner-
halb der letzten drei Jahre eingestellt wurden, sowie ver-
gleichbare Angestellte.

Die Inhalte des Seminars werden z.Zt. Uberarbeitet und
in der Jahresbroschiire 1994 bekanntgegeben.

20
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Dauer: 2 Wochen
Termine;
1.11/ 1 I /94: 31.01.-04.02. 1.11/ 21 /94: 13.06.-17.06.
I /94: 14.03.-18.03. IT /94: 22.08.-26.08.
1.11/ 3 I /94: 29.08.-02.09. 1.11/ 4 I /94: 24.10.-28.10.
IT /94: 26.09.-30.09. II /94: ©05.12.-09.12.

1.12 Grundzige der Kommmikation und Fihrung
- Beschaftigte des hiheren Dienstes —

Ziel: Die Teilnetmerinmen und Teilnehmer kennen die Grundlagen
der Kammnikation und der Mitarbeiterfliihrung. Sie kénnen
ihr Kommmikations— und Fihrungsverhalten einschatzen und
erhalten Gelegenheit, es zu erweitern und zu verbessern.

Gruppe: Beschiftigte im hdéheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise und kreisfreien Stadte, die sich in der Einflhrungs-
zelt befinden oder innerhalb der letzten drei Jahre ein-
gestellt wurden, sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: Die Inhalte des Seminars werden z.Zt. Uberarbeitet und in
der Jahresbroschire 1994 bekanntgegeben.
Gruppengrdfe: 15
Dauer: 2 Wochen
Termine:
1.12/ 1 I /94: 31.01.-04.02. 1.12/ 2 I /94: 07.02.-11.02.
IT /94: 11.04.-15.04. IT /94: 18.04.-22.04.
1.12/ 3 T /94: 21.02.-25.02. 1.12/ 4 I /94: 28.02.-04.03.
1T /94: 25.04.-29,04. IT /94: 02.05.-06.05.
1.12/ 5T /94: 07.03.-11.03. 1.12/ 6 I /94: 14.03.-18.03.
IT /94: 16.05.-20.05. II /94: 06.06.-10.06.
1.12/ 7 T /94: 21.03.-25.03. 1.12/ 8 1 /94: 16.05.-20.05.
IT /94: 13.06.-17.06. IT /94: 15.08.-19.08.
1.12/ 9 I /94: 06.06.-10.06. 1.12/10 I /94: 13.06.-17.06.
II /94: 22.08.-26.08. IT /94: 05.09.-09.09.
1.12/11 I /94: (08.08.-12.08. "1.12/12 1 /94: 12.09.-16.09.
IT /94: 24.10.-28.10. IT /94:; 07.11.-11.11.
1.12/13 I /94: 19.09.-23.09. 1.12/14 T /94: 26.09.-30.09.
IT /94: 21.11.-25.11. II /94: 28.11.-02.12.
1.12/15 I /94: 26.09.-30.09, 1.12/16 T /94: 10.10.-14.10.
IT /94: 05.12.-09.12. IT /94: 12.12.-16.12.

1.12/17 T /94: 17.10.-21.10.
IT /94: 12.12.-16.12,

1.14 Personalwesen
— Beschaftigte des hiheren Dienstes —

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnelmer kemnen die flir ihre

Aufgabe und Funktion wesentlichen dienstrechtlichen Rege-—
lungen.
Gruppe: Beschaftigte im hdheren Dienst der Landesverwaltung, der

Kreise und kreisfreien Stadte, die sich in der Einfiih-
rungszeit befinden oder innerhalb der let:zten drei Jahre
eingestellt wurden, sowie vergleichbare Angestellte.
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Inhalte: Die Inhalte des Seminars werden in der Jahresbroschire
1994 bekanntgegeben.

Gruppengrope: 15

Dauer: 1 Woche

Termine:
1.14/ 1 /94: 07.02.-11.02. 1.14/ 2 J/94: 21.02.-25.02.
1.14/ 3 /94: 14.03.-18.03. 1.14/ 4 /94: 11.04.-15.04.
1.14/ 5 /94: 25.04.-29.04. 1.14/ 6 /94; 02.05.-06.05.
1.14/ 7 /94: 29.08.-02.09. 1.14/ 8 /94: 12.09.-16.09.
1.14/ 9 /94: 19.09.-23.09. 1.14/10 /94: 17.10.-21.10.
1.14/11 /94: 07.,11.-11.11. 1.14/12 /94:; 21.11.-25.11.
1.14/13 /94: 28.11.-02.12.

1.30 . Gnndlagen der Verwaltingsarbeit
— Angestellte und tecnische Angestellte —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fir ihre Auf-
gaben und Dienststellung wesentlichen Regelungern.

Gruppe: Beschiftigte der Vergltungsgruppen V b bis IIT, die vor
hiéchstens zwei Jahren neu in die Verwaltung eingestellt
wurden.,

Inhalte: - Aufgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung

- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die éffentliche Verwaltung

- Die Kentrolle des Verwaltungshandelns

- Die Gliederung der Landesverwaltung

— Die innere Verwaltungsorganisation

- Grundzige des Tarifrechts

- Zusatzversorgung (VBL)

- Frauenférderungspolitik
Gruppengrdpe: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:
1.30/ 1 /94: 25.04.-29.04. 1.30/ 2 /94: 28.11.-02.12.
1.31 Grnuxilagen der Verwaltungsarbeit

— Angestellte und teclmische Angestellte —

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer kehnen Aufgaben, Bedeu—
tung und Crganisation der Verwaltung im sozialen Rechts-
staat. )

Gruppe: Beschaftigte (Birckrafte und technische Angestellte) der

Vergutungsgruppen VIII bis V ¢ BAT, die vor héchstens
zwel Jahren neu in die Verwaltung eingestellt wurden.

Inhalte: - Aufgaben und Funktion der éffentlichen Verwaltung
- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die offentliche Verwaltung
- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns
- Die Gliederung der Landesverwalting
- Die imnere Verwaltungsorganisation
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- Grundzige des Tarifrechts
- Zusatzversorgung (VBL)

- Frauenfdrderungspolitik
Gruppengréfe: 20
Dauer: 1 Weche
Termine:
1.31/ 1 /94: 02.05.-06.05. 1.31/ 2 /94: 05.09.-09.09.
1.31/ 3 /94: 17.10.-21.10. 1.31/ 4 /94; 21.11.-25.11.
1.32 Grundlagen der Verwaltimgsarbeit
— Programmievernactsachs —
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fiir ihre Auf-
gaben und dienstliche Stellung wesentlichen Regelungen.
Gruppe: Beschaftigte des 1DS NRW, die den Programmiererlehrgang
abgeschlossen haben,
Inhalte: - Organisation der Beschiftigungsbehdrde, Geschaftsordmung,

Gesché&ftsvertellung, Geschaftsgang im LDS NFW
- Ausgewdhlte Fragen des Dienstrechts
- Frauenférdernungspolitik in NRW
- Fragen zur Mitbestimmmg im LDS NEW
— Aufgaben und Méglichkeiten des imneren Dienstes im LDS NRW
- Qrganisation der autamatisierten Datenverarbeitung in
NRW einschiieflich ausgewdhlter Fragen zum Datenschutz
- Der Vollzug des Haushalts im LDS NRW
- Dienstarmeisung der Landesdatenverarbeitungszentrale
- Fragen zur Datensicherung
— Einfihrung in die amtliche Statistik

Gruppengrife: 20
Dauer: 1 Woche

Termine:
1.32/ 1 /94: 22.08.-26.08.

1.33 Grundlagen der Verwaltumgsarbeit
- Datenerfasser/imen -

Ziel: ' Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer kennen die fiir ihre Auf-
gabe und dienstliche Stellung wesentlichen Regelungen.
Gruppe: Neu eingestellte Beschiftigte in der Datenerfassung.
Inhalte: - Organisaticn der Landes- und Konmmunalverwaltung
- Grundztige des Tarif- und Persoralvertretungsrechts
- Haushaltsvollzug
- Geheimhaltung und Datenschutz
- Berufliche Entwicklungsmdglichkeiten
Gruppengrépe: 15
Dauer: 1 Woche

Termine:
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1.33/ 1 /94; 05.09.-09.09.

1.34 Grundlagen c'b.r \Efmlumt

Schreibkrafte
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen Aufgaben,
Bedeutung und Organisation der Verwaltung im sozialen
Rechtsstaat
Gruppe: Beschaftigte im Schreibdienst, die vor héchstens zwei

Jahren neu in die Verwaltung eingestellt wurden.

]

Inhalte: Aufgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung

- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die o6ffentliche Verwaltung

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

- Die Gliederung der Landesverwaltung

- Die innere Verwaltungsorganisation

- Grundzige des Tarifrechts

- Arbeitsmedizinische Aspekte der Tatigkeit im
Schreibdienst

- Neue Techniken im Schreibdienst

- Frauenférderungspolitik

Gruppengrope: 20

Dauer: 1 woche

Termine:

1.34/ 1 /94: 16.05.-20.05. 1.34/ 2 /94: 08.08.-12.08.
1.34/ 3 /%4: 07.11.-11.11.

1.35 Grnundlagen der Verwaltingsarbed
- Einfacher Dienst -

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kemnen Aufgaben,
Bedeutung und Organisation der Verwaltung im sozialen
Rechtsstaat.

Gruppe: Beschaftigte des einfachen Dienstes sowie vergleichbarer

Verglitungs— und Lohngruppen.

Inhalte:

1

Aufgaben und Funktion der Offentlichen Verwaltung

- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die &ffentliche Verwaltung -

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

- Die Gliedernung der Landesverwaltung

- Die imnere Verwaltungsorganisation

- Gnndzige des Tarifrechts

- Zusatzversorgung (VBL)

— Beihilfenrechtliche Bestimmungen- flir Pflichtversiche

- Frauenfdérderungspolitik :

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 Woche

Termine:
1.35/ 1 /94: 31.01.-04.02. 1.35/ 2 /94: 10.10.-i4.10.
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2. Einzelveranstaltingen

Die Inhalte dieser Veranstaltungen wechseln von Jahr zu

Jahr.

2.10 PForthildungssochen

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrdpfe:

Termine:

2.10/ 1 /94:

Ammeldung:

Die Teilnehmerinnen und Teillnehmer werden mit aktuellen
Themen und Entwicklungen in Staat, Gesellschaft und Ver-
waltung vertraut gemacht.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im einfachen und mitt-
leren Dienst sowie Angestellte und Arbeiter/innen ver-
gleichbarer Vergitungs- und Lohngruppen der Landesver-
waltimgen., des Bundes und der Kamunen.

Einzelheiten werden zu einem spateren Zeitpunkt
gesondert bekanntgegeber:.

Entsprechend der Bedarfslage

Innenministerium des Landes NRW, II B 4, Haroldstr. 5,
4000 Dusseldorf

2.12 PForthildmngssochen

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengréfe:

Termine:

2.12/ 1 /94:

Armeldung:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden mit aktuellen
Themen und Entwicklungen in Staat, Gesellschaft und Ver-
waltung vertraut gemacht.

Mitarbeiterimmen und Mitarbeiter im héheren und gehobe—
nen Dienst sowie Angestellite vergleichbarer Verglitungs-—

gruppen der Landesverwaltungen, des Bundes und der
Karmmmunen.

Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpunkt
gescndert bekanntgegeben.

Entsprechend der Bedarfslage

Imemministerium des lLandes NEW, II B 4, Haroldstr. 5,
4000 Dusseldorf

. 2.20 Grofe Assessorentaguaxy

Ziel:

Die Teilnelmerimmen und Tellnehmer haben Gelegenheit, aktu-
elle, gesellschaftlich relevante Procbleme zu diskutieren.

Beschaftigte im héheren Dienst der Landesverwaltung, der

S
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Kreise und kreisfreien Stadte, die sich in der Einfuhrungs-
zeit befinden oder immerhalb der letzten drei Jahre ein-
gestellt wurden, sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: Die Tagung wird aktuelle politische Themen zum Inhalt ha-
ben. Aus technischen Grinden kérnen diese Themen zum Zeit-
punkt der Drucklegung des Programms noch nicht aufgencammen
werden. Den entsendenden Behdrden wird rechtzeitig ein Pro-
gram zugeschickt.

Gruppengrdfe: Entsprechend der Bedarfslage
Dauer: 1 woche
Termine:

2.20/ 1 /94:

2.60 Axtelle Fragestellungen der Leiting von Bebhderden

Ziel: Trainingsméglichkeiten fliir die Losung praktischer Fih-
nngsprableme, um noch zielgerichteter, bewuBter und
wirkungsvoller handeln zu kémnen.

Gruppe: Leiterinnen und Leiter der unteren Landesbehdrden.
Gruppengrofe: 12

Dauer: 1 Woche

Termine:

2.60/ 1 /94: 15.08.-19.08.

3. Organisation und Perscnalwirtschaft

3.10 Organisation

Ziel: Die Teilnelmerimnen und Teilnelmer sind (ber den aktuellen
Stand der Organisaticnsanderung in der Landesverwaltung in-
formiert. Sie lernen die fir ihren Bereich praktikablen
Organisationsmethoden kennen und Uben ihre Arwendung.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehobenen Dienstes sowie ver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Crganisation befaft
sind, sowie Personalrate.

Inhalte: Das Seminarkonzept wird unter Einbeziehung der laufenden
Gutachten (berarbeitet. .
Gruppengrobe: 20
Dauer: 1 Woche und 3 Tage
Termine:
3.10/ 11 /94: 31.01.-04.02. 3.10/ 2T /94: 21.03.-25.03.

IT /94: 09.05.-11.05. IT /94: 30.05.-01.06.
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3.14 Tatigkeitshbeserting

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrofe:
Dauer:
Termine:.

3.14/ 1 /94:
3.14/ 3 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer Kermen die Systematik
der Vergitungsordnung des BAT sowie das Verfahren der Ta-
tigkeitsbewertung nach § 22 BAT.

Personalsachbearbeiterimmen, Personalsachbearbeiter, Mit-
glieder der Perscnalvertretungen.

- Systematik der Vergitungscordnung

- Grurndisatz der Tarifautamatik

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

— Bawdhrungsaufstiege

Praktische Ubungen

[

20

1 Woche

18.04.-22,04, 3.14/7 2 /94: 12.09.-16.09.
12.12.-16.12.

3.15 Tatigkeitsbewerting
— Training —

2iel:

Gruppe:

Gruppengrofe:
Dauer:

Termine:
3.15/ 1 /94:

Die Teilnelmerinnhen und Teilnehmer verfliigen Uber vertief-
te Kemntnisse des Verfahrens der Tatigkeitsbewertung nach
§ 22 BAT.

Personalsachbearbeiterinnen, Personalsachbearbeiter, Mit-
glieder der Perscnalvertretungen, die bereits an einem
Seminar 3.14 "Tatigkeitsbewertung" teilgencammen haben.

Eimibung des Bewertungsverfahrens anhand konkreter
praktischer Bewertungsfille in Arbeitsgruppen

— Arbeitsplatzinterview

- Feststellung der Arbeitsvorgénge

- Einzelbewertung

- Zusamenfassende Gesamtbetrachtung

20

3 Tage

25.05.-27.05. 3.15/ 2 /94: 02,11,-04.11.

3.16 Persnalbewessang nach REFA-Methoden

Ziel:

Gruppe:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fir die Er-
fassung und Darstellung der Arbeitsablaufe geeigneten Tech—
niken. Sie kdénnen eine Personaibemessung durchfiihren.
Beschaftigte, die mit Organisation befapt sind, sowie Per-

=,
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sonalratsmitglieder.

3
B
3

Erfassung und Darstellung von Arbeitsablaufen
Entwicklung eines Sollkonzepts

- Daten-, Zeit- und Mengenermittlung {z.B. analy-
tisches Vergleichen und Schatzen, Befragung,
Multimcmentaufnahmen usw.)

Durchfiihrung der Persconalbemessung

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 woche

Termine:
3.16/ 1 /94: 29.08.-02.09. 3.16/ 2 /94: 24.10.-28.10.

3.18 Stellenplanhewirtschaftung

Ziel: Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer sind mit den dienst-
lichen und haushaltsrechtlichen Fragen sowie den Metho-
den und Techniken der Stellenbewirtschaftung vertraut.

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, die entsprechen-—
de Funktionen wahrmelmen sowie Perscnalratsmitglieder.

Inhalte: - Beamtenrechtliche, laufbahnrechtliche sowie
tarifrechtliche Vorgaben
- Haushaltsrechtliche Bestimmmgen

— Haushaltsgesetz
- Haushalts- und Wirtschaftsfihrungserlap
— Haushaltsplan
Gruppengréfe: 20
Dauer: 3 Tage
Termine:
3.18/ 1 /94: 28.03.-30.03. 3.18/ 2 /94: 24,10.-26.10.

3.20 Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit und Arbeitsmedizin

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Grundlagen
} des Arbeitsschutzes und der Arbeitssicherheit und sind Uber
ausgewdhite aktuelle Fragen informiert. '

Gruppe: Beschaftigte in der Funktion von Sicherheitsbeauftragten,
in der Hausverwaltung und Beschaffung, Mitglieder der
Perscnalvertretung, Vertrauensleute der Schwerbehinderten.

