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Teilnahmebedingungén

1. Auswahl des richtigen Seminars

Bei der Vielfalt unseres Angebotes ist es fiUr Sie nicht immer
einfach, das richtige Seminar zu finden. Wenn unsere Seminar-
beschreibung Ihnen hier kein eindeutiges Urteil erlaubt, rufen
Sie uns bitte an. Wenn unsere Seminarangebote Vorkenntnisse
erfordern, prifen Sie bitte selbstkritisch, ob Sie diese
Vorkenntnisse besitzen. Dies ist eine wichtige Voraussetzung
fir den erfolgreichen Seminarverlauf.

2. Anmeldungen

Das Seminarangebot richtet sich in erster Linie an Beschéaftige
der Landesverwaltung. Anmeldungen sind daher von den Behérden
- ggf. Uber die oberste Landesbehdrde - an die Fortbildungs-
akademie des Innenministeriums NW, Hauptstr. 125, in 44651
Herne zu richten, soweit sich aus der Seminarbeschreibung
nichts anderes ergibt. Es ist fir uns sehr hilfreich, wenn Sie
unser Anmeldeformular benutzen. Diese Formulare kénnen Sie bei
Ihrer Beschiftigungsbehdérde anfordern.

3. Anmeldeschluf

Wir nehmen Ihre Anmeldung gerne jéderzeit entgegen, Anmelde-
schluf ist jeweils 6 Wochen vor Seminarbeginn, soweit sich aus
dem Programm nichts anderes ergibt.

4. Einladungen / Absagen

Sie erhalten die Tagungsunterlagen, Hinweise auf die Tagungs-
statte, Gesetzestexte oder andere Hilfsmittel, die Sie fir das
Seminar bendtigen, etwa 4 Wochen vor Seminarbeginn. Sollte ein
bestimmtes Seminarangebot ausgebucht sein, werden wir uns un-
mittelbar mit Ihnen in Verbindung setzen. Die Behoérden erhal-
ten hierdber gleichzeitig eine Nachricht.

5. Tagungsstatten

Unsere mehrtagigen Veranstaltungen finden in von uns ange-
mieteten Tagungshotels statt. Wir stellen Ihnen ein Einzel-
zimmer zur Verfligung. Unterkunft und Verpflegung sind fur
Landesbedienstete grundsatzlich unentgeltlich, fir die Ubrigen
Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind diese Leistungen im
Seminarpreis enthalten.
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6. Teilnahmebescheinigungen

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

7. Schwerbehinderte / Kinderbetreuung

Wir bemiihen uns, bei der Auswahl von Tagungsstdtten auch Thren
besonderen Anforderungen gerecht zu werden. Sie helfen uns,
wenn wir sehr frihzeitig darauf hingewiesen werden. Dies
betrifft insbesondere die Auswahl geeigneter Tagungsstétten
fliir Schwerbehinderte wie aber auch eine ggf. erforderliche
‘Kinderbetreuung. Wenn Ihre Teilnahme von der Kinderbetreuung
abh&éngt, werden wir Thnen gerne eine Erzieherin fir die
Betreuung am Ort des Seminares und wahrend der Seminarzeit zur
Verfigung stellen, Ihr Kind wird bei Ihnen im Zimmer unter-
gebracht.

8. Seminarpreis

Die im Programm ausgedruckten Seminarpreise gelten fir
Teilnehmer, die nicht der Landesverwaltung angehéren. Sie sind
als Komplettpreis pro Person zu verstehen.

9. Verbindlichkeit der Anmeldung

Grundsdtzlich sind alle Seminare dieses Programms fur Landes-
bedienstete dienstliche Veranstaltungen. Ihre Anmeldung kann
daher auch nur von Ihrer Behdrde zurlckgezogen werden. ’

Soweit Sie nicht als Landesbediensteter unentgeltlich an dem
Seminar teilnehmen kénnen, wird der Preis fir die Seminar-
teilnahme mit der Anmeldung f&llig. Im Falle der Abmeldung von
dem Seminar bis zu 6 Wochen vor Seminarbeginn kénnen wir Ihnen
50 % des Seminarpreises zurlQckerstatten.

Soweit Sie weitere Fragen zu den Seminaren oder zum Anmelde—
verfahren haben, steht Thnen die Fortbildungsakademie gern zur
Verfigung.
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1. Einfithrung in die Veraltungspraxis .

Sie richtet sich vornetmlich an neu-in die Verwaltung
eingetretene Beschaftigte, die nicht ausschlieplich fur
den Offentlichen Dienst ausgebildet wurden. Sie soll in die
Praxis der Verwaltungstdtigkeit einfithren und Verstand-

nis fir die Aufgaben der Verwaltung und die Stellung

ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wecken.

Grondlagen des Verwaltungshandelns 1.10
— Beschaftigte des hiheren Dienstes —

Ziel:

Inhalte:

Sie kemnen die fir Thre Aufgabe und dienstliche Stellung
wesentlichen Regelungen und landespolitisch bedeutsamen
Ziele.

Beschaftigte im hdéheren Dienst der Landesverwaltung

~ mit Ausnalme der Steuerverwaltung -, der Kreise und kreis—
freien Staddte, die sich in der Einfilhnuingszeit befinden
oder innerhalb der letzten drei Jahre eingestellt wurden,
sowle vergleichbare Angestellte.

- QOrganisation der Landesverwaltung
Geschaftsordnung

- Perstnliche Arbeitstechnik / Organisationstechniken
— Haushaltsrecht

- Personalvertretungsrecht

— Das Schwerbehindertenrecht und seine Umsetzung
Frauenférdernung in NRW

~ Geschichte in Nordrhein-Westfalen

Einsatz der EINV in der Landesverwaltung
Datenschutz

Verwaltung im gesellschaftlichen Kontext
Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung

2 X 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Nl el el
=
o
.
(9% ]

20.02.-24.02.95

I 06.03.-10.03.95
IT 03.04.-07.04.95

I

I

I.

IT 24.04.-28.04.95
I 27.03,-31.03.95
29.05.-02.06.95
.10/ 6 I  04.09.-08.09.95
.10/ 6 IT 16.10.-20.10.95

20.03.-24.03.95

I 15.05,-19.05.95
I 03,07.-07.07.85
IT 28.08.-01.09.95

e e el
'_l
o
~
S
H
H

Preis incl. Hotel: DM 2.650,00

Gnnl’di_pchrhmm]ﬂtjmlnll?ﬂmm 1.12
— Beschaftigte des hboheren Dienstes —

Ziel:

Sie kemmen die Grundlagen der Kommunikation und der Mit-
arbeiterfilhrung. Sie k&mnen Ihr Kamunikations- und Fih-
rungsverhalten einschitzen und erhalten in praktischen
Ubungen Gelegenheit, es zu erweitern und zu verbessern.

903
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Gruppe: Beschaftigte im héheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise und kreisfreien Stadte. die sich in der Einfithrungs-
zeit befinden oder imnerhalb der letzten drei Jahre ein-
gestellt wurden, sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: - Grundlagen der menschlichen Kamunikation
: — Gesprachsfihrung

—- Gesprachsarten (Kritik-, Konfliktldsungs-,
Informations—, Beratungsgesprach etc)

— Verhandlungsfihrung / Moderation

- Vorbereitung und Durchfihrung von Besprechungen

— Rede / Vortrag

— Flhrungsprebleme von Berufsanféngern

- Flhrungsziele

- Fihrungsmittel (insbesondere Pflege und Erhaltung von
Motivation, Zielvereinbarung, Information, Delegation
und Kontrolle)

Dauer 2 %X 5 Tage

Gruppengrife: 15

Termine:
1.12/ 11 23.01.-27.01.95 1.12/ 21 30.01.-03.02.95
1.12/ 1 TI 03.04.-07.04.95 1.12/ 2 IT 24.04.-28.04.95
1.12/ 3 1 13.02.-17.02.95 1.12/ 4 1 13.03.-17.03.95
1.12/ 3 IT 08.05.-12.05.95 1.12/ 4 I1I 15.05.-19.05.95
1.12/ 5 1 19.06.-23.06.95 1.12/ 6 I 26.06.-30.06.95
1.12/ 5 IT 18.09.-22.09.95 1.12/ 6 IT 25.09.-29.09.95
1.12/ 71 11.09.-15,09.95 1.12/ 81 09.10.-13.10.95
1.12/ 7 IT 13.11.-17.11.95 1,12/ 8 IT 11.12.-15.12.95

Preis incl. Hotel: DM 2.975,00

Grundlagen des Personalwesens : 1.14
— Beschaftigte des hdheren Dienstes —

Ziel: Sie kennen die flir Thre Aufgabe und Funktion wesentlichen
dienstrechtlichen Regelungen,

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

Imhalte: - Beurteilungswesen (gem. Richtlinien des IM NRW)
- Beanmtenrecht
- Tarifrecht
— Personalhaushalt und Perscnalwirtschaft

Daer: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:
1.14/ 1 - 20.03.-24.03.95% 1.14/ 2 08.05.-12.05.95%
1.14/ 3 04,09.-08.09.95 1.14/ 4 23.10.-27.10.95

1.14/ 5 04.12.-08.12.95
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Preis incl. Hotel: M 1.850,00 .

Grundlagen der Verwaltamgsarbeit . 1.30
— Angestellte und technische Angestellte —

Ziel: Sie kemnen die flir Thre Aufgaben und Dienststeliung
wesentlichen Regelungen,

Gruppe: Beschaftigte der Vergutungsgruppen V b bis III, 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 &ffentliche Verwaltung

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

- Die Gliederung der Landesverwaltung

- Die innere Verwaltungsorganisation

- Grundztge des Tarifrechts

~ Zusatzversorqung (VBL)

— Frauenférderungspolitik

Daaer: 5 Tage

1.30/ 1 13.03.-17.03.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Grundlagen der Verwaltingsarbeit 1.31
— Angestellte und technische Angestellte —

Ziel: Sie kennen die flir Ihnre Aufgaben und Dienststellung
wesentlichen Regelungen.

Gruppe: Beschaftigte (Blrokrafte und technische Angestellte) der
Vergltungsgruppen VIII bis V ¢ BAT, die vor héchstens
zwel Jahren neu in die Verwaltung eingestellt wurden.

Johalte:

Aufgaben und Funktion der O6ffentlichen Verwaltung

~ Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die &ffentliche Verwaltung

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

— Die Gliederung der Landesverwaltung

- Die innere Verwaltungsorganisation

- Grundziige des Tarifrechts

- Zusatzversorgung {(VBL)

- Frauenférderungspolitik

Daer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
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1.31/ 1 03.04.-07.04.95 *

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Grundlagen der Verwaltungsarbeit 1.32
— Programyierernactsuchs —
Ziel: Sie kennen die flir Ihre Aufgaben und dienstliche Stellung

wesentlichen Regelungen.

Gruppe: Beschiaftigte des LDS NRW, die den Programmiererlehrgang
abgeschlossen haben.

Inhalte: - Organisation der Beschaftigungsbehérde, Geschaftsordnung,

Geschaftsverteilung, Geschaftsgang im LDS NEW

— Ausgewahlte Fragen des Dienstrechts

~ Frauenfdrderungspeolitik in NRW

~ Fragen zur Mitbestimmung im LDS NEW

- Aufgaben und Moglichkeiten des immeren Dienstes im LDS NRW

- Organisation der autamatisierten Datenverarbeitung in
NREW einschlieflich ausgewdhlter Fragen zum Datenschutz

- Der Vollzug des Haushalts im I1DS NRW

- Dienstarmeisung der Landesdatenverarbeitungszentrale

- Fragen zur Datensicherung

- Einftthrung in die amtliche Statistik

Dauer: 5 Tage

1.32/ 1 03.07.-07.07.95 1.32/ 2 18.09.-22.09.95

Preis incl., Hotel: DM 1.175,00

Grundlagen der Verwaltungsarbeit 1.34
- Schreibkrafte -
Ziegl: Sie kennen Aufgaben, Bedeutung und Organisation der

Verwaltung im sozialen Rechtsstaat.

Gruppe: Beschiftigte im Schreibdienst, die vor héchstens zwel -
Jahren neu in die Verwaltung eingestellt wurden.

Tohalte:

i

Aufgaben und Funktion der 6ffentlichen Verwaltung

- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die o6ffentliche Verwaltung

- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns

— Die Gliederung der Landesverwaltung

— Die innere Verwaltungsorganisation

- Grundziige des Tarifrechts

- Arbeitsmedizinische Agpekte der Tatigkeit im
Schreibdienst

— Neue Techniken im Schreibdienst

- Frauenfdrderungspolitik
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Daer: 5 Tage
Gruppengrope: 20
Termine: ‘
1.34/ 1 24.04.-28.04,95
Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Grundlagen der Verwal ingsarbed:
- Einfacher Dienst -

1.35

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

Gruppe: Beschaftigte des einfachen Dienstes sowie vergleichbarer

Vergitungs— und Lohngruppen.

Inbalte: - Aufgaben und Funktion der &ffentlichen Verwaltung
- Die gestaltende Auswirkung des Rechtsstaatsprinzips
auf die &ffentliche Verwaltung
- Die Kontrolle des Verwaltungshandelns
- Die Gliederung der Landesverwaltung
- Die innere Verwaltungsorganisation
- Grundzige des Tarifrechts

- Zusatzversorgung (VBL)

~ Beihilfenrechtliche Bestimmungen flir Pflichtversicherte

- Frauenfdrderungspolitik

Daer: 5 Tage
Gruppengrfe: 20
Termine:

1.35/ 1 09.01.-13.01.95

Preis incl. Hotel: M 1.175,00

Grofe Assessorentagung

1.50

Ziel: Sie haben Gelegenheit, aktuelle, gesellschaftlich relevante

Probleme zu diskutieren,

Gruppe: Beschaftigte im hdheren Dienst der Landesverwaltung, der
Kreise sowie kreisfreien Stadte, die sich in der Einfih-
rungszeit befinden oder innerhalb der letzten drei Jahre

eingestellt wurden sowie vergleichbare Angestellte.

Inhalte: Die Tagung wird aktuelle politische Themen zum Inhalt haben.

Aus technischen Grinden kénnen diese Themen zum Zeitpunkt

der Drucklegung des Programms noch nicht aufgencmmen werden,

Den entsendenden Behdrden wird rechtzeitig ein Programm zu-

geschickt. :

Daer: 5 Tage

907
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v

Termine:

1.50/ 1 00.00.-00.00.95

Preis incl. Hotel: DM 825,00

2,

Offentlichkeit und Verwaltung

Das Thema Offentlichkeitsarbeit in der Verwaltung erzeugt
nach wie vor Vorbehalte. Die Fortbildungsakademie halt
dies fUr ein Defizit und méchte dabei helfen, die Ver-
standigung zwischen den Adressaten der &ffentlichen Dienst-
leistungen und den Produzenten zu verbesserm.