Inhalte: - Rechtliche Grundlagen von Arbeitsschutz und Unfallver-—

hitung

Beteiligung der Perscnalvertretung

Sicherheitstechnischer Arbeitsschutz

Arbeitsmedizin

- aufkléanmng der Beschaftigten Uber Probleme der Arbeits-
sicherheit

Gruppengrdpe: 20
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Dauer: 3 Tage

Termine:
3.20/ 1 /94: 06.04.-08.04.

3.30 Die Personalentscheidung

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer werden tber die psycho—
logischen Aspekte sowie bewuPte und unbewufte Motive von
Fersonalentscheidungen informiert,

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung und Perscnalridte, die in
Kamnissionen, Gremien oder alleine Personal— und Auswahl-
entscheidungen zu treffen haben.

Inhalte: - Wirkung non-verbaler Kammnikation
- Mechanismen der Bestatigung von Vorurteilen
- Entscheidungsentwicklungen im Kollektiv
- Geschlechtstypische Verhaltensstandards
- Bewerbungsgesprache
- Beurteilungsinterpretationen

. Gruppengrdfe: 15
Dauer: 1 Woche
Termine:
3.30/ 1 /94: 21.03.-25.03. 3.30/ 2 /94: 26.09.-30.09.

3.35 Gleichstellung

Ziel: Die Teilnehmerinnen kernen etliche der fiir ihre Auf-
gaberwalhrmehming wichtigen Rechtsvorschriften.

Gruppe: Beschaftigte, die mit der Wahmehmumng der Aufgaben einer
Gleichstellungsheauftragten betraut sind oder betraut
werden sollen.

Inhalte: - Aufgaben und Stellung der Gleichstellungs-
beauftragten

- Die Aufgsben der Personalvertretung nach dem LPVG

- Die Zusammenarbeit von Personalvertretung und
Gleichstellungsstelle

- Probleme der Stellenplanbewirtschaftung

- Die Zusatzversorgung der Angestellten und Arbeiter

im offentliche Dienst

Beamtenversorgung

—~ Sexigmis am Arbeitsplatz

- Erziehungsurlaub, Mutterschutz, Teilzeitbeschaftigung

Gruppengripe: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:

3.3%/ 1 /94: 15.08.-19.08. 3.35/ 2 /94: 05.12.-09.12.
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3.36 Aktuelle Fragen der Gleichstel lung
Ziel: Die Teilnelmerinnen erweitern und erganzen die im

Seminar 3.35 erworbenen Kermmtnisse. Sie haben die
Gelegenheit, Erfahrungen auszutauschen.

Gruppe: Beschaftigte, die schon langer mit der Wahrmelmmg der
Aufgaben einer Gleichstellungsbeauftragten betraut sind.
Inhalte: Aktuelle Fragestellungen und Aufarbeitung praktischer
' Falle nach Bedarfslage.
Gruppengrdpe: 20
Dauer: 1 woche
Termine:

3.36/ 1 /94: 17.10.-21.10.

3.38 Beschaftigung Schwerbehinderter

Ziel: Die Teilnehmerinmen und Teilnehmer sind Uber Fragen der
Einstellung und des Einsatzes von Schwerbehinderten infor-
miert und kennen Méglichkeiten, deren Prcbleme zu ldsen,

Gruppe: Beauftragte der Arbeitgeber, Beschaftigte der Perscnalre-
ferate und -dezernate, Mitglieder der Personalvertretungen
und der Schwerbehindertenvertretungen,

Inhalte: - Einstellung von Schwerbehinderten

- Fragen der Arbeitsplatzgestaltung und der behindertenge-
rechten Einrichtung der Hauser

- Rechtliche, organisatorische und finanzielle Méglichkei-
ten, Einstellungshemmmnisse zu beseitigen und Einsatz-
miglichkeiten zu schaffen

- Betreuung von Behinderten

- Umgang von Behinderten und Nicht-Behinderten miteinander

Gruppengrofe: 20

Dauer: 1 woche

Termine:

3.38/ 1 /94: 11.04.-15.04. 3.38/ 2 /%4: 10.10.-14.10.

3.40 Soziale Prableme in der Personalwirtschaft (SAP)

Ziel: Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern sind psycho-soziale
Prablemstellungen vertraut, die u.a. zu Suchterkrankungen
filhren kémnen. Sie lernen die Friherkennung und Beratung
von Betroffenen.

Gruppe: Beschaftigte aus dem Geschaftsbereich des Innerministe-
riums, die in einem speziellen psychologischen Auswahlver-
fahren ausgesucht wurden urxd als Vertrauensperscn die Auf-
gaben eines "Sozialen Ansprechpartners” wahmmehmen.

o,
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Inhalte:

Definiticn

- Auswirkung psycho-sczialer Prablemstellungen
Frkennung von Suchtmittelabhdngigkeiten
Gesprachstechnik gegeniber Betroffenen

- Konzepte zur Vorbeugung

- Mdglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung
- MAglichkeiten inmnerdienstlicher Informationen

Gruppengrope: 15
Dauer: 3 Tage
~ Anmeldung: Immerministerium des Landes NRW, Haroldstr. 5,
4000 Disseldort

3.42 Gefahrdamg durch Suchitmittel

Ziel: Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer kennen die wWirkungen von
Suchtmitteln und den Verlauf von Suchterkrankungen. Sie
erlernen Mdglichkeiten der Friherkennung und Beratung.

Gruppe: Beschaftigte in den perscnalverwaltenden Stellen, Mitglie-
der von Personalvertretungen, Vertrauensleute der Sclwer—
behinderten.

Inhalte: - Definiticn des Suchtbegriffs

- Wirkung von Suchtmitteln

— Erkenmmg von Suchtmittelabhingigkeit

Gesprachstechnik gegeniiber Suchtgefdhrdeten

— Konzepte zur Vorbeugung

- Moglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung

- Mdglichkeiten innerdienstlicher Informaticonen

- Dienst- und arbeitsrechtliche Auswirkungen von Sucht-—
abhangigkeit

— Dienstliches Interesse und Vertrauensstellung

Gruppengrdpe: 20

Dauer: 2 X 3 Tage

Termine:

3.42/ 1 I /94: 21.02.-23.02. 3.42/ 2 1 [/94: 23.02,-25,02.
IT /94: 18.04.-20.04, I1 /94: 20.04.-22.04.

-3.42/ 3 T /94: 25.05.-27.05.
IT /94: 02.11.-04.11.

3.60 PBeschaffing

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer erwerben Kenntnisse
Uber die Arwendung des Vergabehandbuches (VHB — VOL). Sie
kennen die wichtigsten Wirtschaftlichkeitsrechnungen.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes und ver-
gleichbarer Vergitungsgruppen, die ausschlieflich mit der
Beschaffung betraut sind.
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Inhalte: - Einflihrung in die Problematik des Vergabehandbuches
{(VHB — VOL}
— Betriebswirtschaftliche Grundlagen
- Verfahren der wirtschaftlichkeitsrechnung
insbesondere Xostenvergleichsrechnurig
- Das Recht der Leistungsstorungen bei Kauf- und
Mietvertragen sowie Leasing
Gruppengréfe: 20
Dauer: 1 wWoche
Termine:
3.60/ 1 /94: 28.02.-04.03. 3.60/ 2 /94: 19.09,-23.09.

3.62 Beschaffing

Ziel: Die Teilnehmerimnen und Teilnehmer erwerben Kenntnisse
iber die Arwendung des Vergabehandbuches (VHB - VOL).
Sie kennen die wichtigsten Wirtschaftlichkeitsrechnungen.

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

Inhalte: - Einfiihrung in die Prcblematik des Vergabehandouches
{VHB — VOL}

Betriebswirtschaftliche Grundlagen

- Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrechrung,
inshesondere Kosternvergleichsrechnung

Das Recht der Leistungsstérungen bel Kauf-

und Mietvertrigen sowie Leasing

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 woche
Termine:

3.62/ 1 /94: 22.08.-26,08.

3.63 Umeltfreaxmdliche Beschaffuing

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben Kemntnisse
: in der umeltfreundlichen Beschaffung.

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

Inhalte: Die Tnhalte werden bei der Programmibersendung bekannt-—
gegeben.

Gruppengrdpe: 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

3.63/ 1 /94: 02.11.-04.11.
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3.64 TInventar— und Materialverwal ting

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben rechtliche und
organisatorische Kerntnisse im Bereich der Inventar- und
Materialverwaltung.

Gruppe: Beschaftigte des gehacbenen und mittleren Dienstes sowie

vergleichbarer Vergitungsgruppen, die mit der Inventar—
und Materialverwaltung befapft sind.

Inhalte: - Die Verwaltungsvorschriften zur Inventar- und
Materialverwaltung
— Praktische und crganisatorische Fragen zur Inventar—
und Materialverwaltung

Gruppengrdpe: 20

Dauer: 3 Tage
Termine:
3.64/ 1 /94: 16.02.-18.02. 3.64/ 2 /94: 30.05.-01.06.

3.70 Beschiftigte im Vorzimmerdienst (Sekretariat)

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben grimdliche
Kerntnisse in der Organisation und Planung der Vorzimmer-
tatigkeit.
Gruppe: Beschéiftigte im Vorzimmerdienst (Sekretariat).
Inhalte: — Organisation der Landesverwaltung
- Methoden der rationellen Zeit—- und Arbeitsplamung im
Vorzimmer

— Terminiberwachung

— Die Funktion des Telefons als wichtiges
Kammikationsmittel

Gruppengrdfe: 20

Dauer: 1 wWoche

Termine: .

3.70/ 1 /94: 07.02.-11.02. 3.70/ 2 /94: 29.08.-02.09,

3.70/ 3 /94: 28.11.-02.12.
3.90 vVordnckarbeit

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Furktionen
von Vordrucken. Sie kénnen aufgaben— und arbeitsgerechte .
und verstindliche Vordrucke gestalten.

Gruppe: Sachbearbeiter und Sachbearbeiterinmen fiir Vordruck und
Textverarbeitung sowie Beschaftigte im Schreibdienst.

Irhalte: — Die Bedeutung des Vordrucks bei der Biliroarbeit
- Der aufgabengerechte Vordruck fir manuelle und schreib-

Ty
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maschinengerechte Ausfillung
- Gestaltung von Format und Inhalt

- Sprachliche Anforderungen unter dem Gesichtspunkt der

Gleichstellung von Frau und Mann

- Arten von Vordrucken (u.a. Briefblatt, Kurz-,

briefe)
— Der Vordruck beim Finsatz neuer Techniken

Pendel-

- Vorstellung der neuen Techniken, Abgrenzung von Ein-

satzbereichen in der Verwaltung
- Vordruckorganisation
- Praktische Ubungen und Erfahrungsaustausch

Gruppengrépe: 20

Dauer:

1 wWoche

Termine:

3.90/
3.95

Ziel:

Gruppe:

1 /94: 24.10.-28.10.

Registrabmrdienst

Die Teilnetmerinnen und Teilnehmer erwerben rechtliche und
corganisatorische Grnundkenntnisse ihres Arbeitsbereichs.

Beschaftigte des mittleren und einfachen Dienstes ungd ver—
gleichbarer Vergutungsgruppen, die in der Registratur ein-
gesetzt sind oder zukinftig eingesetzt werden sollen.

Inhalte: - Informationsverarbeitung in der &ffentlichen

Verwaltung
- Autamatisierung in der Reglstratur
— Datenschutz

Gruppengrope: 20

Dauer:

3 Tage

Termine:

3.95/

5.

5.11

Ziel:

1 /94: 30.05.-01.06. ' 3.95/ 2 /94:
Fihrmng unxd Zosossenarbeit

In den Seminaren werden die eigenen Erfahrungen anhand
von thecretischen Konzepten strukturiert, Armendungs—
miglichkeiten im Berufsalltag werden diskutiert und in
Rollenspielen wird damit experimentiert. Neben Vortrag
und Lehrgesprach werden in den Seminaren auch Gruppen—
arbeiten, Simulationen und Rollenspiele mit Videoauf-
zeichmmgen unter aktiver Beteiligung der Seminarteil-
nehmerimmen und -teilnehmer eingesetzt. Die unter der

Seminarmummer aufgefihrten Inhalte sind Angebote; Sclmwer-

punkte werden von.der jewelligen Gruppe gesetzt.

Pahmung

26.10.-28.10.

Die Teilnehmerinnen und Teilnetmer kdrnen Koanponenten ungd
Konsequenzen verschiedenen Flihrungsverhaltens bel sich

s

1615
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Gruppe:
Inhalte:
Gruppengrofe:
Dauer:
Termine:
5.11/ 1 I /94:
IT /94:
5.11/ 31 /94:
II /94:
5.12 Fimnmmng
Ziel:
Gruppe:
Inhalite
Gruppengrope:
Dauer:
Termine:
5.12/ 1 I /94:
ITI /94:
5.13 PFihrug
Ziel:

und anderen wahrmnehmen.

Béschéftigte der Besoldungsgruppen ab A 14 sowie ver-

gleichbarer Vergltungsgruppen.

- Kernnzeichen von Flihrungsverhalten

- Konsequenzen bestimmter Flhrungsstile

— Bedeutung der Motivation und die Mdglichkeiten
der Einflufnahme darauf

— Fthrung Uber mehrere hierarchische Ebenen

- FMihrung in Abhéngigkeit der Geschlechterrollen

- Typische Fihrungssituationen

- Konflikte mit Mitarbeiterimnen und Mitarbeitern

- Frauenférderung

15

1 Woche und 3 Tage

31.01.-04.02. 5.11/ 2 T /94: 21.02.
02.05.-04.05. IT /94: 04.05.
18.04.-22.04. 5.11/ 4 T /94: 02.05.
19.09.-21.09. IT /94: 21.08.

Die Teilnehmerinnen kénnen Komponenten und Konsequen-—
zen verschiedenen Flihrungsverhaltens bei sich und an-
deren wahrnehmen.

Weibliche Beschaftigte der Bescldungsgruppen ab A 14
sowie vergleichbarer Vergltungsgruppen.

- Kennzeichen von Fihrungsverhalten

- Konsequenzen bestimmter Fihrungsstile

- Bedeutung der Motivation und die Mbglichkeiten
der Einflufnahme darauf

- Fihrung Uber mehrere hierarchische Ebenen

- Fihrung in Abhéngigkeit der Geschlechterrollen

- Typische Fohrungssituationen

— Konflikte mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitem

-~ Frauvenfdrderung

15
1 Weche und 3 Tage

16.05.-20.05.
05.10.-07.10.

=-25.02.
-06.05.
-06.05.
-23.09.

Die Teilnelmerinnen und Teilnelmer kénnen Kamponenten und
Konsequenzen verschiedenen Fihrungsverhaltens bei sich und

anderen wahrnetmen.
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Gruppe:
Inhalte:
Gruppengrdfe:
Dauer:
Termine:
5.13/ 1 I /9%4:
IT /94:
5.14 Fimrug
Ziel:
Gruppe:
Inhalte
Gruppengrope:
Dauer:
Termine;
5.14/ 1 I /94:
II /94:
5.14/ 3 I /9%:
IT /94:
5.14/ 5 1 /94:
1T /94:

Beachaftigte des gehobenen Dienstes der Besoldungs-—
gruppen A 12 und A 13 sowie vergleichbarer Vergltungs-
gruppen, die mit Fihrungsaufgaben betraut sind.

- Kennzeichen von Fihrungsverhalten

- Konsequenzen bestimmter Fihrngsstile

- Bedeutung der Motivation und die Mdglichkeiten der
Einflufnaime darauf

- Fihrung lber mehrere hierarchische Ebenen

- Fihrung in Abhangigkeit der Geschlechterrollen

~ Typische Flihrungssituationen

— Konflikte mit Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen

- Frauvenférderung

15

1 Woche und 3 Tage

07.03.-11.03. 5.13/ 2T /94: 11.04.-15.04.
15.08.-17.08. IT /94: 17.08.-19.08.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen Komponenten und
Konsequenzen verschiedenen Flihrungsverhaltens bei sich und
anderen wahrnehmen,

Beschiaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowlie
vergleichbarer Verglitungsgruppen, die mit Flhrungsauf-
gaben betraut sind {(wie z.B. Werkstattleiter, Kanzlei- und
Poststellenleiter, Truppfihrer und Registraturleiter).

- Kennzeichen von Fihrungsverhalten

- Konsequenzen bestimmter Fihrungsstile

- Badeutung der Motivation und die Mdglichkeiten der
Einflupnatme darauf

- Fihrung Uber mehrere hierarchische Ebenen

- Flihrung in Abhangigkeit der Geschlechterrcollen

Typische Flihrnungssituationen

Konflikte mit Mitarbeitemrmn und Mitarbeiterinmnen

Frauenfdrderung

15

1 Woche und 3 Tage

07.02.-11.02. 5.14/ 2 T /94: 28.02.-04.03.
25.04.-27.04, IT /94: 27.04.-29.04,
16.05.-20.05. 5.14/ 4 I /94: 13.06.-17.06.
05.09.-07.0S. IT /94: 07.09.-09.09.
08.08.-12.08. 5.14/ 6 T /94: 22.08.-26.08.
28.11.-30.11. IT /94: 30.11.-02.12.

5.18 Persinliche Strategiem auf dem Weg
zu Fihrungsveranbwortung

Ziel:

Die Teilnehmerimmen lemrmen, ihren eigenen persénlichen Fah-

i,
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rungstil zu entwickeln und in der Praxis anzuwenden. Sie
reflektieren ihre Praxiserfahrungen und Uben neue Leitungs-
strategien.