Sie finden in unserem Angebot Bausteine, aus denen Sie wah—
len kénnen. Wir haben das bewdhrte Seminarangebot beibehal-
ten und ergénzen hier das Fihrungskraftetraining incl.
Zielvereinbarungsmdglichkeiten.

Strategische Medienkammmikation 2.10

Sie kénnen die medienwirksame Présentation Threr Fach—
aufgaben planen und treffen eine Zielvereinbarung zur
Medienarbeit.

Staatssekretidre und ihre Abteilungsleiter, Leiter von
Cherbehdrden und ihre Abteilungsleiter, Regierungs-—
prasidenten und ihre Abteilungsleiter sowie Vertreter
der jeweiligen Pressestellen.

Iohalte: - Imageanalyse des Ministeriums bzw. der Behdrde

- Analyse der Medienwirkung des Ministeriums bzw. der
Behdrde anhand von Beispielen aus den Print-Medien

- Beispiel: Die PR-Kampagne eines westdeutschen )
Gropunternehmens

~ Interviewtraining an Mikrofon und Kamera

— Zielvereinbarung zur Medienarbeit

3 Tage

Gruppengrofe: 10
Termine:
2.10/ 1 01.03.-03.03.95

Preis incl. Hotel: IM 1.350,00

Presse—- und Offent]ichkeitsarbeit 2.11
— Printmedien -
Ziel: Sie erwerben Hintergrundwissen und "handwerkliche" Fertig-

keiten fur eine wirksame Darstellung der Verwaltungsarbeit
gegeniber der Offentlichkeit.
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Gruppe: Beschaftigte des hbheren und gehcbensn Dienstes sowie ver-—
gleichbarer VergUtungsgruppen, fUr deren Aufgabenwahrnehmung
der Umgang mit Medienvertretern wichtig ist.

Inhalte: - Arbeits- und Sichtweise von Redakteuren der Funk-,
Fernseh— und Pressemedien
~ Informationssammlung und —aufbereitung flr die Darstellung
in der Offentlichkeit
— Praktische Ubungen fur die Anfertigung von Presse-—
meldungen
Daper: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
2.11/ 1 01.03.-03.03.95
Preis incl. Hotel: M 950,00

Presse— und Offentlichkeitsarbeit 2.12
— Training mit Mikrofon und Kamera —

Ziel: Sie kémnen Inhalte Threr Arbeit gegeniber der Offentlichkeit
wirksam darstellen. Sie geben Statements ab und kdnnen
in Interviews professionell den Behdrdenstandpunkt ver—
treten.

Gruppe: Pressedezernenten, Mitarbeliter einzelner Abteilungen
mit haAufigen Pressekontakten.

Inhalte: - Imageanalyse der Behdrde

— Videotraining: Kurze Statements zu ausgewdhlten Themen

- der t&glichen Arbeit .

- Videotraining: Interviews
Inhaltliche und psychologische Aspekte der Gespré&chs-—
steuverung

— Filmbeispiel: Vam Konzept zun Konflikt - Blrger-
versammlung

- Filmbeigpiel: Nachrichtenmanagement, Strategien bei
der Offentlichkeitsarbeit

- Chancen und Grenzen der {ffentlichkeitsarbeit in den
Behérden; Entwurf verschiedener Strategien mit an—
schliefender Prasentation der Ergebnisse

Daper: 3 Tage

Gruppengrofe: 10
Termine:
2.12/ 1 22.05.-24.05.95

Preis incl, Hotel: DM 1.350,00

Anhornmnmgsverfahren 2.13

909
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Ziel: Sie analysieren die Prcbleme bel Blrgerbeteiligung an
Planfeststellungsverfahren und erhalten konkrete Hilfen
bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Erdrterungster-
minen.

Gruppe:  Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes, die mit
der Durchfihrung von Anhdrungsverfahren befaft sind, soweit
flir sie keine aufgabenspezifischen Seminare in diesem
Programm angeboten sind.

Inhalte: - Probleme im Rahmen von Planfeststellungs— und UVP-
Verfahren
- Vorbereitung von Anhdrungs— und Erdrterungsterminen
- DurchfUhrung von anhorungs— und Erdrterungsterminen
- Angriffsfreie Standpunktdarlegung
- Umgang mit Beschwerdefihrern
- Ungang mit Blirgerinitiativen
— Planspiel eines Erdrterungstermins
- Erfahrungsaustausch
- Gruppendynamik in Grofgrupren

Dauer: 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
2,13/ 1 03.07.-07.07.95 2.13/ 2 13.11.-17.11.95

Preis incl. Hotel: DM 1.395,00

Rhetorik 2.14

Ziel: Sie erwerben rhetorische Kemntnigse und bauen Redehemmmngen
ab, Sie kémnen kurze Reden vorbereiten und in .einem Vortrag
zielbewupt argumentieren und den Behdrdenstandpunkt
vertreten.

Gougpe: Beschaftigte des hiheren und gehobenen Dienstes.

Inhalte: - Gespréchsvorbereitung, Gesprachsaufbau
Vorbereitung kurzer Reden

Sprechweise

Kérpersprache

Abbau von Redehemmungen

sicheres Auftreten

1

Daver: 5 Tage

2.14/ 1 11.09.-15.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.395,00
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L]

Ziel: Sie lernen den Aufbau und die Vorbereitung verschiedener
Reden kemnen und sind in der Lage, tberzeugende Reden
flir Dritte zu entwerfen,

Gruppe: Beschaftigte, die haufig oder gelegentlich Reden vorbereiten
oder hierflir Beitrage erarbeiten.

Imbalte: - Fachvortriage
- Grufworte
- Ansprachen
— Manuskript
- Stichwortzettel
~ Visualislierungstechniken

Dauer: 3 Tage

2.15/ 1 04.10.-06.10.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Umngang mit dem Publikum 2.20
- Beschaftigte des einfachen Dienstes —

Ziel: = Sie verbessern Ihre Interaktionsféhigkeit und erhalten Hin-
weise zum angemessenen Umgang mit dem Blrger.

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

Inhalte: - Bestandsaufmahme zum Prcblemfeld Blrger - Verwaltung
- Grundlagen der menschlichen Komunikation
- Vorbedingungen zur Aufnahme von Gespréchen
- Das diagnostische Gespréch
- Umgang mit spezifischen Besuchertypen
Zielgerechte Kommunikationsformen

f

Daper: 5 Tage
Gruppengrdfie: 15
Termine:
2.20/ 1 16.01.-20.01.95
Preis incl. Hotel: DM 1.395,00

Ungang mit dem Publikum 221
— Beschaftigte des mittleren und gehobenen Dienstes —

Ziel: Sie verbessern Ihre Interaktionsféhigkeit und erhalten
Hinweise zum angemessenen Umngang mit dem Birger.

911
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Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und m'ittleren Dienstes scwie
vergleichbarer Vergltungsgruppen, die in publikums-—
intensiven Aufgabenbereichen arbeiten.