Gruppe: Weiblich Bescha&ftigte im héheren und gehobenen Dienst sowie
vergleichbarer Vergltungsgrurpen aus allen Bereichen der
Landesverwaltung, die mit Fihrungsaufgaben betraut sind.

Inhalte: - Analyse verschiedener Fihrungsstile
- Selbsteinschitzung - Framdeinschatzung
— Persénlichkeitsprofil
- Grundlagen der Kommunikationstheorie
- Gruppendynamik, Leistungsvorteile der Gruppe
- Konfliktmanagement
— Gesprichsfiihrung und Argumentation

Gruppengrofe: 15
Dauer: 1 Woche und 3 Tage
Termine:

5.18/ 1 I /94: 08.08.-12.08.
IT /94: 02.11.-04.11.

5.20 Pihrung

Ziel: Die Teilnehmerinnen kénnen Komporienten und Konse-
quenzen verschiedenen Flihrungsverhaltens bei sich
ungd anderen wahrnehmer.

Gruppe: Weibliche Beschéftigte des gehobenen und mittleren
Dienstes sowie vergleichbarer Vergliitungsgruppen,
die mit Flhrungsaufgaben betraut sind.

Inhalte: - Kennzeichen von Fihrungsverhalten
- Konsequenzen bestimmter Flihrungsstile
— Bedeutung der Motivation und die Mdglichkeiten der
Einflufnaimme darauf
- Fihrnng Uber mehrere hierarchische Ebenen
- Fihrung in Abhangigkeit der Geschlechterrollen
— Typische Flihrungssituationen
- Konflikte mit Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
- Frauvenférderung

Gruppengrdfe: 15
Dauer: 1 Woche und 3 Tage
Termine:

5.20/ 1 I /94: 31.01.-04.02.
II /94: 06.04.-08.04.

5.30 Einfluf auf VorgesetztenEntscheidungen

Ziel: Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer erarbeiten neue Mig-
lichkeiten des Verhaltens gegentber Vorgesetzten zur Be-
wiltigung von Flhrungsproblemern.
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Gruppe: Beschiftigte des héheren Dienstes und vergleichbarer
VergUtungsgrupper. .
Inhalte: - Kennzeichen von Fihrungsverhalten

- Analyse von Gruppensituationen

- Unterschiedliches Fihrungsverhalten von Frauen und Mannern
- Eirmirkng auf die Motivation von Vorgesetzten

- Miglichkeiten der Konfliktbewaltigung

- Erfahrungsaustausch
- Training
Gruppengrope: 15
Dauer: 1 Woche und 3 Tage
Termine:
5.30/ 1 I /94: 06.06.-10.06. 5.30/ 2 I /%4: 29.08.-02.09.
II /94: 21.11.-23.11, IT /94: 23.11.-25.11.

5.32 Einfluf auf Vorgesetzten-Fntscheidmngen

Ziel: Die Teilnetmerinnen und Teilnehmer erarbeiten neue
Mdglichkeiten des Verhaltens gegenuber Vorgesetzten
zZur Bewaltigqung von Fihrungsprablemen.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen Dienstes und vergleichbarer
Vergltungsgrupper.
Inhalte: - Kennzeichen von Fihrungsverhalten

- Analyse von Gruppensituationen
- Unterschiedliches Fihrungsverhalten von Frauen und Minnern
- Birmirkung auf die Motivation von Vorgesetzten

- Mdglichkeiten der Konfliktbewdltigung
- Erfahrungsaustausch

- Training

Gruppengrofe: 15

Dauer: 1 wWoche und 3 Tage

Termine:

5.32/ 11 /94: 07.03.-11.03. 5.32/ 2 I /94: 08.08.-12.08.
II /94: 30.05.-01.06. IT /94: 02.11.-04.11.

6. Gesprachs- und Verhandhungsfighrung

In den Seminaren werden die eigenen Erfahrungen
anhand von theoretischen Konzepten strukturiert,
Arwendungsmoglichkeiten im Berufsalltag werden dis-
kutiert und in Rollenspielen wird damit experimen-
tiert. Neben Vortrag und Lehrgespréch werden in den
Seminaren auch Gruppenarbeiten, Simulaticnen und
Rollenspiele mit Videcaufzeichmingen unter aktiver
Beteiligung der Seminarteilnehmerinnen und -teil-
nehmer eingesetzt. Die unter der Seminarmuamer auf-
gefiihrten Inhalte sind Angebote; Schwerpunkte werden
van der jeweiligen Gruppe gesetzt. ’

6.10 Geszwachs— und Verhandlungsfithrung
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Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrdfe:
Dauer:

Termine:

6.10/ 1 I /94:
IT /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer Kennen die Grundlagen der
menschlichen Kammumnikation. Sie kémnen Gesprachssituationen
und Gesprachsformen unterscheiden.

Beschaftigte der Besoldungsgruppen @b A 16 sowie ver-
gleichbarer Vergitungsgruppen.

— Einfihrung in die Grundlagen menschlicher Kommnunikation
- Das diagnostische Gesprach

- Das Prablemgesprach

- "Prasentation”

— Verhandlungsfihrung

- Moderation

13

2 X 3 Tage

28.03.-30.03.
25.05.-27.05.

6.11 Gesprachs— wnd Verbandhingsfizhrung

Ziel:
Gruppe:
Inhaite;
GruppengriBe:
Dauer:
Termine:
6.11/ 11 /94:
II /94:
6.11/ 3 I /94:
IT /94:

Die Teilnemerinnen und Teilnehmer kennen die Grundlagen
der menschlichen Kommunikaticon. Sie kénnen Gespréchssi-
tuaticnen und Gesprachsformen unterscheiden.

Beschaftigte der Besoldungsgruppen ab A 14 sowie ver-
gleichbarer Vergltungsgruppen.

- Einfilhrung in die Grundlagen menschlicher Kammmikaticn
- Das diagnostische Gespréch
- Das Problamgespréch

— "Prasentation”

- Verhandlungsfihrung

- Moderation

15

2 x 3 Tage

28.02.-02.03. 6.11/ 2 T /94: 14:03.—16.03.
16.05.-18.05. I /94: ©06.06.-08.06.
22.08.-24.08. 6.11/ 4 I /94: 10.10.-12.10.
07.11.-09.11. IT /%4: 05.12.-07.12.

6.12 Gesprachs—- und Verhandlingsfihrung

Ziel:

Gruppe:

Die Teilnehmerinmnen und Teilnehmer kennen die Grundlagen der
menschlichen Kommnikation., Sie kénnen Gesprachssituaticnen
und Gesprachsformen unterscheiden.

Beschiftigte des gehobenen Dienstes der Besoldungs-—
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gruppen A 12 und A 13 sowie vergleichbarer Vergltungs—~
gruppetl.

Inhalte: Finfuhrung in die Grundlagen menschlicher Karmmunikation
- Das diagnostische Gespréch
- Das Prcblemgesprach

- "Prasentation"
- Verhandlungsfuhrung
- Moderaticn
Gruppengropfe: 15 . -
Dauer: 2 x 3 Tage
Termine:
6.12/ 1 I /94: 06.04.-08.04. 6.12/ 2 T /94: 30.05.-01.06.
IT /%4: 05.10.-07.10. IT /94: 21.11.-23.11.

6.13 Gesprachs- und Verhandhmgsfizhrung

Ziel: Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer kernen die Grundlagen
der menschlichen Kommunikation. Sie kdnnen Gesprachs-—
situationen und Gespréchsformen unterscheiden.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergltungsgrupperl.

Inhalte: ~ Einfihrung in die Grundlagen menschlicher Kommuikation
- Das diagnostische Gesprach
Das Problemgespréach

- "pPrasentation”

- Verhandlungsfihrung

- Moderation
Gruppengrofe: 15
Dauer: 1 wWeche
Termine: '
6.13/ 1 /94: 07.02.-11.02. 6.13/ 2 /%94: 21.03.-25.03.
6.13/ 3 /94: 25.04.-29.04. 6.13/ 4 /94: 13.06.-17.06.
6.13/ 5 /94: 15.08.-19.08. 6.13/ 6 /94: 10.10.-14.10.

6.13/ 7 /94: 05.12.-09.12.
6.20 Kommmikation und Organisation im Arbeitsbereich
—~ Beschiftigte im Vorzimmer —

Ziel: Die Teilnermerinnen kennen die organisatorischen und
kamunikativen Gestaltungsméglichkeiten, um ihre spezi-
fischen Aufgaben effektiver zu erledigen.

Gruppe: Beschiaftigte im Vorzimmerdienst (Sekretariat).
Inhalte: - Organisation und Terminplammng
- Einwirken auf die Motivation des VorgesetzZten
- Konflikte bewdltigen

Gruppengrofe: 15
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Dauver: 1 Woche
Termine: : .
6.20/ 1 /%94: 28.02.-04.03. 6.20/ 2 /94: 24.10.-28.10.

6.22 Geggxachs— und Verhandhungsfilhrer
— Prifer des Landesrechmngshofes —

Ziel: Die Teilnemmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre Kernnt-
nisse Uber Gespréchssituaticnen und Gesprachsformen.

Gruppe: Beschaftigte des Landesrechmnungshofes, die bereits an
einem Seminar zum Thema "Gesprachs- und Verhandlungs-
fihrning" teilgenammen haben.

Inhalte: - Das Prcblemgespréch
— "Prasentation"
= Verhandlungsfihrung an Beispielen aus der beruf-
lichen Situaticon des Priifers

Gruppengrdfe: 15
Dauer: 1 Woche
Termine:

6.22/ 1 /94: 19.09.-23.09.

6.23 Gesprachs— und Verhandlingsfihrung
filr Vertrarnsleute der Schwerbehinderten

Ziel: Die Teilnelmerimmen und Teilnehmer vertiefen ihre Kennt-
nisse Uber Gesprachssituationen und Gesprachsformen
im Ungang mit Schwerbehinderten.

Grucpe: Vertrauensleute der Sclwerbehinderten und deren erste
Vertréter/innen.
Inhalte: - Das partnerzentrierte Beratungsgespréch

— Das Problemgesprich '
Die Bereitschaft, Selbsterfahrung zuzulassen und einzu-
bringen, ist Voraussetzung flir eine Teilnalhme am Seminar.

Gruppengrdfe: 15
Dauver: 1 woche
Termine:

6.23/ 1 /94: 12.09.-16.09.
6.30 - Fonferenztechnik

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen anhand von
Fallbeispielen und Rollenspielen mit Videcaufzelchmng
ihre spezifischen Moglichkeiten kennen, in der Arbeit
mit Gruppen effektiver zu werden und erproben Anregungen.

Gruppe: ‘Beschaftigte des hdheren Dienstes nach Abschluf der Ein-
fihrungszeit, die bei ihrer Arbeitserledigung in beson-

oy
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derem MaBe auf Kommunikationsergebnisse von Gruppen an-
gewiesen sind.

Irhalte: - Konferenzarten

- Konferenzablauf und zugehdrige Aufgaben
Vorbereitungen, Sitzordnung (Kammumikationsmuster),
Hauptaufgaben des Konferenzleiters (Stil der Gespréchs—
fihrung)
Verhaltensregeln flir Konferenzen

- Problemanalysen

- Entscheidungshilfen

- Beschluffassung, hindernde und férdernde Faktoren

- Umsetzung / Realisierung der Beschluffassung /
Entscheidung ’

— Protokoll / Bericht
Funktionen und Anforderungen an den Protokollfihrer

- Ubung von Konferenzen vor der Videokamera und an-
schliefende Auswertung

Gruppengrope: 15
Dauer: 1 Woche
Termine:

6.30/ 1 /94: 18B.04.-22.04.

6.50 Anhinmngsverfahren

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer analysieren die Probleme
bei Blirgerbeteiligung an Planfeststellungsverfahren, sie er—
halten konkrete Hilfen bei der Vorbereitung und Durchfih-
rung von Erdrternungsterminen.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes, die mit
der Durchfihrung von Anhdrungsverfahren befapt sind, soweit
fiir sie keine aufgabenspezifischen Seminare in diesem Pro—
gramm angeboten sind.

Inhalte: Probleme im Rahmen von Planfeststellungs— und UVP-
Verfahren '

Vorbereitung von Anhérungs- und Erdrterungsterminen
- Durchfiihrung von Anhdrungs— und Erdrterungsterminen
Angriffsfreie Standpunktdarlegung

- Ungang mit Beschwerdeflhrern

- Ungang mit Birgerinitiativen

- Planspiel eines Erdrterungstermins

- Erfahrungsaustausch

Gruppengrope: 15
Dauer: 1 Woche

Termine:
6.50/ 1 /94: 05.09.-09.09.

6.60 Biorgermahe Sprache in der Verwaltmng

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer Uben den Schriftverkehr

-
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mit dem Birger. so dap bei notwendigem Gebrauch der
Fachsprache keine Versténdnisschwierigkeiten auftreten.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergitungsgruppen, insbesondere aus Sach-
gebieten mit umfangreichem Schriftverkehr mit dem Blrger.

Inhalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
— Vorschlége zur Verbesserung:
- Grundsédtzliches
- Einzelregeln {(Satzbau, Wortwshl, Formenlehre,
Scnderregeln)
- Verwaltungssprache als Mammersprache
Gruppengréfe: 15
" Dauer: 1 Woche
Termine:

6.60/ 1 /%4: 17.10.-21.10.

6.62 Birgermahe Sprache in der Verwaltung

Ziel: Die Teilnehmerirnmen und Teilnehmer {ben den Schriftverkehr
mit dem Blrger so, dap bei notwendigem Gebrauch der Fach-
sprache keine Verstdndnissclwierigkeiten auftreten.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes sowie vergleichbarer
VergUtungsgrupeerl.
Inhalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
- Vorschldge zur Verbesserung:
- Grundsatzliches
- Einzelregeln (Satzbau, Wortwahl, Formenlehre,
Sonderregeln)
- Verwaltungssprache als Minnersprache
Gruppengrépe: 15
Dauer: 1 Woche
Termine:

6.62/ 1 /94: 21.11.-25.11.

6.80 Umgang mit dem Publikim -

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer verbesserm ihre Inter-
aktionsfahigkeit, sie erhalten HJ.mcelse ZUun angemessenen
Ungang mit dem Blrger.

Gruppe: - Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergltungsgruppen, die in publikumsinten—
siven Aufgabenbereichen arbeiten.

Inhalte: ~ Bestandsaufnalme zum Problem Blrger - Verwaltung
= Grundlagen der menschlichen Kommanikation
- Vorbedingungen zur Aufnaime von Gesprachen
- Das diagnostische Gesprach



Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 63 vom 8. Oktober 1993 1625

- Umgang mit spezifischen Besuchertypen
- Zielgerechte Xammunikaticnsformen

Gruppengrofe: 15

Dauer: 1 Woche

Termine: )

6.80/ 1 /94: 21.03.-25.03. 6.80/ 2 /94: 29.08.-02.09.

6.80/ 3 /94: 12.12.-16.12.

6.82 Umgong mit dem Publikum

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer verbessern ihre Inter-
aktionsfahigkeit, sie erhalten Hirwelse zum angemessenen
Ungang mit dem Blrger.

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

Inhalte: - Bestandsaufnahme zum Problemfeld Blirger — Verwaltung
- grnndlagen der menschlichen Kamunikation
- Vorbedingungen zur Aufnahme von Gesprachen
- Das diagnostische Gesprach
- Ungang mit spezifischen Besuchertypen
- zZielgerechte Kammmikationsformen

Gruppengrofe: 15

Dauer: 1 woche

Termine:

6.82/ 1 /94: 28.02.-04.03. : 6.82/ 2 /94: 12,09.-16.09.

7. Plamxg, Entscheidng, Strefibewdltigung

Die Seminare werden tberwiegend in zwel Teilen angeboten.
Tm ersten Teil sollen die Grundsituation des Beschaftig-
ten aufgearbeitet und Hinweise zur Armwendung in der Praxis
gegeben werden. Im zweiten Teil sollen spezifische Anwen-—
dungsprobleme erdértert und individuelle sowie kollektive
Erfahrungen ausgetauscht werden.

Neben Vortrag und lehrgesprach sind in den Seminaren dieser
Themenbereiche auch Gruppenarbeiten, Simulationen und Rol-
lengpiele mit Videcaufzeichmung unter aktiver Beteiligung
der Seminarteilnetmer und -teilnehmerinnen moglich.

“7.20 Arbeitsmethodik und Entscheidungsfindng

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fir eine
systematische Entscheidungsfinding bestimmenden Faktoren,
Sie verbessern ihre Fntscheidungsfahigkeit.

Grurpe: Beschaftigte des héheren Dienstes ab A 14 sowie
vergleichbarer Vergitungsgruppen, die kamplexe Ent-
scheidungen treffen.

Inhalte: - AuPere Bedingungen flr gutes Arbeiten und Transpa-

e
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ranz von Projekten
— Formen der Praoblemldsung
— Denkmodelle: Situationsanalyse / Problemanalyse /
Entscheidungsanalyse / Absicherung von MaPnalmen
— Entscheidungsfindung / Entscheidungshilfen in der be-
. trieblichen Praxis und Crganisation
~ EDV—unterstitztes Zeit- und Projekimanagement
— Arbeitsprotokcolle / Anfertigung schriftlicher Arbeiten
- Sozialformen des Arbeitens / Einzelarbeiten /Gruppen-
arbeiten / Ressortibergreifende Zusammenarbeit
Regeln flir die optimale Darstellung von Informationen
und den methodischen Einsatz ven Medien

Gruppengrdfe: 15
Dauer: 2 Wochen
Termine:

7.20/ 11 /94: 07.02.-11.02.
IT /94: 06.06.-10.06.

7.30 Umgang mit Arbeitsdruck und Stref

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer kennen die Ursache -
Wirkung - Zusammenh#dnge von Strep und erarbeiten Ansdtze
individueller Strefbewaltigung.

Gruppe: Beschaftigte des hoheren Dienstes und vergleichbarer
Vergltungsgruppen.
Inhalte: — Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

— Subjektive wirkungen von Streffaktoren

- Methoden zur Strefbewdltigung (Entsparmungsibungern,
autogenes Training, konzentrative Entspanmung, posi-
tive Selbstinstruktion)

- Fihrungsmethoden und Konfliktldsung

— Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strefp

- Strefireaktionen und ihre Wirkungen

— Kooperation und Kamunikation in Strefsituationen

- Konfliktarten und Konfliktlésung _

- Problemwahrmehmung/Wahrmehmungsprableme

- Abwehrmechanismen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

Gruppengrofe: 20

Dauer: 1 Woche und 3 Tage

Termine:

7.30/ 11 /94: 21.02.-25.02. 7.30/-2 1 /94: (7.03.-11.03.
IT /94: 16.05.-18.05. II /94: 18.05.-20.05.

7.32 Umgang mit Arbeitsdruck und Stref

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Ursache -
Wirkung - Zusammenhinge von Stref und erarbeiten Ansatze
zur individuellen Strefbewdltigung.
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Gruppe:
Inhalte:
Grugpengréﬁe:
- Dauer:
Termine:
7.32/ 11 /94:
II /94:
7.32/ 3 1 /94:
IT /94:

Beschaftigte des gehcbenen Dienstes und \}ergleichbarer
Vergltungsgruppen.

- Analyse allgemeiner und persénlicher Belagtungen

- subjektive Wirkungen von Strepfaktoren

- Methoden zur Strefbewdltigung (Entspanmungsiburkyen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung, posi-
tive Selbstinstruktion)

- Ftihrungsmethoden und Konfliktldsung

- Frhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

- Strefreaktionen und ihre Wirkungen

— Kooperation und Kamunikation in Strefsituationen

— Konfliktarten und Konfliktldsung

— Problemwahrnelmung/Wahrnehmmngspraboleme

-~ Abwehrmechanismen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

20

1 Woche und 3 Tage
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21.03.-25.03. 7.32/ 2 I /94: 11.04.-15.04.
22.08.-24.08. II /94: 24.08.-26.08.
13.06.-17.06.
10.10.-12.10.

7.34 Usmgang mit Arbeitsdruck und Strep

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrofe:
Dauer:

Termine:
7.34/ 1 I /94:
II /94:
7.34/ 31 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Ursache -
wirkung — Zusammenhinge von Stref und erarbeiten Ansatze

zur individuellen Strefbewdaltigung.

Beschaftigte des einfachen und mittleren Dienstes und
vergleichbarer Vergitungs- und Lohngruppen.

- Analyse allgemeiner und persdnlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

- Methoden zur StrepPbewdltigung (Entspannungstbungen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung, posi-
tive Selbstinstruktion)

- Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

- Strefreaktionen und ihre Wirkungen

- Kooperation und Kamunikation in Strefsituationen

- Konfliktarten und ¥Konfliktldsung

- Problemwahrnehmmng / Wahrnehmmgsproblems

— Abwehrmechanismen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspanmung

20

1 Woche und 3 Tage

08.08.-12.08. 7.34/ 2T /94: 29.08.-02.09.
12.10,-14.10. IT /94: 05.12.-07.12.
12.09.-16.09. '
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IT /94: 07.12.-09.12.

7.35 Umngong mit Arbeitsdruck und Strep

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Tellnelmer kennen die Ursache -
Wirkung - Zusammenhinge von Stref und erarbeiten Anséatze
zur individuellen Strefbewaltigung.

Gruppe: Beschaftigte im Schreibdienst.

Inhalte: - Analyse allgameiner und persdinlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Strepfaktoren

- Methoden zur Strefbewdltigung (Entspanmngsiibungen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung, posi-
tive Selbstinstruktion}

- Frhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

— Strefreaktionen und ihre Wirkungen

- Kooperation und Kommmikation in Strefsituationen

— Konfliktarten und Konfliktldsung

- Problemwahrnehmung / Wahrnehmngsprcobleme

— Abwehrmechanismen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

Gruppengropfe: 20

Dauer: 1 Woche und 3 Tage

Termine:

7.35/ 11 /94: 28.02.-04.03. 7.35/ 21 /94: 18,04.-22.04,
IT /94: 17.10.-19.10. IT /94: 19.10.-21.10.

7.3%/ 3T /94: 05.09.-09.09.
IT /94: 02.11.-04.11.

7.36 Umgang mit Arbeitsdruck und Stref

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kemnen die Ursache -
Wirkung ~ Zusammenhdnge von Stref und trainieren prak—
tikable Abhilfemdglichkeiten.

Gruppe: Beschiaftigte im einfachen Dienst und in entsprechenden
Vergltungsgruppen.
Inhalte: ~ Sammeln der allgemeinen und persdnlicher Belastungs—
situationen -
— Erarbeiten der Moglichkeiten, auf diese Faktoren Einfluf
zu nehmen
— Trainieren der eigenen Verhaltensweisen in Konflikt-
situaticnen : ’
Gruppengrdpe: 20
Dauver: 1 Woche
Termine:

7.36/ 1 /94: 24.10.-28.10.

B. Methodik und Didaktik
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In diesam Abschnitt werden auch zweiteilige Seminare ange-—
boten. Im ersten Teil sollen die Grundsituation des Be-
schaftigten aufgearbeitet und Hinweise zur amvendung in der
Praxis gegeben werden. Im zweiten Teil sollen spezifische
Arwendungsprableme erdrtert und individuelle sowlie kollek-
tive BErfahrungen ausgetauscht werden.

Neben Vortrag und Lehrgespréch sind in den Seminaren die-
ser Themenbereiche auch Gruppenarbeiten, Simulationen und
Rollenspiele mit Videoaufzeichnung unter aktiver Betei-
ligung der Seminarteilnelmer und —teilnehmerinnen moéglich.

8.10 Leiter und leiterimmen von Referendar-Arbei tsgemeinschaften

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

CGruppengrope:
Dauver:

Termine:
8.10/ 1 /94:

Die Teilnehmerimnen und Teilnelmer vertiefen ihr pada-
gogisches, didaktisches und methodisches Wissen. Sie
tiben die Plammng und Durchfthrung vorl Arbeitsgemein-
schaften.

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

crundwissen aus Padagogik, Didaktik und Methodik
Lern— und Lehrverhalten von Mannern und Frauen
Erstellen von Unterrichtsmaterial

Beurteilung von Vortrag und Klausur

15

1 Woche

07.11.-11.11.

8.32 Dozentinnen und Dozenten in der Forthildung

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrofe:
Dauer:
Termine:

8.32/ 11 /94:
I1 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnetmer vertiefen ihr lem-
psychologisches und didaktisches Wissen und lernen
moderne lehrmethoden kennen.

Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes, die
Fortbildungsveranstaltungen durchfihren.

-~ Motivationsprobleme in der Fortbildung

- lermziele und Lernprozesse

-~ Teilnehmerzentriertes Lehrverhalten

- Erstellien von Unterrichtamaterial, Einsatz von
Medien

- Lemerfolgskontrolle

15

2 x 3 Tage

28.03.-30.03.
25.05.-27.05.

1629
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8.33 Dozentimen und Dozenten in der AIW-Forthildng

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben didakti-
sches Grundwissen. Sie sind (ber die Mdglichkeiten des
Medieneinsatzes bei der Fortbildung informiert.

Gruppe: Beschaftigte, die in der AV-Fortbildung eingesetzt wer-
den oder in naher Zukunft eingesetzt werden sollen.
Inhalte: - Entwicklung von Lernzielen
— Unterrichtsaufbau
- Medieneinsatz
- Lernerfolgskcntrolle
Gruppengrépe: 15
Dauer: 1 Woche
Termine:

8.33/ 1  /94: 22.08.-26.08.
8.34 Dozentimnen und Dozenten in Ausbildungslehrgingen

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben lermpsycholo—
gisches und didaktisches Grimdwissen und lilben vertieft
dessen Bericksichtigung bei der Durchfithrung des Unter-
richts.

Gruppe: Dozentinnen und Dozenten, die bei der Ausbildung des
Beamtennachwuchses flir den mittleren Dienst und der
Auszubildenden im Angestelltenbereich eingesetzt wer—
den.

Inhalte: - Entwicklungen von Lernzielen
- Unterrichtsaufbau
- Lehrformen
- Gespréchstechniken fiir den Unteérricht
- Medieneinsatz
~ Erfahrungsaustausch
— Erstellen von Klausuren
- Messung und Bewertung von Leistungen
— Psychologische Grundlagen
— Beurteilungskriterien

Gruppengrdfe: 15
Dauer: 1 woche

Termine:
8.34/ 1 /94: 05.12.-09.12.

8.36 Medieneinsatz in der Aus- und Fortbildung

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind tber die methodisch-
didaktischen Moglichkeiten des Medieneinsatzes bei der Aus-
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und Fortbhildung informiert.

Gruppe: Ausbilderinnen und ausbilder sowie Dozentinnen und Dozenten
in der Aus— und Fortbildung.

Inhalte: — Gesprachstechnik fir den Unterricht
Folien und Projektor
TV und Video

- Tafelbild

— Arbeitsblatter
Gruppengrofe: 15
Dauer: 1 woche

Termine:
8.36/ 1 /94: 10.10.-14.10.

8.50 Methoden der Rechmmgspariifung

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber ausge-
wihlte methodische Fragen der Rechmmngsprifung in-
formiert.

Gruppe: Beschaftigte der Rechnungsprifungsémter bei den Regie-
rungsprésidenten und beim Landesamt flr Besoldung und
Versorgung.

Inhalte: Die Seminare werden aktuelle Themen aus dem Geblet
der Rechmungspriifung zum Inhalt haben. Die Federfih-
rung der konkreten Ausgestaltung liegt beim Landes-
rechnungshof. Zum Zeitpunkt der Herstellung dieses
Jahresprogramms stehen die Inhalte noch nicht fest.
Den entsendenden Behdrden wird rechtzeitig ein Pro-
gramm zugeschickt.

Gruppehgréfe: 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

8.50/ 1 /94: 25.05.-27,05, 8.50/ 2 /94: 05.10.-07.10,

8.70 -Ialﬂﬂnrﬁﬂm

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre Kermt-
nisse (ber rechtliche, methodische und psychologische
Probleme einer Staatsprifung.

Gruppe: Mitglieder von Prufungskamnissionen
Inhalte: — Rechtsralmen der Staatsprifung
— Furkticn einer mindlichen Prifung
- Kammunikation zwischen Prifer und Gepriuftem
- Prufungsangst und Priferangst
- Umgang mit behinderten Pruflingen

Gruppengrdbe: 15
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Dauer: 3 Tage
Termine:
8.70/ 1 /94: 16.02.-18.02. 8.70/ 2 /94: 06.04.-08.04.

8.80 Anshilder von Nachssuchskraften

Ziel: ' Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben tliber—
grelfendes psychologisches und didaktisches Grund-
wissen und wenden es auf Beispiele an.

Gruppe: Beschaftigte des gehadbenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Verglitungsgruppen, die als Ausbilder in
der praktischen Ausbildung des Verwaltungsnachwuchses
eingesetzt sind.

Inhalte: - Das arbeitsplatzbezogene Lehrgespréach
— Aufmerksamkeit und Gedachtnis
~ Lehr- und Lermziele
- Lernstoff in der Praxis

- Die zwei Aspekte der Beurteilung

— Die Bedeutunyg des Fuhrungsstils der Behdrden-—
leitung fir die Ausbildung

— Lésung von Fihrungsproblemen

- Aufarbeitung der Praxiserfahrung

— Gesprachsfihnng
- Kommunikationspsychologie
- Anwendungsibingen
Gruppengrédpe: 15
Dauer: . 2 Wochen
Termine:
8.80/ 1 I /94: 21.02.-25.02. 8.80/ 2 I /%94: 21.03.-25.03.
IT /94: 16.05.-20.05, II /94: 13.06.-17.06.
8.80/ 3 I /94: 08.08.-12.08. 8.80/ 4 I /94: 26.09.-30.09.
IT /94: 24.10.-28.10. IT /94: 28.11.-02.12,
8.90 Ausghiider von Nactsaxchskraften
- Vertiefinxgy -
Ziel: Nach mehrjdhriger Ausbildungstétigkeit analysieren die

- Teilnehmerimmen und Teilnelmer ihr Verhalten und ver-
bessern es durch problemorientiertes Training.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergiitungsgruppen, dle vor 3 bis 5 Jahren
an Grund- und Aufbauseminaren teilgencramen haben und seit
langerer Zeit als Ausbilder in der praktischen Ausbildung
des Nachwuchses eingesetzt sind.

Inhalte: — Aufbereitung der Erfahrungen des Aufbauseminars
— Gespréachsfiihrung
— Transfervorsatze
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Gruppengrofe:
Dauer:

Termine:

8.90/ 1 /94:

15

1 Woche

06.06.-10.06.

9. Persaoalver tretamng

Die Seminare flir die Mitglieder der Perscnalver-—
tretungen werden in Zusammenarbeit mit der Jeweli—
ligen Hauptpersonalvertretung durchgefiihrt. Die
Armeldung erfolgt lber die jeweilige Stufenver-

tretung.

Persaonalvertretinng

— Geschiftshereich des Innerministeriums —

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrépe:
Dauer:

Termine:
.16/ 1 /94:

9.13

Die Teilnehmerirnen und Teilnehmer sind (ber die aktuelle
Entwicklung des Perscnalvertretungsrechts und andere Ge—
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus denn Geschiaftsbe—
reich des Immenministeriums.

Die Themen werden unter BerlUcksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

20

1 wWoche
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31.01.-04.02. 9.10/ 2 /94: 12.09.-16.09.

Personalvertretang

— Geschaftsbereich des Tmemministeriums (Polizei) —

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrope:
Dauer:
Termine:
9.13/ 1 /94:
9,13/ 3 /94:

9.16

Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer sind tber die aktuelle
Entwicklung des Personalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungern aus dem Geschaftsbe-
reich des Innerministeriums (Polizei).

Die Themen werden unter Beriicksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwicklung
gemeinsam mit dem Hauptpersonalrat festgelegt.

20

1 Woche

28.02.-04.03. 9.13/ 2 /94: 11.04.-15.04.
29.08.-02.09. 9.13/ 4 /94: 28.11.-02.12,

Persapalvertreting
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— Ministerium fir Arbeit, Gesundheit und Soziales —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind tiber die aktuelle
Entwicklung des Personalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe : Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschéftshe—
reich des Ministeriums flr Arbeit, Gesundheit und Soziales.

Inhalte: Die Themen werden unter BerlUcksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwicklung
gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

Gruppengrdpe: 20

Dauer: 1 Weche

Termine:

9.16/ 1 /94: 22.08.-26.08. 9.16/ 2 /94: 12.12.-16.12,
9.18 Persanal

vertretung
— Ministeriium fiir Uswelt, Ramordong und Landwirtschaft —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teillnelmer sind ilber die aktuelle
Entwicklung des Perscnalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe-
reich des Minjsteriums fiir Umwelt, Raumordnung und Land-
wirtschaft.

Inhalte: Die Themen werden unter Berlicksichtigung spezifischer

Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

Gruppengrope: 20

Dauer: 1 Woche

Termine:

9.18/ 1 /94: 07.03.-11.03. 9.18/ 2 /94: 18.04.-22.04.
9.18/ 3 /94: 08.08.-12.08. 9.18/ 4 - /94: 07.11.-11.1:1.
9.20

Perscnalvertretung :
— Ministeriom fir Wirtschaft, Mittelstand und Technologie —

Ziel: Die Teilnehmerimnen und Teilnelmer sind (ber die aktuelle
Entwicklung des Perscnalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

'Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe—
reich des Ministeriums flir Wirtschaft, Mittelstand und Tech~
nologie.

Inhalte: Die Themen werden unter Bericksichtigung spezifischer

Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwicklung
gemeinsam mit dem Hauptpersonalrat festgelegt.

Gruppengrdpe: 20
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Dauer: 1 Woche

Ternine:
6.20/ 1 /94: 26.09.-30.09.

9. 22 Personalvertretamng
— Ministerium fir Wissenschaft und Forschang —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind dber die aktuelle
Entwicklung des Perscnalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Grugpe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschaftsbe-
reich des Ministeriums flir Wissenschaft und Forschung (wis—
senschaftlich und kimstlerisch Beschaftigte).

Inhalte: Die Themen werden unter Beriicksichtigung spezifischer
Tnteressen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwicklung
gemeinsam mit dem Hauptpersonalrat festgelegt.