Inhalte: - Bestandsaufnahme zum Problem Blrger-Verwaltung
- Grundlagen der menschlichen Kommunikation
- Vorbedingungen zur Aufnahme von Gespréchen
- Das diagnostische Gespréch
- Umgang mit spezifischen Besuchertypen
- Zielgerechte XKommmikationsformen

Daer ; 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

2.21/ 1 13.03.-17.03.95

Preis incl. Hotel: M 1.395,00

Sprache in der Verwaltung 2.30
mﬂ:afﬁgtechshdmmwgﬁﬂmm

Ziel: Sie Uben den Schriftverkehr mit dem Blrger, so dap bei
notwendigem Gebrauch der Fachsprache keine Verstindnis-
schwierigkeiten auftreten.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie
vergleichbarer Vergutungsgruppen, insbesondere aus Sach-
gebieten mit umfangreichem Schriftverkehr mit dem Birger.

Inhalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
- Vorschlage zur Verbesserung
- Grundsdtzliches
- Einzelregeln {(Satzbau, Wortwahl, Formenlehre,
Sonderregeln)
Verwaltungssprache gleich Mdannersprache?

Daner; 3 Tage

2.30/ 1 16.01.-18.01.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Sma:lnmchr\lenalbm 2.31
— Beschaftigte des mittleren Dienstes —

Ziel: _ Sie Uben den Schriftverkehr mit dem Blrger, so dap bei not-
wendigem Gebrauch der Fachsprache keine Verstandnisschwie-
rigkeiten auftreten.

Gruppe:  Beschaftigte des mittleren Dienstes sowie vergleichbarer
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Vergltungsgruppen

Inhalte: - Kritische Beurteilung der Verwaltungssprache
- Vorschlage zur Verbesserung
- Grundsatzliches
- Einzelregeln (Satzbau, Wortwanhl, Formenlehre,
Sonderregeln)
~ Verwaltungssprache gleich Mannersprache?

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Ternmine:

2.31/ 1 20.03.-22.03.95

Preis incl. Hotel: M 950,00

3. . ikl

Die Fortbildungsakademie bietet nicht nur Seminare, in denen
Sie mit Beschaftigten aus unterschiedlichen Behdrden der
Landesverwaltung gemeinsam trainieren, sondern auch Veran-—
staltungen ausschlieflich fur Beschiftigte einer Organisa-
tionseinheit. Wenn Sie Trainingseinheiten durchfihren wol-
len, welche sowchl die soziale Kampetenz Ihrer Beschéftig-
ten als auch die Kammunikations- und Arbeitsbezielngen in
Threr Organisation weiterentwickeln, buchen Sie bitte Veran-
staltungen aus diesem Abschnitt.

Die hier aufgefihrten Inhalte haben exemplarischen Charak-
ter. Wir werden gemeinsam mit Ihnen ein maBgeschneidertes
Programm flr Thre Problemldsung entwickeln.

Nach Abschluf der in diesem Abschnitt angebotenen Veranstal-
fungen erarbeiten wir gerne fiir Sie eine kontinuierliche
Betreuung Ihrer Organisation.

FKommmikation 3.10

Ziel: Sie lernen, wie auch in schwierigen Situaticnen ein
Héchstmaf an Verstandigung erreicht werden kann,

Gruppe: Beschaftigte aus unterschiedlichen hierarchischen Fbenen
grdferer Organisaticnseinheiten,

Imhalte: In dieser Veranstaltung kémnen die Grundlagen menschlicher
Kamumnikation auf konkrete Arbeitsablaufe bezogen werden,
tradierte Kommunikationshemmisse werden beseitigt.

Die Zusammensetzung der Gruppen wird von den Organisations-
einheiten gestaltet.

Inhaltliche Schwerpunkte werden in einem gemeinsamen
Vorgespréch mit den Teilnehmerinnen und Teilnelmern
festgelegt, um den hichstmiglichen Arbeitsplatzbezug
sicherzustellen.

Daner: 3 u. 2 Tage

Gruppengrofe: Entsprechend der Bedarfslage

013
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.
Termine:
Abhangig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen
Behdrde.

Preis incl. Hotel: nach Vereinbarung

Zielorientiertes Fihren tber mehrere hierarchische Fbenen 3.11

Ziel: Sie erarbeiten organisationsspezifisches Fihrungsverhalten,
das urmittelbar in die tagliche Arbeit einflieft. Sie kemnen
die Grundsdtze flr Zusammenarbeit und Flihrung und vereinba-
ren fir Ihre Organisationseinheit Ziele.

Gruppe: Beschaftigte, die innerhalb einer Organisationseinheit
in der Zusammenarbeit aufeinander angewiesen sind.

Tohalte: - Vereinbarung von Zielen
Informationsaustausch

Zieliberprifung und Kontrolle

- Training von Zielvereinbarungsgesprichen

f

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: Entsprechend der Bedarfslage

Termine:

Abhéngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jewelligen
Behdrde.

Preis incl. Hotel: DM 995,00

Besondere Formen der Zusammenarbeit 3.12
— Arbeitsgruppen und Projekbtmanagement — )

Ziel: Sie werten Planungsprcbleme aus und verbessern Rationalitit
und Transparenz von Entscheidungen.

Gruppe: Sie werden in einer Projektgruppe eingesetzt und kénnen
darin zuleiten, zusteuern oder zuarbeiten.

Inhalte: - Grundlagen zum Erstellen eines Projektplans

- Zeltplanung; Vorgangsplanung; Pufferzeiten;
kritische Schritte

- Verwalten wvon Ressourcen, Kosten und Kontrolle

- Formen der Gruppenarbeit und —diskussion in
Planungsmethoden

- zielorientiere Zusammenarbeit

- Konflikte im Projektmanagement

— Phasen/struktur des Planungsprozesses

- Planungsmethcoden, Planungstypen und Arwendungsbereiche

~ Nachteile und Grenzen der Planungsmethoden

— EDV-gestutzte Projektplanung

Dauer : 3 Tage

Gruppengrofe: 12
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Ternmine:
Abhdngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen
Behdrde. ’

Preis incl. Hotel: DM 1.300,00

Teamentwicklung 3.13

Ziel: Sie erkemnen die effektive, kreative, dynamische und soziale
Uberlegenheit von Gruppen und sind in der Lage, das Po-
tential Threr Mitarbeiter einzuschétzen, adAquat einzusetzen
und Teamtentwicklung strategisch anzuwenden.

Gnuppe: Vorgesetzte und Beschaftigte, die Arbeitskreise leiten.

Inhalte: - Grundlagen der Teamentwicklung und Gruppendynamik
- Organisationsstrukur im partizipativen Modell
- Teams in der Organisationshierarchie
- Ratmen und Grenzen der GVP im Hinblick auf Teamarbeit
- Team—Work; Entlastung und Zeitersparnis
- Vorteile der Teamstruktur
-~ Ursachen fiir das Nichtfunktionieren eines Teams
- Team und Zielvereinbarungen / Verantwortlichkeit
~ Identifikation mit dem Behdrdenleitbild
- Die "Weisheit" der Gruppe
- Zielantinamien in der Teamarbeit

Daer: 3 Tage

Gruppengrofle: 12

Termine: :

Abhéngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen
Behdrde.

Preis incl. Hotel: M 1.300,00

Coaching 3.14

Ziel: Sie erarbeiten gemeinsam mit Ihrem persénlichen Trainer/
Trainerin Piagnosemdglichkeiten und reflektieren den
EinfluB Thres Verhaltens auf Mitarbeiter/innen und
Organisationen.