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 woche
Termine:
9.22/ 1 /94: 16.05.-20.05. g9.22/ 2 /94: 05.09.-09.09.
9.22/ 3 /94: 24.10.-28.10.
9.24 Perscnalvertretang
— Ministerium fir Wissenschaft und Forschamg —
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind tber die aktuelle

Entwicklung des Personalvertretungsrechts und andere Ge—
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe—
reich des Ministeriums fur Wissenschaft und Forschung
(nicht wissenschaftlich und kinstlerisch Beschaftigte).

Inhalte: Die Themen werden unter Berﬁcksiéhtigung spezifischer
. Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

© Gruppengrdfe: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:
9.24/ 1 /94: 07.02.-11.02. 9.24/ 2 /94: 21.03.-25.03.
9.24/ 3 /94: 15.08.-19.08. 9,24/ 4 /94: 19.09,-23.09.
9.24/ 5 /94: 21.11.-25.11. 9.24/ 6 /94: 05.12.-09.12.
9.26 Persapalvertretung

— Geschaftshereich des Kultussinisterivms —

Ziel: Die Teilnehmerimnen und Teilnehmer sind Uber die aktuelle
Entwicklung des Personalvertretungsrechts und andere Ge—
biete, auf die gich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.
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Grurpe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschaftsbe-
reich des Kultusministeriums (allgemeine Verwaltung).

Inhalte: Die Themen werden unter Berlcksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

Gruppengréfe: 20

Dauer : 1 wWoche

Termine:

9.26/ 1 /94: 14.03.-18.03.
9.30 Personalvertretang
— Geschaftsbereich des Fultusministerioms —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer sind Uber die aktuelle
Entwicklung des Perscnalvertretungsrechts und andere Ge-
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Ceschaftsbe-
reich des Kultusministeriums (Lehrer).

Inhalte: Die Themen werden unter Berlicksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptpersonalrat festgelegt.

Gruppengrofe: 20

Dauer: 1 Woche

Termine:

9.30/ 1 /94: 02.05.-06.05. © 9,30/ 2 /94: 13.06.-17.06.
9.30/ 3 /94: 22.08.-26.08. 9.30/ 4 /94: 12,09.-16.09.
9.30/ 5 /94: 24.10.-28.10. 9.30/ 6 /94: 12.12.-16.12,
9.35 Perscnalvertretang

— Ministeriim fiir Baoen und Wohnen —

Ziel: Die Teilnehmerirmen und Teilnehmer sind tber die aktuelle
Entwicklung des Personalvertretungsrechts und andere Ge-—
biete, auf die sich ihre Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe : Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschaftsbe—
reich des Ministeriums fir Bauen und Wohnen.

Inhalte: Die Themen werden unter Berlicksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptperscnalrat festgelegt.

Gruppengrdfe: 20 ‘

Dauer: 1 WOChe‘

Termine: :

9.35/ 1 /94: 25.04.-29.04. 9.35/ 2 /94: 06.06.-10.06.
9.35/ 3 /94: 10.10.-14.10.

Ministerialbiatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 63 vom 8. Oktober 1093



Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 63 vom 8. Oktober 1993 1637

9._40 Personalvertretamng
— Verschiedene Verwaltmgsbereiche —

Ziel: Die Teilnehmerirmmen und Teilnehmer sind uber die Grundlagen
des Perscnalvertretungsrechts und andere Gebiete, auf die
gich ihre Aufgabern erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungern aus verschiedenen
Verwaltungsbereichen.
Inhalte: Fs werden Themen, die im Verhiltnis Dienststelle zu

Personalraten relevant sind, behandelt:
— ERinfiihrung in das LPVG

— Finfthrung in den BAT / MIL IT

- Zusatzversorgungd

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 Weche

Termine:
9.40/ 1 /94: 17.10.-21.10.

9.50 Sitmungsleitung, Gesprachstthrung, Verhandhungsteciniken

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind funktionsbezogen
mit der Methodik und Didaktik ihrer Leitungs- und Ver-
handlungsfunktion vertraut. Sie vertiefen ihre Féhig-
keiten anhand von Fallbeisplelen.

Gruppe: . Mitglieder von Perschalvertretungen aller Geschiftsberei-—
che.
Inhalte: - Organisationsvorgaben des Landespersonalvertretungs—

gesetzes
- Methodik der Arbeitsorganisation
Probleme der Delegation
Die sitzungsleitung
- Das informelle Gespréch
vVerhandeln und Sprechen im Rahmen der férmlichen Be-

teiligung
Grucpengrofe: 15
Dauer: 1 wWoche s
Termine:
5.50/ 1 /94: 21.02.-25.02, 9.50/ 2 /94: 07.11.-11.11.
9.60 Sdserbohindertervertretung
- Polizei -
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnetmer sind Uber aktuelle

Fragestellungen in ilrem Aufgabenbereich informiert
und erhalten Gelegenheit zur Aussprache.

Gruppe: Mitglieder der Schwerbehindertenvertretungen bei der
Polizei.
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Inhalte:

Gruppengrépfe:
Dauer:
Termine:

9.60/ 1 /94:
9.60/ 3 /94:

Die Inhalte werden mit der Programmibersendung bekannt-
gegeber,

25

3 Tage

9.60/ 2 /94:
95.60/ 4 /94:

9.61 Sawserbehindertenvertreting

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengréfe:
Dauer:

Termine:
9.61/ 1 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fiir ihre
Aufgaberwahrnehmung wesentlichen Vorschriften.

Im Jahre 1994 gewéhlte Vertrauensleute der Schwerbehin-
derten sowie deren Vertreter/-innen.

— Organisation der Schwerbehindertenvertretung

- Rechte und Pflichten der Vertrauensleute

— Aufgaben der Personalvertretungen gegentber

schwerbehinderten Beschi&ftigten

* nach dem LPVG

* nach dem SchwbG

Beauftragte des Arbeitgebers -

Zusammenarbeit im Verbund und mit tberbetrieblichen

Einrichtungen

— Der behindertengerechte Arbeitsplatz

Behindertengerechte Arbeitsriume

— Ungang mit den Bestimmungen im RAErl. IM vom 16.02.89
— SMBL NRW 2003030 (Flursorgeerlaf)

l

20

1 Woche

08.08.-12.08.

9.62 mm@rsmemm@um

Ziel:

Gruppe:

Die Teilnehmerimnen und Teilnetmer vertiefen ihre Kennt-

nisse Uber aktuelle Fragen im Bereich der Einstellung ungd

Betreuung Schwerbehinderter,
Vertrauensleute der Schwerbehinderten und deren Vertreter.

— Die Organisation der Schwerbehindertenvertretung in der
Landesverwaltung

- Ungang mit den landeseigenen Ausfihrungsbestimmmngen zum
SchwbG  (Firsorgeerlasse)

— Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung und der Ar-
beitsverwaltung bei Einstellungsverfahren

— Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung bel Beurtei-
lungen und Disziplinarverfahren

- Einfilhrung in die verschiedenen Persconalauswahlverfahren
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— Datenschutz fir Schwerbehindertenvertretung

- Behindertengerechtes Bauen in der Landesverwaltung

- Antrags~ und Widersspruchverfahren bei den Versorgungs-—
amtern

Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 woche

Termine:
9.62/ 1 /94: 26.09.-30.09.

9.70 Jugend- und Auszubi ldendenvertretung

Ziel: Die Teilnetmerinnen und Teilnelmer sind Uber die Rechts-
vorschriften, welche die Arbeit der Jugend- und Auszu-
bildendenvertretung (JAV) regeln, informiert.

Grurpe: Mitglieder von Jugend- und Auszubildendenvertretungen
in der Landesverwaltung.

Inhalte: - Die allgemeinen Aufgaben der JAV
- Befugnisse und Rechte der JAV gegeniber dem Personal-
rat und der Dienststelle
— Die Rechtsstellung der Mitglieder der JAV
- Aktivitatsfelder der JAV
Gruppengroéfe: 20
Dauer: 1 woche
Texrmine:

.70/ 1 /94: 28.11.-02.12,

9.7%9 Wahlvorstande
fiir die Waohlen der Sdwerbehindertenvertretungen

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind Uber die Aufgaben
der Wahlvorstinde informiert und kennen die Bestimmungen
des Schwerbehindertengesetzes (Wahlordnung Schwerbehinder-
tengesetz — SclwibWo) . '

Gruppe: Beschaftigte, die zu Mitgliedern von Wahlvorstanden be-
stellt sind oder bestellt werden scllen.
Vertrauensleute der Schwerbehinderten in Dienststellen mit
vereinfachtem Wahlverfahren.

Inhalte: - Festlegung des Wahltermins

- Prufung des Wahlmodus

- Ablauf des formlichen Wahlverfahrens

-~ Ablauf des vereinfachten Wahlverfahrens _
wahlverfahren fliir besondere Personengruppen
- Kosten, Wahlschutz
Wahlanfechtung

Gruppengrope: 20

Dauer: ' 2 Tage
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Termine:
9.75/ 1 /94: 21.02.-22.02. 9.75/ 2 /94: 23.02.-24.02.

10. Finanzpolitik und Baashal tsrecht

10.10 Finanzpolitik

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber den aktu-
ellen Stand finanzpolitischer und abgabenrechtlicher Pro—
bleme unter Berucksichtigung ihrer Funkticn informiert.

Gruprpe: Beschaftigte des hdéheren und gehobenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergiitungsgruppen im Bereich der Kanmmnal-
aufsicht der Regierungsprasidenten.

Inhalte: Die Imhalte werden jewells nach aktuellem Bedarf fest-
gelegt.

Gruppengrife: 20

Dauer: 1 woche

Termine:

10.10/ 1 /94: 14.03.-18.03.
10.20 Haushaltsrecht

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben Kenntnisse
des Haushaltsrechts und Uben haushaltsrechtliche Aufga-
ben.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes sowie Beschaftig-

te aller Vergitungsgruppen.

Inhalte: - Grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund
und im Lande NRW
— Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik
- Aufstellung und Ausfihrung des Haushaltsplans
- Haushaltsrechmmg und Rechrumgsprifung
— Vorlaufige Haushaltsfihrung

— Haushaltsbewirtschaftung
Gruppengrofe: 20
Dauer: 1 Woche
Termine: . :
10.20/ 1 /94: 11.04.-15.04. 10.20/ 2 /94: 06.06.-10.06.

10.20/ 3 /94: 26.09.-30.09.

10.21 Hashaltsrecht

Ziel: Die Teilnehmerirmen und Teilnehmer vertiefen ihre Kernt-—
nisse im Haushaltsrecht.
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Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen Dienstes und verglelichbarer
VerglUtungsgruppern.
Inhalte: - grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund

und im Lande NRW

Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik

Aufstellung und Ausfihrung des Haushaltsplans

— Haushaltsrechrung und Rechnungspriifung

Vorlaufige Haushaltsflhrung

- Haushaltsbewirtschaftung

— Flihren von Haushaltsiiberwachungslisten unter besonderer
Berlicksichtigung der Abgrenzung von Festlegung und An-
ordnung nach Nr. 7 VW zu § 34 LHO

Gruppengrofe: 20
Dauer: i woche
Termine:

10.21/ 1 /94: 25.04.-29.04. 10.21/ 2 /94: 12.09.-16.09.

10.40 Aktoelle Fragen des Hausshaltsrechts

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre
Kenntnisse des Haushaltsrechts und haben Gelegenheit
zum Erfahrungsaustausch und zur Klarung von Fragen.

Gruppe; Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes und
vergleichbarer Vergitungsgruppern, die mit dem Haushalts—
recht bereits lédngere Zeit befaPt sind.

Irnhalte: Das Seminar wird aktuelle Themen des Haushalts-—
yvechtes zum Inhalt haben, die zum Zeitpunkt der
Drucklequng des Programmes noch nicht feststehen.
Rechtzeitig vor Begimn der Veranstaltung wird den
Teilnehmerinnen und Teilnetmern eine Themenlber-—
sicht zugesandt.

Gruppengrope: 20

Dauer: 3 Tage
Termine:
10.40/ 1 /94: 28.03.-30.03. 10.40/ 2 /94: 30.05.-01.06.

10.50 Zamendangen gem. §§ 23, 44 1LHD

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben Kerntnisse
auf dem Gebiet der Gewdhrung von Zawendungen gem. §§
23, 44 LHO.

Gruppe: Beschiftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie

vergleichbarer Vergitungsgruppen, die mit der Bewilli—
qung von Landeszuwendungen urkl der Prifing wvon Verwen—
dungsnachweisen befaft sind.

Inhalte: . - Zawendungen i.S.d. LHO
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Gruppengrofe:

Dauer:

Termine:

10.50/ 1 I /94:
IT /94:

10.50/ 3 I /94:
11 /94:

10.60 spezielle

Ziel:

Gruppe:

Gruppengrdfe:
Dauer:

Termine:
10.60/ 1 /94:

~ Haushaltsmafige Voraussetzungen fiir die Gewdhrung von

Zuendundgen
— Antragsverfahren

= Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmungen

- Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nactweis der
Verwendung

— Widerruf und Ricknalme des Bescheids: Rickforderung

der Zuwendung

- Verwaltung von Zuwendungsmitteln des Landes

— Wirtschaftlichkeitsfragen bei der Gaewdhrung von Zu-
wendungen

— Belange der Rechnungsprifung

20

1 Woche und 3 Tage

28.02.
09.05.
02.05.
05.10.

Fragen des Zasendungsrechts

=04.03,
-11.05.
~06.05.
-07.10.

10.50/ 2 I /94: 14.03.-18.03.
IT /94: 25.05.-27.05.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre
Kenntnisse im Zuwendungsrecht und haben Gelegenheit,
aktuelle und spezielle Fragen zu erdrtern.

Beschaftigte, die bereits langere Zeit und umfassend mit
dem Zuwendungsrecht befapt sind.

- Spezielle Fragen des Zuwendungsrechts in Verbindung
mit dem Verwaltungsverfahrensrecht zum

- Antragsprifverfahren
- Bewilligungsverfahren

— Auszahlungs- und Nachweisverfahren, zur
- Ricknahme und zum Widerruf einschlieflich Erstat-

tung in Verbindung mit §

und zu
— Erlafméglichkeiten nach § 59 IHO

20

3 Tage

06.04.-08,04.

8 jahrl. Haushaltsgesetz

10.60/ 2 /94: 05.10.-07.10.

11. Axtuelle Fragen des offentlichen Rechts

11.10 Aktuelle Fragen des Datenschutzrechts

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind Uber den aktuellen
Stand des Datenschutzrechts informiert.
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Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes und ver—
gleichbarer Vergutungsgruppen, die bei ihrer Tatigkeit
Fragen des Datenschutzes zu beachten haben.

Inhalte: Aktuelle Fragestellungen und praktische Falle nach
Bedarfslage

GCruppengrope: 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

11.10/ 1 /94: 16.02.-18.02. 11.10/ 2 /94: 28.03.-30.03.

12.10 CGrnudlagen der Rechisamendung

Ziel: Die Teilnehmerimnen und Teilnehmer sind mit den Methoden
der Rechtsarwendung und dem Aufbau eines Bescheides
vertraut.

Gruppe: Technische Besmte und Beamte besonderer Fachrichtungen
sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: — Recht als Grundlage des Verwal tungshandelns
- Rechtsquellen
- Grurdsatz der CesetzmaBigkeit der Verwaltung
- Vorbehalt des Gesetzes
— Tatbestand und Rechtsfolge
- Auslegungsregeln
- Frmessen, Ermessensentscheidungen
- Widerspruchsverfahren
- Aufbau und Struktur eines Bescheides
— Prcbleme der Begrindung

Gruppengrope: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:

1z2.10/ 1 /94: 12.12.-16.12,

12.11 Rinfilhrung in dos Landespersonalvertretngsgesetz

. Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen in den
) Grundziigen die wesentlichen Rechtsnormen des LPVG NRW.

Grurpe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernenten personalfihrender Dezernate,
Leiterinnen und leiter kleiner Dienststellen.

Inhalte: — Aufgabe und Funktion der Mitbestimmng
— Der Aufbau der Personalvertretung
- Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit
- Die Informationspflicht der Dienststelle

b
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Stellung und Bedeutung des Vierteljahresgespraches
— Mithestimmungsverfahren

- Mitwirkungsverfahren

- Die mitbestimmungspflichtigen Tatbestinde

— Die mitwirkungspflichtigen Tatbesténde

Gruppengrope: 20
Dauer: ‘ 1 Woche
Termine:

12,11/ 1 /94: 05.09.-09.09.

12.13 Aktuelle Fragen des LPVG

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer sind ber die aktuelle
Rechtsprechung zum Personalvertretungsrecht informiert.

Gruppe: Beschaftigte der Perscnalverwaltungen und Personalrats—
mitglieder aller Geschéftsbereiche.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Gruppengrdpe: 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

12.13/ 1 /94: 16.02.-18.02. 12.13/ 2 /94: 05.10.-07.10.
12.15 Einfihrung in dos Beamtenrecht '

Ziel: Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer kennen in den Grund-
zugen die wesentlichen Regelungen des Beamtenrechts.

Gruppe: Persconalsachbearbeiterimmen und Persconalsachbearbeiter
Leiterinnen und Leiter kleiner Dienststellen sowle Mit-—
glieder der Personalvertretung chne Vorkenntnisse im
Beamtenrecht. .

Inhalte: — Geschichtliche Entwicklung des Beamtentums
— Arten des Beamtenverhdltnisses
— Begrindung des Beamtenverhidltnisses
Pflichten und Rechte der Beamten
— Die Bedeutung des Prinzips der Bestenauslese bei
Einstellung und Beférderung
- Beendigung des Beamtenverhiltnisses

Gruppengrope: 20
Dauer: 1 woche

Termine: :
12.15/ 1 /%4: 11.04.-15.04.

12,16 Aktielle Fragen des Beamtenrechts
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Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind tber den aktuel-
len Stand des von ihnen anzuwendenden Rechts informiert.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren und gehcbenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergitungsgruppen und Mitglieder der
Personalvertretung.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Situation.

Sie werden bestimmt von der evtl. Anderung beamten-
rechtlicher Vorschriften sowie von der aktuellen

Rechtsprechung.
Grurpengripe: 20
Dauer: 3 Tage
Termine: ,
12.16/ 1 /94: 16.02.-18.02. 12.16/ 2 /94: 06.04.-08.04.
12.18 ipli

Diszipl inarverfahren
—Vorermitthmngen und Untersuchamgen—

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind mit der Organisa-

tion und dem Ablauf eines Disziplinarverfahrens vertraut.
Gruppe: Beschaftigte, die im Rahmen von Disziplinarverfahren neu
als Vorermittlungsfiihrer, Untersuchungsfihrer, Vertreter

der Einleitungsbehdérde oder anderweitig in der Sachbear-—
beitung eingesetzt sind bzw. eingesetzt werden sollen.

Inhalte: - Formelles Disziplinarrecht

— Materielles Disziplinarrecht

- Stellung und wesentliche Aufgaben des Unter-
suchungsfiihrers

- Stellung und wesentliche Aufgaben des Vor-
ermittlungsfithrers

- Stellung und wesentliche Aufgaben des Vertre—
ters der Einleitungsbehdrde

- Zurruhesetzungsverfahren
Gruppengrdpe: 20
Dauer: 3 Tage
Termine:
12.18/ 1 /94: 16.02.-18.02. 12.18/ 2 /94: 29.08.-31.08.

12,18/ 3 /94: 07.11.-09.11.

12.19 Aktelle Fragen des Disziplinarrechts

Ziel: Die Teilnehmerimnen und Teilnehmer sind Uber die

aktuelle Rechtsprechung zum Disziplinarrecht informiert.
Gruppe; Beschaftigte, die im Rahmen von Disziplinarverfahren
als Voremmittlungsfithrer, Untersuchungsfihrer, Vertreter

der Einleitungsbehdrde oder anderweitig in der Sach-
bearbeitung eingesetzt sind.

Irnhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen

-~
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Rechtsprechung sowie nach den von den Telilnehmerimmen
und Teilnehmern eingebrachten Rechtsproblemen.

Gruppsnhgrope:; 20
Dauer: 3 Tage
Termine:

12.19/ 1 /94: 09.05.-11.05,

: — Anfangerinnen und Anfinger —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben umfassende
Kenntnisse im Beihilfenrecht, um Vorginge selbstandig
bearbeiten zu kénnen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit kﬁrzer Zeit auf entsprechenden
: Arbeitgplatzen eingesetzt sind oder in Kirze eingesetzt
werden,
Inhalte: - Grundlagen der Beihil fengewahrung

- Anspruchsberechtigung, vorrangige Bericksichtigung an-
derer Anspriche

- Notwendige, angemessene, beihilfefdhige Aufwendungen bei
einzelnen Aufwendungsarten

- Sondervorschriften fliir Angestellte und Arbeiter

- Geé@nderte Beihilfenvorschriften

- Unterstitzungen, Vorschilsse

Gruppengrope: 20

Dauer: 1 woche

Termine:

12.25/ 1 /94: 07.02.-11.02. 12.25/ 2 /94: 14.03.-18.03.

12.25/ 3 /94: 18,04.-22.04. 12.25/ 4 /94: 15.08.-19.08.
— AMufbesy —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre bereits
. verhandenen unfassenden Kemntnisse im Beihilfenrecht, um
schwierige Vorgange selbstandig bearbeiten zu kénnen.

Gruppe: Beschaftigte, die bereits seit ldngerer Zeit auf ent-
sprechenden Arbeltsplatzen eingesetzt sind.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Gruppengrdfe: 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

12.26/ 1 /94: 16.02.-18.02. 12.26/ 2 /94: 28.03.-30.03.

12.26/ 3 /94: 05.10.-07.10. 12.26/ 4 /94: 02.11.-04.11.

12.30 Arbeitsrecht
— Grundlagen -
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Ziel: Die Teilnehmerirmen und Teilnehmer sind mit der recht-
lichen Gestaltung des Arbeitsverhdltnisses im Geltungs-
bereich des BAT/MIL II vertraut.

Gruppe: Personal sachbearbeiterinnen und —sachbearbeiter sowie
Personalratsmitglieder.
Inhalte: — Das Arbeitsverhdltnis

— Rechtsquellen des Arbeitsrechts

Pflichten und Nebenpflichten aus dem Arbeits-—
vertrag

- Leistungsstérungen

- Die Beendigung des Arbeitsverhalimnisses

Gruppengrope: 20

Dauver: 1 wWoche

Termine: .

12.30/ 1 /94: 02.05.-06.05. 12.30/ 2 /94: 19.09.-23.09.

12.30/ 3 /94: 05.12.-09.1Z2.

12.31 Arbeitsrecht
— Vertiefung —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben vertief-
te Kerntnisse auf dem Gebiet des Arbeitsrechts sowie
Grundziige des Zusatzversorgungsrechts.

Gruppe: Personal sachbearbeiterimnen und -sachbearbeiter sowie
Personalratsmitglieder, die bereits das Seminar 12.30
absolviert oder an anderer Stelle entsprechende Grund-
lagen erworben haben.

Inhalte: ~ Die Haftung im Arbeitsverhaltnis
- Probleme der Personalaktenfihrung
— Rechtliche Voraussetzungen einer Abmahmmng
- Rechtliche Voraussetzungen der verhaltensbe—
dingten Kindigung
- Die Berechnung der Versorgungs— und Versiche-—
rungsrente
Gruppengrope: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:
12.31/ 1 /94: 25.04.-29.04. 12,31/ 2 /94: 21,11.-25.11.

12.32 aAktuelle Fragen des Arbeitsrechts

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnetmer sind Uber die ak-
tuelle Rechtsprechung zu den wesentlichen Problembe-
reichen des Arbeits~ und Tarifrechts informiert.

Gruppe: Perscnalsachbearbeiterinnen und Perscnalsachbearbeiter
sowie Personalratsmitglieder.
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Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.
Gruppengrdfe; 20

Dauer: 3 Tage

Termine:

12.32/ 1 /94: 25.05.-27.05.
12.33 Einfilirung in den BAT

Ziel: . Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kermnen in den
Grundziigen die wesentlichen Rechtsnormen des BAT.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentimmen und Dezermenten personal flihrender Dezer—
nate sowie Mitglieder der Personalvertretung.

Inhalte: - Die arbeitsvertragliche Anwendungsklausel
— Arbeitsvertrag
- Allgemeine Rechte und Pflichten
— Beschaftigungs— und Dienstzeit
— Festsetzung der Grundvergutung
— Die Personalakte als Rechtsprablem
Urlaub und Sonderurlaub
— Die Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

Gruppengrépe: 20
Dauer: 1 Woche

Termine:
12.33/ 1 /94: 07.03.-11.03.

12.35 Einfihrung in den MIT. IT

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen in den
Grundziigen die wesentlichen Rechtsnormen des MTL II.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter
sowie Mitglieder der Personalvertretung.

Inhalte: - Die arbeitsvertragliche Arwendungsklausel
- Arbeitsvertrag

- Allgemeine Rechte und Pflichten
- Die Einreihung des Arbeiters in eine Lohngruppe
— Systematik und Aufbau des Lohngruppenverzeichnisses

— Vorarbeiterzulage

- Lohnzuschlage

— Berechnung der Krankernbezlige
Gruppengrdfe: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:

12.35/ 1 /94: 26.09.-30.09.
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Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die fir die
Vergiitungs— bzw. Lohnzahlung mapgeblichen Rechtsnormen
des BAT sowie des MIL II.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes und vergleichba-
rer Vergutungsgruppen, die in perscnalbewirtschaften—
den Dezernaten eingesetzt sind.

Inhalte: - Berechnung der Beschaftigungs— und Dienstzeit
- Berechnung der Grundvergutung, Zulagen, Zeitzu-
schlége, Uberstundenverglitung nach dem BAT
- Lohngrundlagen, Schmutz-, Gefahren-— und Erschwer-
niszulagen nach dem MIL II
- Voraussetzungen fir den Anspruch auf Ubergangs-—

geld
— Krankenbezige
- Jubilaumszuwendungerl
Gruppengrope: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:; .
12.37/ 1 /94: 07.03.-11.03. 12.371/ 2 /94: 12,12.-16.12,

12.40 Zusatzversorgung (VEL)

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben grindliche
Fachkenntnisse im Recht der Zusatzversorgund (VBL) .

Grurpe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter fir die Perscnal-
angelegenheiten der Angestellten und Arbeiter sowie Mit-
glieder der Personalvertretury.

Inhalte: - Berechnung der Versorgungsrentern

- gesamtversorgungsféhige Zeit

- gesamtversorgungsféhiges Entgelt
Berechnmung der Gesamtversorgung
Vergleichsrentenberechrmmg .
- Sonderregelungen fur Teilzeitbeschaftigte nd
Langzeitbeurlaubte
Witwen- und Waisenrente

I

Gruppengrépe: 20

Dauer: 1 woche

Termine:

12.40/ 1 /94: 14.03.-18.03. 12.40/ 2 /94: 07,11.-11.11.
12.50 Reisekostermecht

— Anfangerimnen und Anfanger —

Ziel: Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer erwerben umfassende
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Kenntnisse des Reisekostenrechts, um Vorgdnge selbstandig
bearbeiten zu kdnnen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit kurzer Zeit auf entsprechenden Plat-
Zzen eingesetzt sind oder in den nachsten 6 Monaten einge—
setzt werden.

Inhalte: - Geltungsbereich, Begriffsbhestimmngen, Antragsverfahren
— Bestandteile der Reisekostenvergiitung
= Auslandsdienstreisen
- Erstattung von Auslagen bei Reisen aus besonderem Anlap
Gruppengrope: 20
Dauer: 1 Woche
Termine:
12.50/ 1 /94: 21.02.-25.02. 12.5Q/ 2 /94: 28,11.-02.12.

12.51 Aktuelle Fragen des Reisekostenrechis

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer werden lber aktuelle
Prableme aus dem Reisekostenrecht und damit zusammen-—
hangender Rechtsgebiete informiert.

Grupre: Beschaftigte, die bereits léngere Zeit in diesem Sachgebiet
tatig sind. Seit der letzten Teilnahme an einem Seminar
12.51 sollten mindestens drei Jahre vergangen sein.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Situaticn.
Sie werden bestimmt vaon der evtl. Anderung der anzu-
wendenden Rechtsvorschriften sowie von der aktuellen
Rechtsprechung.

Gruppengréfe: 20

Dauer: 3 Tage
Termine; '
12.51/ 1 /94: 08.05.-11.05. 12.51/ 2 /94: 02.11.-04.11.

12.52 Umeugskosten und Trenmangsentschadigung

Ziel: Die Tellnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Vorschriften
betreffend Umzugskosten und Trenmungsentschidigung und tiben
ihre Armendung.

Gruppe: Beschaftigte, die mit dieser Materie befaft sind und bereits
an einem Seminar "Reisekostenrecht" teilgencmren oder durch
ihre Tatigkeit entsprechende Kenntnisse erworben habern. Seit
der letzten Teilnahme an einem Seminar 12.52 sollten min-
destens drei Jahre vergangen sein.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Grupprengrdfe: 20

Dauer: 3 Tage
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Termine:
12.5%2/ 1 /94: 16.02.-18.02. 12.52/ 2 /94: 09.05.-11.05.

12.60 Schreibdienst

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Gelegen-—
heit, sich mit aktuellen Prcblemen ihres Funktions-—
bereichs auseinanderzusetzen.

Gruppe: Beschaftigte im Schreibdienst, die lénger als 3 Jahre in der
offentlichen Verwaltung tétig sind.

Inhalte: - Aufgaben und Organisation des schreibdienstes

- Die Eingruppierungsvorschriften for Angestellte im
Schreibdienst
Die Zahlung von Zulagen an Angestellte im
Schreibdienst
Die Zusatzversorgung im &ffentlichen Dienst
- Frauenfédrderungspolitik

Gruppengrépe: 20

Dauer: 1 Woche

Termine:

12.60/ 1 /94: 31.01.-04.02. 12.60/ 2 /94: 17,10.-21.10.

12.65 Kraftfohrer

Ziel: Die Tellnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Gelegenheit,
sich mit aktuellen Problemen ihres Funktionsbereichs
auseinanderzusetzen.

Gruppe: Beschaftigte im Fahrdienst.

Inhalte: - Recht des &ffentlichen Dienstes einschlieplich

Beteiliqung der Personalvertretung

Aktuelle Fragen des Verkehrsrechts, Verkehrssicherheit
— Verhalten bei Unfdllen

‘Arbeitsplatz Kfz

Arbeltsmedizinische Aspekte

Gruppengrope: 20
Dauver: 1 Woche
Termine:

12.65/ 1 /94: 12.09.-16.09.

12.66 Sicherheitstraining — PRW

Ziel:' Cefahrenerkenmung und Gefahrenvermeidung im StraBenverkehr

Gruppe: Personenkraftwagenfahrer ‘
Voraussetzung ist die Benutzung des Dienstkraftfahrzeuges
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Inhalte: = Technische und physikalische Kamponenten der Fahrdynamik

- Haftreibung und Haftreibungskoeffizient

— Krafte am Fahrzeug und ihre Ubertragung auf die Fahrbahn

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

— Lenkverhalten und Schriglaufwinkel :

— Dynamische Achslastverlagerung und deren Auswirkung auf
die Beschleunigungs- und Verzégerungswerte

- Allgemeine CGefahrenlehre

- Sicherheitskontrolle am Fahrzeug

— Sicheres Kurvenfahren

— Brems— und Ausweichtechniken bei einem plétzlich auftre-
tenden Hindernis

— Abfangen eines schleudernden Fahrzeugs

»

Gruppengréfe: 15

Dauer: 1l Tag

Termine:

12.66/ 1 /94: 29.03.-29.03. 12,66/ 2 /94: 04.10.-04.10.

12.85 Angestellte
— Zentrales Seminar —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Landes— und
Behérdenorganisation und haben ein vertieftes Grundlagen-
wissen in den Hauptfachern der Verwaltungstitigkeit.

Gruppe: Angestellte der Vergltungsgruppen VII - V ¢ / V b BAT,
die mindestens seit 5 Jahren im 6ffentlichen Dienst be-
schaftigt sind und an den dezentralen Seminaren nicht teil-—
nehlmen kérnmen (nicht flir Verwaltungsfachangestellte ge—
eignet).

Inhalté: - Grundiagen der &ffentlichen Verwaltung
- Haushalts-, Rechnungs- und Anordmungswesen
- Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht
- Bescheidtechnik
- Organisation der Landesverwaltung
— BGB -~ Rechtskunde
— Tarifrecht fiir Angestellte

Gruppengrdfe: 20
Dauer: 5 Wochen
Termine:

12.85/ 1 I /94: 07.02.-11.02.
IT /94: 14.03.-18.03.
III/94: 13.06.-17.06.
IV /94: 29.08.-02.09.
V /94: 26.09.-30.09.

13. Technik, Uswelt, Wirtschaftlichkeit

Die Seminare werden neu konzipiert und vor Veranstaltungs—
beginn rechtzeitig bekanntgegeben.
Es ist ein Rahmen von 5 Seminaren vorgesehen.
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13.13 Umeltschutz — Strafrecht —
— Umsetzamngsprobleme —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer sind Uber aktuelle Ent-
wicklungen insbesondere im Schnittstellenbereich zwischen
Verwaltungsrecht und Strafrecht informiert und kennen mdg—
liche Konsequenzern,

Gruppe; Beschaftigte der Landesverwaltung, die mit dem Vollzug
des Umweltschutzrechts an verantwortlicher Stelle be-
schaftigt sind.

Inhalte: - Probleme des Vollzugs, Vollzugsdefizit
— strafrechtliche Perspektiven im Zusammenhang mit Voll-
zugsdefiziten
- Rechtliche, organisatorische und soziale Ralwmen-—
bedingungen, Probleme flr die Tatigkeit im Umivelt-
rechtsvollzug, z. B. flir Beschaftigte in Fachbehorden
oder bei der Polizei

Gruppengrofe: 20
Dauer: 3 Tage
Termine:

13.13/ 1 /94: 06.04.-08.04.

1s. * projektorientierte Porthildung
- i sationsentwick]
Hiufig stehen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Behorden und Einrichtungen des Landes NRW vor Aufgaben,
bei denen ein Besuch von Seminaren unseres Standard-
angebots als nicht hilfreich empfunden wird. Wenn Pro—
blemlésungskanpetenz gesucht wird fir
- kamplexe Verwaltungsverfahren
wie z. B. Planfeststellungsverfahren
- effektive Formen der Zusammenarbeit
in einer Behdrde und zwischen Behdrden
bietet die Fortbildungsakademie auch "mafgeschneiderte”
Seminare an. Pntsprechende Anforderungen sind schrift-
lich an den leiter der Fortbildungsakademie zu richten.