Gruppe: Sie stehen in besonderer Flhrungsverantwortung oder sind
hierfir vorgesehen. Ihre Fihrungskampetenz erstreckt sich
auf Grofbehdrden oder wesentliche Teile davon.

Inhalte: - Diagnose sozialer Systeme
- Feedback

Daer: ca. 5x 1 Tag
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Termine: _
Abhéngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen
Behdrde.

Preis incl. Hotel: nach Vereinbarung

Moderation van Qualitatszirkeln 3.15

Ziel: Sie lernen selbstorganisiertes, selbstbestimmtes Handeln
zur Uberprifung und Verbesserung der Arbeitsleistung, Ar-
beitsergebnisse und der Kundenorientierung in den jeweiligen
Qrganisationseinheiten.

Gruppe: leiter/innen von Qualitdtszirkeln

Inhalte: - Grundlagen von sozio-technischen Systemen und der

Qualitatszirkel-Idee

- Ansatzpurikte in der Organisationsstruktur fiir
Qualitidtszirkel _

- Prablemauswahl und RUckkopplung

- Techrniken zur Bearbeitung von Ldsungen

- Techniken der Informaticnsvermittlung

- Einsatz von Medien zur Steuerung und Meinungs-—
bildung von Gruppen '

- Transparenz und Prasentation von Arbeitsschritten
und -ergebnissen

Daver: 2 X 3 Tage

Grypengrofjie: 15

Termine:

Abhdéngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen

Preis incl. Hotel: DM 1.700,00

Unsetzimng v Qrgani sationsgutachten 3.20

Ziel: Sie kennen die wesentlichen Inhalte des Organisations—
Gutachtens Uber Thre Behdrde und kénnen die fiir Ihr
Aufgabengebiet erforderlichen Umsetzungsstrategien formmi-
lieren sowie MaPnahmen einleiten.

Gruppe: Mitarbeiter und Fihrungskrafte, die mit der Umsetzung von
Organisaticnsgutachten betraut sind oder hierfiir Beitréage
erarbeiten.

Inhalte: - Inhalte des Organisationsgutachtens
- spezifische Formen der Zusammenarbeit und Kommunikation
- Aufgabenkritik
- Situationganalyse: van Ist-Zustand zum Soll-Zustand

Daner: 5 Tage

GruppenaroPe: Entsprechend der Bedarfslage
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Termine:
Abhéngig von der Haushaltslage in Abstimmung mit der jeweiligen
Behorde.

Preis incl. Hotel: nach Vereinbarung

Soziale Probleme in der Personalwirtschaft (SAP)

3.40

Ihmen sind psycho-soziale Problemstellungen vertraut, die
u.a. zu Suchterkrankungen flhren kémnen. Sie lernen die
Fritherkennung und Beratung wvon Betroffenen.

: BeschiAftigte aus dem Geschiftsbereich des Innemministe—

riums, die in einem speziellen psychologischen Auswahlver-—
fahren ausgesucht wurden und als Vertrauensperson die Auf-
gaben eines "Sozialen Angprechpartners" wahrrnehmen,

Inhalte: - Definition

- Auswirkung psycho-sozialer Prcblemstellungen

— Erkennung von Suchtmittelabhingigkeiten
Gesgprachstechnik gegentiber Betroffenen

- Konzepte zur Vorbeugung

~ Mbglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung
- Miglichkeiten imnerdienstlicher Inmformationen

3 Tage

3.40/ 1
Ammeldung: Innenministerium des Landes NRW, Haroldstrafe 5

4.

40312 Dlsseldorf
Soziale Faompetenz

Das Angebot von zentralen Seminaren zum Erwerb sozialer Kom—
petenz verbunden mit dem Training des von den Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern erwlinschten Verhaltens hat sich seit den
70er Jahren in einem hohen Mafe bewdhrt. Dies verdankt sich
zun Teil pa&dagogischen sowie organisatorischen Grinden. Be-
schaftigte der Landesverwaltung, die getrennt von ihren kon-
kreten sozialen Beziehungen in den Behérden und Dienststel-
len des Landes ihre eigenen Erfahrungen anhand von theoreti-~
schen Konzepten strukturieren wollen, finden hier ein brei-
tes Angebot. Arwendungsméglichkeiten fiir den Berufsalltag
werden diskutiert und in Rollenspielen wird damit experimen-
tiert. Neben Vortrag und Lehrgesprach werden in den Semina-
ren auch Gruppenarbeiten, Simulaticnen und Rollenspiele mit
Videcaufzeichnungen unter aktiver Beteiligung der Seminar-
teilnehmerinnen und -teilnehmer eingesetzt.

—A 16 his B 4 -

4.10

Ziel:

Sie erarbeiten Inhalte von Fordergespréchen und erweitern
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Thre themenspezifische Kmpetenz'und trainieren Thr Ver-
halten in Fordergesprachern.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung der Besoldungsgruppen
A 16 bis B 4 sowie vergleichbarer Verglutungsgruppen,
die mit Flhrungsaufgaben betraut sind.

Inhalte: - Forderungsmdglichkeiten in der Landesverwaltung
— Durchfihrung von Fordergesprachen
- Motivation von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
- Konstruktive Kritik im Gesprach
- Perscnaleinsatzplanung

Dauer: 3 Tage

Gruppengqrope: 15

Termine:

4.10/ 1 09.01.-11.01.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Férdern von Mitarbedi tern/innen 4.11
~ A 13 bis A 1S5 -

Ziel: Sie erarbeiten Inhalte von Férdergesprachen und erweitern
Thre themenspezifische Kampetenz und trainieren Ihr Ver-—
halten in Férdergesprachen.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung der Besoldungsgruppen
A 13 bis A 15 sowie vergleichbarer Verglitungsgruppen, die
mit Férderaufgaben betraut sind.

Férderungsmiglichkeiten in der Landesverwaltung:
Durchfihrung von Férdergesprachen

Motivation von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Konstruktive Kritik im Gespréch
Personaleinsatzplanung

Inhalte:

I

. Dauer: 3 Tage

Grgpengrope: 15
Termine:
4.11/ 1 10.04.-12.04.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Fordern von Mitarbeitern/imen 4.12
— Beschaftigte des mittleren und gehcbenen Dienstes —
Ziel: Sie erarbeiten Inhalte von Férdergesprachen und erweitern ‘

Ihre themenspezifische Kampetenz und trainieren Thr Ver-
halten in Fordergesprachen.

Grupxpe: Beschdftigte des mittleren und gehdbenen Dienstes der
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Landesverwaltung sowle vergleichbarers Vergltungsgruppen.

Inhalte:

Férderungaméglichkeiten in der Landesverwaltung
Durchfihrung ven Férdergespréchen

Motivation von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Konstruktive Kritik im Gesprach
Perscnaleinsatzplanung

Daner: 3 Tage
Gruppengrofile: 15
Termine:

4.12/ 1 22.05.-24.05.95

Preis incl, Hotel: DM 950,00

Beurteilung von Mitarbeitern/imen 4.20

Ziel: Sie kennen die neuen Beurteilungsrichtliinien und die da-
durch bedingten Verdnderungen fiir die Beurteilerpraxis.

Gruppe: Beschaftigte die Beurteilungen anzufertigen haben.