16. Forthildmg zu earopaischen Themen
EG-Themen werden 1993 bei kankretem Bedarf und préziser

Problembeschreibung kurzfristig konzipiert und angeboten.
Es wird ein Rahmen von 5 eimwéchigen Seminaren vorgesehen.

17. snstige Gebiete der offentlichen Verwaltung
17.10 Baweriragswesen und Bapredishi 1dhg

Ziel: Die Tellnehmerimmen und Teilnehmer gind (ber dle rechtll-
chen Gnundlagen einer Bauleistung informiert. Sie haben
Methoden der Preiskalkulation kemmengelermt.

e
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Gruppe: Beschaftigte der Staatshochbauverwaltung.

Inhalte: ~ Werkvertrag, Werklieferungsvertrag
— Der Einheitspreis
— Das Zustandekammen ausgewahlter Angebotspositionen

- Kostenverlagerungen
— Ubungen
Gruppengrope: 15
Dauer: 1 woche

Termine:
17.10/ 1 /94: 11.04.-15.04,

17.40 Offentlichkeitsarbeit

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben Hintergrund-
kermtnisse und "handwerkliche" Fertigkeiten fiir eine wirk-
same Darstellung der Verwaltungsarbeit gegeniliber der
Offentlichkeit.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehaobenen Dienstes sowie ver—
gleichbarer Vergltungsgruppen, fiir deren Aufgabermahrneh-
ming der Ungang mit Medienvertretern wichtig ist.

Inhalte: - Arbeits- und Sichtweise von Redakteuren der Funk-, Fern-—
: seh— und Pressemedien
— Informationssammlung urnd —aufbereitung fir die Dar-
stellung in der Offentlichkeit
- Praktische Ubungen fir die Anfertigung von Pressemel-
dungen und der Auftritt vor dem Mikrofon bzw. der
Kamera

Gruppengrdpe: 15
Dauer: 3 Tage

Termine:
17.40/ 1 /94: 09.05.-11.05.

17.60 MAslanderrecht

Ziel: Die Teilnehlmerinnen und Teilnehmer erwerben rechtliche
soziale und politische Kenntnisse zur Aislénderproblematik.

Gruppe:: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergitungsgrurpen, deren Aufgabenwahrnehmung
im Bereich des Auslanderrechts liegt.

Inhalte: Die Inhalte werden nach aktuellem Bedarf vor Seminar-
beginn bekanntgegeben.

Gruppengrope: 20

Dauer: : 1 Woche
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Termine:
17.60/ 1 /94: 07.03.-11.03.

18. Projekt Qrgamisationspsychologie — Analyse und Beratung
einer Verwaltungseinheit im &ffentlichen Dienst

50. Veranstalungen fiir baurlaubte Beschiftigte

Angehérigen der Landesverwaltung, die nach § 85 a LBG
oder entgprechenden Regelungen langerfristig beurlaubt
sind, werden spezielle Seminare angeboten, die es ilhnen
ermdglichen, Kontakt zum Arbeitgeber zu halten und eine
spatere Wiederaufnahme der Beschaftigung erleichtern kdn—
nen. Daneben kann dieser Personenkreils auch am gesamten
(Ubrigen Fortbildungsangebot teilnetmen, sowelt die Jje-
weiligen Dienststellen dies fir erforderlich halten.

50.10 Forthildung wihrend der Beurlabung
—  Regierungshezirk Armsberg  —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Selbstbehauptungs-
strategien kemnnen, sie sind Uber ausgewdhlte Fragen in der
Rechts- und Organisationsentwicklung informiert und werden
auf den spiteren Wiedereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe:: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Amsberg, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer langeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehlmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben.

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

Gruppengrope: 12
Dauer: 3 Tage
Termine:

50.18/ 1 /94: 16.02.-18.02.

50.12 Forthildung wihrend der Beurladbong
- Regierungsbezirk Detsmold  —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Selbstbehauptungs-—
strategien kennen, sie sind Uber ausgewdhlte Fragen in der
Rechts- und Organisationsentwickiung informiert und werden
auf den spateren Wiedereinstieg in den Beruf vorbereltet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Detmold, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer léngeren Beurlaubung
. ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencrmen haben.
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Inhalte:

Gruppengrdpe:
Dauver:

Termine:

50.12/ 1 /94:

— Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
- Hilfen flr die Wiederaufnahme der Beschaftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressicnen)
* Arqumentationstechniken und
rhetorische Grundkernntnisse
* Selbstsicherheit ist "lernbar"

1z

3 Tage

09.05.-11.05.

50.14 Forthildng wohrend der Baarlaaixng
— Regierungshezirk Disseldwrf -

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrofe:

Dauer:

Termine:

50.14/ 1 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Selbstbehauptungs—
strategien kennen, sie sind Uber ausgewdhlte Fragen in der
Rechts- und Organisationsentwicklung informiert und werden
auf den spateren Wiedereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Disseldorf, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer lé&ngeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnelmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben.

- Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
- Hilfen fiir die Wiederaufnalme der Beschiéftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen
freies Reden, Furcht vor Aggressicnen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse-
* Selbstsicherheit ist "lermbar"

12

3 Tage

30.05.-01.086.

50.16 Wﬂmm@rmlahm
— Regierungsprasident ¥G5In —

Ziel:

Gruppe::

Inhalte:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Selbst.behauptmgs—-
strategien kennen, sie sind Ulber ausgewdhlte Fragen in der
Rechts~ und Orgamsatlonsentw:l.cklung informiert und werden
auf den spateren Wiedereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Kdln, die der-
zeit beurlaubt sind oder nach einer ldngeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgenammen haben.

- Schwerpunkte in der Rechts- und Organisaticonsentwicklung
~ Hilfen flir die Wiederaufnahme der Beschaftigung

* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)

e,
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* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
*» gelbstsicherheit ist "lermbar"

Gruppengrofe: i2
Dauer: 3 Tage
Termine:

50.16/ 1 /94: 05.10.-07.10.

50.18 Fortbhildung wahrend der Beurlauamng
— Regierungsprasident Mmster —

1657

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnelmer lernen Selbsthehauptungs—

strategien kennen, sie sind Uber ausgewdhlte Fragen in der
Rechts— und Organisationsentwicklung informiert und werden
auf den spateren Wiedereinstieg in den Beruf vorbereitet.

Crupre: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Minster, die
derzeit beurlaubt sind oder nach einer langeren Beurlaubung
ihre tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten

drel Monaten aufgencmmen haben.

Inhalte: - Schwerpurikte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
- Hilfen fur die Wiederaufnatme der Beschiftigung
* Abau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,

freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntrnisse
*» Selbstsicherheit ist "lermbar”

Cruppengrope: 12
Dauer: 3 Tage
Termine:

50.18/ 1 /94: 02.11.-04.11.

des Landes NRW

60.10 Verfassngsschatz

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber den Verfas—
sungsschutz in NEW informiert. Sie kennen aktuelle Ent-
wicklungen links- und rechtsextremistischer Bestrebungen.

Gruppe: Setzen die zustindigen Regilerungsprasidenten fest.

Inhalte: Einzelheiten — einschlieflich der Termine -
werden zu einem spateren Zeitpunkt bekannt-
gegeben.

Gruppengrope: Fritsprechend der Bedarfslage

Termine:

60.10/ 1 /94:
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Armeldung: Bel den Regierungsprasidenten - Geblihrenfrei -
60.30 Vermessungewesen
— Regienmngsprasident Arnsberg —
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden {iber aktuelle

Themen aus dem Aufgabenbereich Landesvermessung und Lie-
genschaftskataster informiert.

Gruppe: Je zwel Angehdrige der Dezernate 33 der Reglerungsprési-
denten sowle der Katasteramter der Kreise und Kreisfreien
Stadte im Regierungsbezirk Armsberg.

Inhalte: Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpunkt
bekanntgegeben .

Gruppengrife: 25

Dauer: 1 Tag

Termine:

60.30/ 1 /94: 03.03.-03.03. 60.30/ 2 /94: 10.11.-10.11.

Anmelcdung: Regierungsprasident Arnsberg, Seibertzstr. 1, .

5760 Amsberg - Geblihrenfrei -

60.31 Vermessungswesen
— Regierungsprasident Detmold ~
Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden liber aktuelle

Themen aus dem Aufgabenbereich Landesvermessung und Lie—
genschaftskataster informiert.

Gruppe: Je zwel Angehdrige der Dezernate 33 der Regierungsprési-
denten sowie der Katasterimter der Kreise und kreisfreien
Stadte im Regierungsbezirk Detmold.

Inhalte: Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpunkt
bekammtgegeben. :

Gruppengrdfe: 25

Dauer: _ 1 Tag

Termine: ‘
60.31/ 1 /94: 02.03.-02.03. 60.31/ 2 /94: 09.11.-09.11.
Armeldung: Reglerungsprasident Detmold, Leopoldstr. 15

4930 Detimold - Geblhrenfrei -

60.32 Vermessingssesen
— Regierungsprasident Disseldorf —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber aktuelle
Themen aus dem Aufgabenbereich Landesvermessung und Lie—
genschaftskataster informiert.

Gruppe:: Je zwei Angehdrige der Dezernate 33 der Regierungsprasi-
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Inhalte:

Gruppengrofe:
. Dauer:

Termine:

60.32/ 1 /94:

Anmeldung:

60.33

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrdpe:
Dauer:

Termine:

60.33/ 1 /94:

denten sowie der Katasteramter der Kreise und kreisfreien
Stadte im Regierungsbezirk Disseldorf.

Einzelheiten werden zu einem spiteren Zeitpunkt
bekanntgegeben.

25
1 Tag
08.03.-08.03. 60.32/ 2 /94: 02,11.-02.11.

Regierungsprasident Disseldorf, Cecilienallee 2,
4000 Dasseldorf - Geblhrenfrei -

VermessungswWeSen
— Reglerungsprasident Kaln —

Die Teilnelmerinnen und Teilnehmer werden uber aktuelle
Themen aus dem Aufgabenbereich Landesvermessung und Lie-
genschaftskataster informiert.

Je zwel Angehdrige der Dezernate 33 der Regierungsprasi-
denten sowie der Katasterdmter der Kreise und kreisfreien
Stadte im Regierungsbezirk K&ln.

Finzelheiten werden zu einem spiteren Zeitpunkt
bekanntgegeben.

25

1 Tag

09.03.-09.03. 60.33/ 2 /94: 03.11.-03.11.

Anmeldung: Regierungsprasident Kdln, Zeughausstrabe 4 — 8,
' 5000 K&1n - Geblihrenfrei -

60.34 VermesSS K FSHeseT)
— Regierungsprasident Minster —

Ziel: Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber aktuelle
Themen aus dem Aufgabenbereich Landesvermessung und Lie-
genschaftskataster informiert.

Gruppe: Je zwei Angehdrige der Dezernate 33 der Regierungspréasi-
denten sowie der Katasterdmter der Kreise und kreisfreien
Stadte im Regierungsbezirk MCmster.

Inhalite: Finzelheiten werden zu einem spdteren Zeltpunkt

. bekanntgegeben.

Gruppengrope: 25

Dauer: 1 Tag

Termine:

60.34/ 1 /94

01.03.-01.03. 60.34/ 2 /94: 08.11.-08.11.

B
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Armeldung:

Regierungsprésident Minster, Damplatz 1 - 3,
4400 Minster - Geblhrenfrei -

60.40  Vorbeugender Brandscimitz

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengréfe:

Termine:
60.40/ 1 /584;
Anmeldung:

Die Teilnehmer/innen werden tlber aktuelle Fragen-und

Welterentwicklungen des vorbeugenden Brandschutzes infor—
miert. Sie erhalten Gelegenheit zum FErfahrungsaustausch.

Brandschutzingenieure der Kreise und Beamte des feuerwehr-

technischen Dienstes, die im vorbeugenden Brandschutz
eingesetzt sind.

- Technische Entwicklungen im Bereich des vorbeugenden
Brandschutzes

— Rechtsfragen, die den vorbeugenden Brandschutz und
die Beteiligung der Brandschutzdienststellen im
Baugenehmigungsveriahren bertihren

40

60.40/ 2 /94 :
Landesfeuerwehrschule NRW, Wolbecker Str. 237,
4400 Minster, '
durch die Regienungspréasidenten - Geblhrenfrei -

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengréfe:

Termine:
60.50/ 1 /94:
Anmeldung:

Die Teilnehmer werden in die Besonderheiten des staat-
lichen Kampfmittelr&undienstes eingewiesen.

Raumarbeiter des staatlichen Kampfmittelraumdienstes
im ersten Tatigkeitsjahr.

- Aufgaben und Gliederung der Kampfri ttelbeseitigung
— Gesetzliche Bestimmingen
- Unfallverhitungsvorschriften

6

Beim zustandigen Regienmgsprésidenten
Bedarfsmeldung bis Ende IV. Quartal 1993 an das
Immerministerium NRW - Abt. V -

60.52 FKampfmittelbeseitigung
—  Sprengwifng -

Ziel:

Gruppe:

Die Teilnelmer legen die Sprengprifung nach Nr. 1.2 des
Aus— und Fortbildungserlasses vam 03.11.1971 &ab.

Raumarbeiter des staatlichen Karpfmittelréundienstes, die

.
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Inhalte:

Gruppengrdfe:

Termine:
60.52/ 1 /941
Armeldung:

mindestens drei Jahre Dienstzeit bei Beginn des Lehrgangs
haben,

1

Aufgaben der Sprenghelfer

Gesetzliche Bestimmingen

- Gerdte, Spreng- und Zindmittel

- sprengtechnik, Schutz- und Sicherheitsbestimmungen
Unfallverhiitungsvorschriften

Praktische Ubungen

i

i

Beim zustindigen Regierungsprdsidenten
Bedarfameldungen bis Ende des IV. Quartals 1993
an das Inmemministerium NEW — Abt., V —

60.62 Fatastrophenschutz
— Einfilrung -

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrdfe:

Termine:
60.62/ 1 /94:
Anmeldung:

60.64 Fihren im
Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden in die Arbeit
eines Katastrophenschutzstabes einer Bezirksregierung
eingewiesen.

Mitglieder des Katastrophenschutzstabes der Regierungs-
prasidenten, deren Vertreter und Vertreterinmen sowie
das Stabspersonal. Es sollen mdglichst die Stabe ge-
schlossen teilnehmen,

- Rechts— und Verwaltungsvorschriften fir den Zivil-
und Katastrophenschutz

- Gliederung, Ausstattung und Einsatzgrundsatze des
Stabes und der Einheiten sowle Einrichtungen des
Katastrophenschutzes '

20

Katastrophenschutzschule NREW, Wesel,
durch die Regierungsprésidenten (Dezernat 22)
- Geblhrenfrei -

Katastrophenschutz
Stufe A -

Die Teilnehmerimmen und Teilnehmer erwerben Kermtnisse
in Fihrungs- und Stabsarbeit. Sie sind in der Lage, im
KatS-Stab des Regierungsprasidenten mitzuarbeiten.

Mitglieder des Katastrophenschutzstabes der Regierungs-—
prasidenten, deren Vertreter und Vertreterimmnen sowie
das Stabspersonal, soweit sie den Einfiihrungslehrgang
besucht haben. Fs sollen méglichst die Stébe ge-
schlossen teilnehmen.

- Fihrungssystemn und Fihrungsgrundsdtze im Katastrophen—

L
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Gruppengropfe:

Termine:
60.64/ 1 /94:
Anmeldung:

60.66 Pihren im
Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengréfe:

Termine:
60.66/ 1 /94:
Armeldung:

schutz

— Gliederung und Arbeitsweise eines Katastrophenschutz-
stabes

- Zusammenarbeit mit den Technischen Einsatzleitungen

20

Katastrophenschutzschule des Bundes, Ahrweiller,
durch die Regierungsprédsidenten (Dezernat 22)
- Gebihrenfrei —

Katastrophensciutz
Stufe B -

Die Teilnehmerimnmen und Teilnehmer kennen die Funktionszu-~
sammenhdnge und Arbeitsabléufe des Stabes sowle das Zusam-
menwirken mit anderen Stellen.

Mitglieder des Katastrophenschutzstabes der Regilerungs-
prasidenten, deren Vertreter sowie das Stabspersonal,
soweit sie den Einfihrungslehrgang besucht haben. Es
sollen médglichst die Stébe geschlossen teilnshmen.

— Erweiterte Kemntnisse in Planung
- Organisation
— Pihrung und Stabsarbeit

20

¥atastrophenschutzschule des Bundes, Ahrweiler,
durch die Regierungsprasidenten (Dezernat 22)
- Gebtthrenfrei -

60.70 Zivile Verteidigung
— Gesambverteidigung —

Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrdpe:

Termine:
60.70/ 1 /94:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden iliber die stra-—
tegische Bedeutung der zivilen Verteidigung im Rahmen der
Gesamtverteidigung informiert., .

Leitende Beamtinnen und Beamte der Bundes—, Landes— und
Kamunalverwaltung sowie Stabsoffiziere der Bundeswehr.
Die Teilnehmer/innen missen "VS-Geheim" ermachtigt sein.
Néhere Angaben werden durch Runderlaf (IM NRW, VC2)

etwa vier Monate vor Veranstaltungsbeginn bekannt-
gegeben. . :
60

2 Wochen im I. Quartal
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Anmeldung: Innenministerium des Landes NREW (VC 2),
Haroldstr. 5, 4000 Disseldorf - Geblhrenfrel -

60.71 Zivile Verteidigung
- Grundlagenlehrgang —

Ziel: Einfilhrung in die Grundzige der Sicherheitspolitik der Bun-—
desrepublik Deutschland und in die Zusammenhdnge der Gesamt-
verteidigung, sowie Vermittlung eines Uberblicks Uber die
Aufgaben der ZV im Rahmen der staatlichen Notfallvorsorge.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes sowie ver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Planungs- und Aus-—
bildungsvorhaben der zivilen Verteidigung befafit sind (zi-
vile Seite).

Inhalte: - Die aktuelle sicherheitspolitische Lage

- Zivile Verteidigung als Instrument der Krisenbewaltigung

- Gesetzliche Grundlagen flir Krisenvorsorge und Vertei-
digung

- Organisation der zivilen Verwaltung in der Krise

- Zivile Verteidigung im Rahmen der staatlichen Notfallvor-
sorge auf dem Gebiet der &ffentlichen Sicherheit, der
Frnahrung, der Wirtschaft, des Verkehrs, des Post- und
Fermmeldewesens

- CGrundziige der zivil-militarischen Zusammenarbeit

ie Termine werden flir das erste und zweite Halbjahr ge-—

tremnt rechtzeitig durch Runderlaf (IM NRW, V C 2} be-

kanntgegeben.
Gruppengrofe: 40
Dauer: 1 Wo
Termine:
60.71/ 1 /94: 60.71/ 2 /94:
60.71/ 3 /94: 60.71/ 4 /94:
60.71/ 5 /94: 60.71/ 6 /94:
Anmeldung: Innerministerium des Landes NRW (V C 2), Haroldstr. 5,
4000 Disseldort
- Geblhrenfrei -

60.72 Zivile Verteidigung
— Aufbamlelwgang —

Ziel: Vertiefung besonders ausgewdhlter Problembereiche der zi-
vilen Verteidigung, sowie thematische Erweiterung des im
Grundlagenlehrgang vermittelten Stoffes.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes sowle ver-
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Planungs- und Aus-
bildungsvorhaben der zivilen Verteidigung befapt sind und
an einem Grundlagenlehrgang teilgenammen haben. Die Teilneh-
mer/innen missen "VS-Vertraulich" ermachtigt sein.

Inhalte: - Politisch-psychologische Elemente der Sicherheit der
Bundesrepublik Deutschland
- zZivile Verteidigung in einem spanmungsfreien Europa?

.
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- Grundlagen der Zusammenarbeit im Bindnis

= Perspektiven fiir die Bundeswehr im vereinten Deutschland
- Systeme der Alarmplanung

- Zivile Alarmplamung und Verteldigungsgesetzgebung

Die Termine werden fir das erste und zweite Halbjahr ge—
tremnt rechtzeitig durch RunderlaP (IM NEW, V C 2) be-

kanntgegeben.

Gruppengrofe: 40

Dauer: 1 Wo

Termine:

60.72/ 1 /94: 60.72/ 2 /94:

60.72/ 3 /94 60.72/ 4 /94:

Armeldung: Innerministerium des Landes NRW (V C 2), Harcldstr. 5,
4000 Disseldort
- Gebihrenfrei -

60.73 Zivile Verteidigung

— Lelrgang zZivil-militarische Zusamenarbeit —
Ziel: Verdeutlichung der fachlichen Verklammerung ziviler und
militérischer Verteidigung.
Gruppe: Beschaftigte der allgemeinen inneren Verwaltung auf der
Kreisstufe, Polizeibeamte und Beschiftigte aus den Bezirks-—
regierungen, die cberhalb der Durchfiihrungsebene entschei-
dungsbefugt sind. Voraussetzung: Kenntnis der Grundzige
der zivilen Verteidigung und der Gesamtverteidigung.
Inhalte: - Leitvorhaben und Grundlagen der Gesamtverteidigung
— Verdnderte Rahmenbedingungen und Aufgaben flir die
Streitkrafte

- Bedarf der Streitkrdfte an ziviler Unterstitzung

- Zivil-militérische Berihrungsfelder

~ Zusammenarbeit Polizei/BGS/Streitkrifte

— Katastrophenschutz und Streitkrafte

— Mdglichkeiten zur Unterstitzung der Zivilbevdlkerung und
der zivilen Verwaltung durch die Streitkrafte

Die Teilnelmer missen "VS-Geheim" ermdchtigt sein.

Termine werden flir das erste und zweite Halbjahr getrennt

rechtzeitig durch RunderlaB (IM NRW, V C 2) bekanntgegeben.

Gruppengrépe: 40

Dauer: 4 Tage

Termine:

60.73/ 1 /94: 60.73/ 2 /94:

60.73/ 3 /94> 60.73/ 4 /94:

Ammeldung: Imenministerium des Landes NRW (V C 2), Haroldstr. S
4000 Disseldorf
- Geblthrenfrei -

60.74 Zivile Verteidigung
— Alarskalender]ehrgang —
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Ziel:

Gruppe:

Inhalte:

Gruppengrofe:
Dauer:

Termine:

60.74/ 1 /94:
60.74/ 3 /94:
Anmeldung:

Die Teilnehmer/irnen erlernen die Anlage und Fihrung eines
Alarmkalenders und sind in der Lage, die Alarmmafnahmen
in Einzelauftrége der eigenen Behdrde umzusetzen.

Kalenderbearbeiter und deren Vertreter sowie ZV-Dezernen-—
ten/-Referenten. Grundkermtnisse der zivilen Verteldigqung
werden vorausgesetzt. Die Teilnehmer missen "VS-Geheim" er-—
machtigt sein.

- Die zivile Alarmplanung als Instrument der Krisenbe—
herrschung
- Die AlarmmaPnahmen der Kreise und kreisfrelen Stadte
- Die Methodik der Alarmkalender-Bearbeitung
— Bearbeitungsmodelle:
Erhéhte Arbeitsbereitschaft der Behdrden
Organisatorische Umstellung der Verwaltung
Melde— und Lagewesen
Behandlung von Schriftgut
Die Termine werden fiir das erste und zweite Halbjahr ge-
trennt rechtzeitig durch Runderlaf (IM NRW, V C 2) be-
kanntgegeben.

40

2 Tage Kurzlehrgang, 4 Tage Vollehrgang

60.74/ 2 /94

60.74/ 4 /94:
Tnnerministerium des Landes NRW (V C 2}, Haroldstr. 5,
4000 Dlsseldorf
- Geblthrenfrei -

60.75 Zivile Verteidigung
— Fachlehrgange —

Inhalte:

Armeldung:

60.90 Datenschartz und Datensicherheit

Ziel:

- Ernshrungssicherstellung im Rahmen der staatlichen
Notfallvorsorge

- Wirtschaftssicherstellung im Rahmen der staatlichen
Notfallvorscrge

- Wirtschaftssicherstellung im Rahmen der staatlichen
Notfallvorsorge

- Die Sicherstellung des Strapenverkehrs im Ralmen der
staatlichen Notfallvorscrge {als Grundlagen- und Auf-
baulehrgang) .

- Grundlagen der zivilen Verteidigung im Rahmen der staat-
lichen Notfallvorsorge fir Beschaftigte kreisangehdriger
Gemeinden

Immerministerium des Landes NRW (V C 2), Haroldstr. 5,

4000 Disseldorf, bzw. bei den Fachministerien NRW
— Gebihrenfrei -

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Uber die wesent-
lichen Vorschriften des Landesdatenschutzgesetzes infor-

-
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Gruppe:

Gruppengrdpe:

Termine:

60.90/ 1  /94:

Armeldung:

miert.

Neu eingestellte Beschaftigte des hdheren, gehobenen und
mittleren Dienstes sowle vergleichbarer Vergitungsgrup—
pen des Landesamtes flr Datenverarbeitung und Statistik

Einzelheiten - einschlieflich Termine -
gibt das Landesamt flir Datenverarbeitung und
Statistik bekarnnt.

25

Landesamt flr Datenverarbeitung und Statistik NRW,
Mauerstr. 51, 4000 Disseldorf

60.91 Tabellenspezifikation und Plausibilititskontral len

Ziel:

Grurpe:

Inhalte:

Gruppengrdpe:

Termine:

60.91/ 1 /94:

Armeldung:

Die Teilnehmer werden mit Hilfe moderner Methoden selb—
sténdig und exakt und Ubersichtlich beschreiben sowie
Plausibilitétskontrollen selbsténdig anfertigen kénnen.

Mitarbeiter von Verwaltungen, die sich mit dem Entwurf
von Statistiken befassen.

Tabellenspezifikation

— Aufbau von Tabellen

— Darstellung des Druckbildes

— Aritmetische und logische Operatoren

- Spezifikation von Vorbedingungen/Zeilengliederung und
Spaltengliederung

- Operationen an fertigen Zeilen und Spalten

— Staffelbildung und Grupperwechsel

Plausibilitatskontrollen

— Spezifizieren von Signierkontrollen

~ Sachliche Beschreibung der Fehler bei Karbinations-—
kontrollen '

- Fehlerbedingungen

- Etwaige gemeinsame Bedingungen

- Zusatzbedingungen

15

Landesamt fir Datenverarbeitung und Statistik NRW:
Mauerstr. 51, 4000 Disseldorf,

70. Amtomatisierte Daterverarbeiting ( ADV )

Das ADV-Fortbildungsprogramm wird gesondert
verdffentlicht.

80. Forderungsfor thi 1dmng
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' 80.10 Sachbearbeiting
— Grundecwminar —

Ziel:

Gruppe:

Gruppengrofe:
Dauer;

Termine:

80.10/ 1 I /94:
I /94:
I1t/94:
v /94:
vV /94:

anmeldung:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben grundlegende
Kenntnisse fiir die Wahrnehrung von Sachbearbeitungsauf-
gabern.

Beschaftigte der Vergltungsgruppe V¢ — IV a

- Haushalts—- und Rechnungswesen

- Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht
— Rusgewdhlte Bereiche des Zivilrechts

- Zuwendungen

20

5 Wochen

31.01.-04.02.

07.03.-11.03.

06.06.-10.06.

.15.08.-19.08.

19.09.-23.09.
Inmerministerium des Landes NRW, 4000 Disseldorf.

(Die Armeldung und Zulassung zum Grundseminar umfapt auch
das nachfolgende Vertiefumgsseminar.)
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Teilnahmebedingungen

Auswahl des richtigen Seminars

Bei der Vielfalt des Angebotes ist es nicht immer ein-
fach, das richtige Seminar zu finden. Hilfe fir die
richtige Auswahl bileten u.a. die Hinweise zur Seminar-

artc, ZUur Zielgruppe und zZu den Inhalten,
Die Teilnahme an etlichen Seminaren erfordert von den
Teilnehmern Vorkenntnisse, Prifen Sie daher bitte

selbstkritisch, ob Sie diese Vorkenntnisse besitzen.
Beteiligung der Mitarbeiter

Die Mitarbeiter sollen bei der Auswahl des Seminars so-
weit mdglich beteiligt und Uber den Fortgang des Melde-
verfahrens informiert werden. Dadurch wird der Teilneh-
mer motiviert und der Seminarerfolg verbessert.

Anme1dungen

Anmeldungen sind von den Behdrden - ggf. tber die ober-
ste Dienstbehdérde - an die Fortbildungsakademie des
Innenministeriums des Landes Nordrhein—Westfalen,
Hansastr. 14, 57439 Attendorn zu richten, soweit sich
aus der Seminarbeschreibung nichts anderes ergibt. Bei
Meldungen an die Fortbildungsakademie bitte ich aus-
schlieplich das Meldeformular gem. anliegendem Muster zu
verwenden. Formulare kénnen bei der Fortbildungsakademie
angefordert werden.

Anmeldeschlup
Anmeldeschlup ist jeweils 6 Wochen vor Seminarbeginn
Einladungen / Absagen

Die Einladungen zum Seminar werden mit den Programmun-
terlagen und Hinweisen auf die Tagungsstétte sowie ggf.
mitzubringende Hilfsmittel etwa 4 Wochen vor Beginn des
Seminars an die Teilnehmer versandt. Ein Teilnehmer, der
nicht berlcksichtigt werden kann, erhilt zum gleichen
Zeitpunkt eine Benachrichtigung.

Abmeldungen / Ersatzteilnehmer

Alle FortbildungsmaPnahmen dieses Programms sind dienst-
liche Veranstaltungen. Bereits gemeldete Teilnehmer kén-
nen nur von den Meldebehdrden wieder abgemeldet werden.
Die Abmeldung sollte schriftlich erfolgen. Soweit mdg-
lich ist ein Ersatzteilnehmer zu benennen.
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Unterkunft und Verpflegung

Die Teilnehmer werden grundsédtzlich in Einzelzimmern un-
tergebracht und in den Tagungsstatten verpflegt. Unter-—
kunft und Verpflegung sind unentgeltlich, soweit im Pro-
gramm nichts anderes angegeben ist.

Teilnahmebescheinigungen

Die Teilnehmer erhalten wvon der Fortbildungsakademie
nach Abschlup der Seminare eine Teilnahmebescheinigung
in doppelter Ausfertigung. Davon ist ein Exemplar £ar
die Personalakte bestimmt.

Umsetzung in die Praxis

Jeder Seminarteilnehmer sollte Uber den Verlauf und In-
halt des Seminars seine Dienststelle informieren. Dies
kann z. B. geschehen durch die Weitergabe schriftlicher
Unterlagen, Gesprdche mit Vorgesetzten, Kollegen und
Mitarbeitern sowie Dienstbesprechungen.

Schwerbehinderte / Kinderbetreuung

Schwerbehinderte Teilnehmer sollten bei Seminarteilnahme
frihzeitig Kontakt mit der Fortbildungsakademie
— Herrn Schwab - aufnehmen.

Beschaftigte, deren Teilnahme wvon der Méglichkeit der
Kinderbetreuung abhéngt, wenden sich bitte rechtzeitig
vor Seminarbeginn an die Fortbildungsakademie -Herrn
Springob. Es wird dann ggf. eine Kindergértnerin fir die
Betreuung der Kinder am Ort der Fortbildungsmapnahme be-
reitgestellt.

Besonderheiten fur auferhalb der Landesverwaltung
Beschéaftigte

Flir die Teilnahme von Beschaftigten, die nicht der Lan-
desverwaltung angehdren, wird eine Tellnahmegebuhr erho-
ben. Sie betragt:

fir einwdchige Veranstaltungen DM 250,00
fir kirzere Veranstaltungen DM 125,00
Dies gilt nicht fir die Fortbildungswochen - Ziffer
2.10, 2.12 -. Gebiihrenfreie Veranstaltungen sind im Pro-

gramm gekennzeichnet.
Die darlber hlnausgehenden Kosten der Veranstaltungen
werden gesondert in Rechnung gestellt.

Fir Fragen und Anregungen steht die Fortbildungsakademie gern
zur Verfligung.
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PLZ On

Anmeldende Behdorde

L1

Strafe, Hausnummer/Postfach

Datum

Aktenzeichen

Mein{e) Bearbeiter{in}

Fortbildungsakademie Meine (Vorwahi-Nr } Telafor-Nr.
des Innenministeriums .

des Landes Nordrhein-Westfalen
HansastraRe 14

57439 Attendorn

Betr.: Fortbildungsprogramm
hier: Seminaranmeldung

Seminarkennziffer" / / Seminarbezeichnung

Termin (van - bisj

1} Bitie volistindige Kennziffer z. B. 8. 82/1/94 eintragen

Zur Teilnahme an dem o. g. Seminar schiage ich vor:

Name Vorname Amts- oder Dienstbezeichnung {bei Ang. Verg. Gruppe)

Dienststelle des Teilnehmers/der Teilnehmerin {falls von anmeldender Behdrde abwei- | PLZ Ort

chend) | f l I

StraBe, Hausnummer

Jetzt ausgeibte oder demniachst auszuiibende Tatigkeit

Missen bei Unterbringung und/oder Verpflegung besondere Vorkehrungen getroffen werden?

|:| ja |:I nein

Wenn ja, welche? (z. B. Schwerbehinderung, Kinderbetreuung, Begleitperson)

Art der Vorkehrungen

Der Teilnehmer / Die Teilnehmerin ist einverstanden, daR sein / ihr Name und Dienststelle in einem Teilnehmerfinnen-Verzeich-
nis allen Seminarteilnehmern und Seminarteilnehmerinnen zur Verfligung gesteilt wird.

D ja D nein
Die Teilnahme an dem 0. g. Seminar ist dienstlich erfordertich.

Im Auftrag
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Forthildungsakademie des Attendorn, den 01.01.1994
Imerministerivms des Landes NW Hansastr. 14

Ted Inahmebeschein

Frau Regierungsratin z.A. Beate Mustermann, Regierungsprasident

hat im Rahmen des Fortbildungsprogramms des Inmnermministeriums des Landes
Nordrhein-Westfalen an einem Seminar

........................................

teilgenamnen

..............................
..............................
------------------------------

..............................

(Leiter der Fortbildungsakademie)

Durchschrift fir die Perscnalakte

- MBI NW. 1993 S. 1600.
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