Tohalte: - Einfihrung in die neuen Beurteilungsrichtlinien
- Dimension des Beurteilungskonzeptes

Probleme der Skalierung

Fallbeisgpiele zur Beurteilung

Gruppenarbeit/Similation/Referat

Daner: 2 Tage
Gruppengrifie: 15
Termine:

4.20/ 1 30.10.-31.10.95

Preis incl. Hotel: DM 750,00

Zusamenarbeit mit Vorgesetzten 4.21
— Beschaftigte des hoheren Dienstes —

Ziel: Sie erarbeiten neue Mdglichkeiten des Verhaltens gegeniber
Vorgesetzten zur Bewadltigung von Fuhrungsproblemen.

Gnuppe: Beschaftigte des hdheren Dienstes und vergleichbarer
Verglitungsgruppen.

Imhalte: - Xennzeichen von Fihrungsverhalten
- Analyse von Gruppensituationen
- Unterschiedliches Flhrungsverhalten von Frauen und
Mannern
— Einwirkung auf die Motivation von Vorgesetzten
— Mdglichkeiten der Konfliktbewdltigung
— Erfahrungsaustausch
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- Training *
Damer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
4,21/ 1 12.06.-14.06.95
Preis incl. Hotel: DM S$50,00

Zusammenarbeit mit Vorgesetzten 4.2
— Beschaftigte des mittleren und gehobenen Dienstes —

Ziel: Sie erarbeiten neue Moglichkeiten des Verhaltens gegeniber
Vorgesetzten zur Bewdltigung von Flhrungsproblemen.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren und gehobenen Dienstes und
vergleichbarer Vergltungsgruppean,

Inhalte: - Kennzeichen von Fuhrungsverhalten

— Analyse von Gruppensituationen
Unterschiedliches Fihrungsverhalten von Frauen und
- Einwirkung auf die Motivation von Vorgesetzten
Moglichkeiten der Konfliktbewdltigung
Erfahrungsaustausch
Training

Daer: 3 Tage

4.22/ 1 04.10.-06.10.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Persanal auswah 1 4.23

Ziel: Sie werden Uber die psychologischen Aspekte sowie bewuBte
und unbewufte Motive von Personalentscheidungen informiert,
erweitern Thre Kompetenz und haben Gelegenheit zum Training.

Gruppe: Beschéftigte der Landesverwaltung, die in Kommissionen,
Gremien oder alleine Perscnal- und Auswahlentscheidungen
zu treffen haben sowie Personalréte und Vertrauensleute,
die an diesem Verfahren beteiligt sind.

Iohalte: - Wirkung non-verbaler Kommunikation
- Mechanismen der Bestatigung von Vorurteilen
— Entscheidungsentwicklungen im Kollektiv
— Geschlechtstypische Verhaltensstandards
~ Bewerbungsgesprache
Beurteilungsinterpretation

!
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Dauer: 3 Tage .
Gruppengrofe: 15
Termine:

4.23/ 1 11.12,-13.12,95

Preis incl, Hotel: DM 950,00

Ungang mit sozial auffalligen Mitarbeitern/ionen

4.24

Zziel: = Sie kdmnen soziale Auffdlligkeiten erkennen und bewerten
und erwerben kamunikative Koampetenz in Threr besonderen

Verantwortung als Vorgesetzte oder Vorgesetzter,
Gruppe: Beschaftigte des hdéheren und gehobenen Dienstes.
Iohalte: - Themenspezifische Grundlagen der Kammunikaticn
— Phénamenolcogie sozial auffalligen Verhaltens
— Kompetenzkonflikte einzelner Vorgesetztsr in den
Arbeitseinheiten und Perscnaldezernaten
- Sexuelle Beldstigung im Arbeitsleben
Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
4.24/ 1 19.04.-21.04.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Einarbeitung neuer Mitarbeiter/imen

Ziel: Sie kémnen die Situation eines neuen Mitarbeiters in Ihrer
Arbeitsheinheit beurteilen und entwickeln Strategien zur

Einarbeitung am Arbeitsplatz.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung, die mit Flihrungsaufgaben

betraut sind.

Inbalte: - Techniken der Informationsweitergabe
- Situationsbezogene Kommnikationsstrategien
- Arbeitsmethodik
- Die Bedeutung von formeller und informeller
Kamwmnikation in Groforganisationen

Daer: 3 Tage
Gruppengrope: 15
Termine:
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4.25/ 1 03.05.-05.05.9%

Preis incl. Hotel: DM 950,00

(mprédns—univeﬂﬁndlngsﬂm 4.30
—Pxﬁferdeﬁmme(mlnﬁnf%—

- Ziel: sie vertiefen Ihre Kenntnisse Uber Gesprachssituationen

und Gesprachsformen und erweitern Ihre Kampetenzern
arbeitsplatzbezogen. '

Gruppe: Beschaftigte des Landesrechnungshofes. die bereits an einem
Seminar zum Thema "Gegprachs— und Verhandlungsfihrung®
teilgenammen habern.

Inhalte: - Das Problemgesprach
- "prasentation”

— Verhandlungsfthrung an Beispielen aus der
beruflichen Situaticn des prifers

Daer: 3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.30/ 1 10.05.-12.05.95 4.30/ 2 30.08.-01.09.95

Preis incl, Hotel: DM 950,00

Gesprachs- und verhandlungsfihrng 4.31

Ziel: gie vertiefen Ihre Kenntnisse Uber Gesprachssituationen
und Gesprachsformen im Umgang mit schwerbehinderten.

Gruppe: Vertrauensleute der Schwerbehinderten und deren erste
Vertreter/innen.

Inhalte: - Das partnerzentrierte Beratungsgesprach
- Das Prcblemgesprach
Die Bereitschaft, Selbsterfahrung zuzulassen und einzu-
bringen, ist Voraussetzung fir eine Teilnshme am Seminar.

Daner: 5 Tage

4.31/ 1 16.10.-20.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Dienstbesprechimng: Plamxg, DurchifGhrung und 4.35
Protokol lierung
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Ziel: Sie kémnen situationsgerechte Leitungsfunktionen tbernehmen
und sind in der Lage, effektive Dienstbesprechungen durch-
zufihren und Arbeitsergebnisse zu rekapitulieren und zu
sichern.

Gruppe: Beschaftigte, die regelmdpig Dienstbesprechungen leiten
oder zuarbeiten.

Inhalte: -~ Grundlagen und Rahmenbedingungen fir Dienstbesprechungen

- Prinzipien effektiver Besprechungen

- Leitungsformen

— Phasenkonzept flr die Dienstbesprechung

— Sachorientierte Leiteraktivitéten

- Teilnehmerorientierte Aktivitéten

- Arbeitstechniken und -methoden

- Gesprachstechnik zur Situationsanalyse; Prcblemanalyse;
Entscheidungsanalyse; Absicherung van Mafnahmen

— Protckollfihrung
Informationsfunktion, Flihrungs— und Kontrollfunktion,
Handlungsarnweisung, Gedichtnisentlastung

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofle: 15
Termine:
4.35/ 1 01.03.-03.03.95
Preis incl. Hotel: DM 950,00

Arbei tamethodik und Entscheidungsfindung 4.40
— Beschaftigte des hiheren Dienstes —

Ziel: Sie kennen die fir eine systematische Entscheidungsfindung
bestimmenden Faktoren und verbessern Ihre Entscheidungs-
fahigkeit.

Gruppe: Beschaftigte des héheren Dienstes ab A 14 sowie vergleich-
barer Vergltungsgruppen, die kamplexe Entscheidungen
treffen,

Inhalte: - AuBere Bedingungen flir gutes Arbeiten und

Transparenz von Projekten

— Formen der Problemldésung

- Derkmodelle: Situationsanalyse/Prcblemanalyse/Ent-

~ scheidungsanalyse/Absicherung von Mafnahmen

— Entscheidungsfindung/Entscheidungshilfen in der
betrieblichen Praxis und Organisation

— EDV-unterstlitztes Zeit— und Projektmanagement

- Arbeitsprotokolle/Anfertigung schriftlicher Arbeiten

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

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

Doner: 5 Tage

Gruppengrofe: 15
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Terwine: *
4.40/ 1 06.02.-10.02.95
Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Persinliche Arbeits— und Organisationstechnik 4.41
—Al6his B4 -

Ziel: Sie lernen Methoden der Selbstorganisation und kdénnen
Ihre Zeit effizienter nutzen und erhéhen dadurch Ihre
Entscheidungstahigkeit und Ihr lLeistungspotential,

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

Inhalte: - Grundprinzipien der Selbstorganlsatlon und der

Organisation der Arbeit

~ Analyse des/der persénlichen Arbeitsstils/Arbeits-
gewchnheiten

- Von der Zielsetzung zur Planung; Prablemanalyse
und —lésung

~ Arbeitsplammng

- Nutzung von Zeitplanblichern, vermeidbare Zeitwverluste

— Einzelne Verhaltensempfehlungen wie Beachtung der lei-
stungsfahigkeit, der Stdrhaufigkeit, Gestaltung des
Arbeitsplatzes

- Effektive Gestaltung von Besprechungen

Daver: 3 Tage
Gruppengrofie: 15
Termine:

4.41/ 1 10.04.-12.04.95
Preis incl. Hotel: DM 950,00

Persinliche Arbeits— und Organisationstechnik 4.42
—Al13 bhisAl15 -

Ziel: Sie lernen Methcden der Selbstorganisation und kénnen
Ihre Zeit effizienter nutzen und erhéhen dadurch Ihre
Entscheidungsfahigkeit und Thr Leistungspotential.

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

Inhalte: - Grundprinzipien der Selbstorganisation und der

Organisation der Arbeit

- Analyse des/der persdnlichen Arbeltsstlls/Arbelts—
gewohnheiten

= Von der Zielsetzung zur Planung; Problemanalyse und

. =1lésung

- Arbeitsplanung

= Nutzung von Zeitplanbichern, vermeidbare Zeitverluste
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- Einzelne Verhaltensempfehlungen wier Beachtung der Lei-
stungsfdhigkeit, der Stérhdufigkeit, Gestaltung des
Arbeitsplatzes

- Effektive Gestaltung von Besprechungen

3 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

4.42/ 1

07.06.-09.06.95

Preis incl. Hotel: DM $50,00

Persinliche Arbeits— und Organisationstecmnik

— Beschaftigte des gehobenen Dienstes —

4.43

Ziel:

Inhalte:

4,43/ 1

Sie lernen Methoden der Selbstorganisation und kénnen Thre
Zeit effizienter nutzen und erhdhen dadurch Thre Entschei-
dungsfihigkeit und Ihr Leistungspotential.

Besché&ftigte der Besoldungsgruppen A 13 und A 12, die
"eigentlich keine Zeit haben", dieses Seminar zu besuchen.

- Grundprinzipien der Selbstorganisation und der
Organisation der Arbeit

- Analyse des/der persdnlichen Arbeitsstils/
Arbeitsgewohnheiten

~ Von der Zielsetzung zur Plaming; Problemanalyse
und -1&sung

- Arbeitsplanung

- Nutzung von Zeitplanblchern, vermeidbare Zeit-
verluste

~ einzelne Verhaltensermpfehlungen wie Beachtung der
lLeistungsfahigkeit, der Stdrhaufigkeit, Gestaltung
des Arbeitsplatzes

~- effektive Gestaltung von Besprechungen

3 Tage

18.09.-20.09.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Perstnliche Arbeits- und Organisationstechnik 4. 44
— Beschaftigte des mittleren Dienstes —
Ziel: Sie lernmen Methoden der Selbstorganisation und kénnen Ihre

Zeit effizienter nutzen und erhdhen dadurch Thre Entschei-
dungsféhigkeit und Thr Leistungspotential.

Beschaftigte des mittleren Dienstes, die “eigentlich keine
Zeit haben", dieses Seminar 2zu besuchen.

925
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- Grundprinzipien der Selbstorgantsation und der
Organisation der Arbeit .

- Analyse des/der persdnlichen Arbeitsstils/
Arbei tsgewohnheiten

- vVon der Zielsetzung zur Planung; Problemanalyse
und -1dsung

- Arbeitsplanung

- Nutzung von Zeitplanblchern, vermeidbare Zeit-
verluste

- einzelne Verhaltensempfehlungen wie Beachtung der
leistungsfahigkeit, der Stérhaufigkeit, Gestaltung
des Arbeitsplatzes

- effektive Gestaltung von Besprechungen

3 Tage

Guppengrope: 15

Termine:

4.44/ 1

13.12.-15.12.95

Preis incl, Hotel: DM 950,00

Rationelles ILesen

4.50

4,50/ 1

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

Flihrungskrafte der Landesverwaltung, die téglich ein be-
sonders grofes Volumen an geschriebenen Informationen zu
verarbelten haben.

- Verbesserung der Xonzentration beim Lesen

- Vermeiden des geschwindigkeitshemmenden, innerlichen
Mitsprechens

- Reduzierung der Zahl der Haltepurikkte beim Lesen

- Erweiterung der Blickspanne

~ Durch Orientierung schnelleres Erfassen von Texten

— Durch studierendes Lesen gezielt Informationen
herausarbeiten

- Durch rationelles Uberfliegen von Texten Verschaffung
eines (berblickes, um zu entscheiden, was gelesen werden
soll

- Entspannungstechniken zum Abbau von Midigkeit

- Spezialtraining zur Entlastung der Augen

3 Tage

20.09.-22.09.95

Preis incl., Hotel: DM 1.150,00
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Ungang mit Arbeitsdruck und Stref 4.51
— Beschaftigte des hobheren Dienstes -
Ziel: Sie kemnen die Ursache — Wirkung - Zusamrmenhdnge von Strep

und erarbeiten Ansatze individueller Strefbewaltigung.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren Dienstes und vergleichbarer Ver-
glitungsgruppen.

Inhalte: - Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

-~ Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

- Methode zur Strefbewdltigung (Entspannungstbungen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung, positive
Selbstinstruktion)

- Flhrungsmethoden und Konfliktlédsung

—~ Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

- Strepreaktionen und ihre Wirkungen

~ Kooperation und Kommunikation in Strefsituationen

- Konfliktarten und Konfliktldsung

- Prcoblamahrmehmung/Wahrnehmungsprobleme

- Abwehrmechani smen

- (bungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

Daer: 5 Tage

4.51/ 1 23.01.-27.01.95 4.51/ 2 15.05.-19.05.95

Preis incl. Hotel: DM 1.550,00

Ungang mit Arbeitsdruck und Stref . 4,92
— Beschaftigte des gehobenen Dienstes —

Zield: Sie kennen die Ursache — Wirkung - Zusammenhdnge von Strep
und erarbeiten Ansdtze zur individuellen Strefbewdltigung.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen Dienstes sowie vergleichbarer
Vergltungsgruppen.

Inmhalte: - Analyse allgemeiner und persénlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Strepfaktoren

— Methoden zur Strefbewdltigung (Entspannungstbungen,
autogenes Training, konzentrative Entspannung,
positive Selbstinstruktion)

— Fihrungsmethoden und Konfliktlésung

- Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

— Strefreaktionen und ihre Wirkungen

— Kooperation und Kommunikation in Strepsituationen

— Konfliktarten und Konfliktldsung

- Problemwahrnehming/Wahrmehmungsprobleme

— Abwehrmechanismen

= Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

927



928

Ministerialblatt fir das l.and Nordrhein-Westfalen — Nr. 53 vomn 24. August 1994

L]

Dauer: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
4.52/ 1 06.03.-10.03.95 4.52/ 2 11.09.-15.09.95
Preis incl. Hotel: DM 1.550,00

Ungang mit Arbeitsdruck uad Stref 4.53
Beschafbgte«hsmnfaﬁm@mtﬂﬂrmmm

Ziel: Sie kemnen die Ursache — Wirkung - Zusammenhange von Strep
und erarbeiten Ansdtze zur individuellen StreBbewdltigung.

Gruppe: Beschaftigte des einfachen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergitungs— und Lohngruppen,

Tobalte: - Analyse allgemeiner und persdnlicher Belastungen

- Subjektive Wirkungen von Streffaktoren

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

- Erhaltung und Umsetzung kreativen Potentials

- Langfristige Wirkung von Strep

- Strefreaktionen und ihre Wirkungen

- Kocperation und Kommunikation in Strefsituationen

- Konfliktarten und Konfliktldsung

~ Problemwahrnehmung/Wahrnehmungsproblene

- Abwehrmechani smen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

Daer: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
4.53/ 1 20.02.—24.02.95 4.53/ 2 25.09.-29.09.95
Preis incl. Hotel: DM 1.550,00

lhgagmththeltsdnx:ktmsm 4.54
— Beschiaftigte des einfachen Dienstes —

Ziel: Sie kennen die Ursache - Wirkung - Zusammenhdnge von Strep
und trainieren praktikable Abhilfemdglichkeiten.

Gruppe: Beschaftigte im einfachen Dienst und in entsprechenden
Vergltungsgruppen .

Inhalte: - Analyse allgemeiner und persdénlicher Belastungen
- Subjektive Wirkungen von Streffaktoren
- Methoden zur Strefbewdltigung (Entspannungstibungen,
autogenes Training, konzentratlve Entspanmung, posi-
tive Selbstinstruktion)
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~ Erhaltung und Umsetzung Kreativen ‘Potentials

- Langfristige Wirkung wvon Strep

— Strefreaktionen und ihre Wirkungen

- Kooperation und Kamunikation in StrePfsituationen
— Konfliktarten und Konfliktldsung

- Prablemwahrnehmung/Wahrmehmungsprobleme

— Abwehrechani smen

- Ubungen zur kurz- und langfristigen Entspannung

Daver: 5 Tage
Grumengrﬁﬂe 20
Termine:
4,54/ 1 26.06.-30.06.95 4.54/ 2 06.11.-10.11.55

Preis incl, Hotel: DM 1.550,00

Rationell Arbeiten im Vorzimmer 4.65
Ziel: Sie erwerben grindliche Kermtnisse in der Organisation

und Plamung der Vorzimmertatigkeit.
Gruppe: Beschiftigte im Vorzimmerdienst (Sekretariat).
Inhalte: - Organisation der Landesverwaltiung
- Methoden der raticnellen Zeit- und Arbeitsplanung
im Vorzimmer
~ Terminiberwachung
— Die Funktion des Telefons als wichtiges
Kammunikationsmittel
— Konfliktgespréche im Vorzimmer
Daner: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Ternmine:
4,65/ 1 13.02.-17.02.95 4.65/ 2 27.11.-01.12.95
Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Sicher und selbstbawuft am Arbeitsplatz 4.71
— Regierungsbezirk Amsberg —

Ziel: Sie lermen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktldsung kennen.

Gruppe: Halbtagsbeschiftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Arnsberg.

Inhalte:

Selbstsicherheit ist lernbar

— Kooperation und Koamunikation

Konfliktarten und Konfliktldsung

- Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
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- Sexuelle Beldstigung am Arbeitsplatz
Dauer: 3 Tage Jje 4 Std.
Gruppengrope: 15
Termine:
4.71/ 1 01.03.-03.03.95
Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 706,00

Sicher und selbstbewoft am Arbeitsplatz 4.72
— Regierungsbezirk Detmold —

Ziel: 'Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktldésung kennern.

Gruppe: Halbtagsbeschaftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Detmold.

Jnhalte:

Selbstsicherheit ist lermbar

Kooperation und Kommunikation

Konfliktarten und Konfliktlésung

~ Argumentaticnstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
- Sexuelle Beléstigung am Arbeitsgplatz

t

Demoer; 3 Tage Jje 4 Std.

4.72/ 1 22.05.-24.05.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 700,00

Sicher und selbstbewuft am Arbedtsplatz 4.73
— Reqgierungshezirk Disseldorf —

Ziel: Sie lemen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
¥onfliktldsung kennen.

Grupe: Halbtagsbeschiaftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Disseldorf.

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lernbar

Kooperation und Kommunikation

Konfliktarten und Konfliktlésung

- Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
~ S8exuelle Beléstigung am Arbeitsplatz

Daaer: 3 Tage je 4 std.

Gruppenagrofe: 15

Termine:
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4.73/ 1 12.06.-14.06.95 *
Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 700,00

Sicher und selbstbeswuft am Arbeitsplatz 4.74
— Regierungsbezirk Koln —

Ziel: Sie lernen Selbsthehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktldsung kennen.,

Gruppe: Halbtagsbeschaftlgte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Kéin.

Inhalte: - Selbstsicherheit ist lernbar
- Kooperation und Kommunikation
Konfliktarten und Konfliktldsung
- Argumentaticnstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
- Sexuelle Beldstigung am Arbeltsplatz

Dauer: 3 Tage je 4 std.
Gruppengrofe: 15
Termine:
4.74/ 1 04.09.-06.09.95
Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 700,00

Sicher und selbstbewupt am Arbeitsplatz 4.75
— Regierungsbezirk Minster —

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien und Methoden der
Konfliktidsung kernen.

Gruppe:  Halbtagsbeschaftigte der Landesverwaltung im Regierungsbe-
zirk Minster.

E

Selbstsicherheit ist lernbar

- Kooperation und Kommunikation

= Konfliktarten und Konfliktldsung

- Argumentationstechniken und rhetorische Grundkenntnisse
Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz

Dauer: 3 Tage je 4 std.

4.75/ 1 04.10.-06.10.95

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 700,00

Ungang mit sexueller Belastiogung 4_80
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Ziel: Sie erwerben erweiterte Kenntnisse Uber Umgang und Hand-
lungsmiglichkeiten bei sexueller Beldstigung am Arbeits-
platz.

Gruppe: Gleichstellungsbeauftragte, Perscnalratinnen, soziale An-—
sprechpartnerimmen und andere am Thema interessierte Frauen.

Inhalte: - Sexuelle Bel&stigung — was ist das?
- Erfahrungsaustausch
— Rechtliche Aspekte

MaPnahmen zur Praventicn

— Rhetorische Strategien

Douer: 3 Tage

4.80/ 1 11.01.-13.01.95

Preis incl. Hotel: DM 1.600,00

5. Methodik und Didaktik

Ieiten von Referendar-Arbeitsgemeinschaften ' 5.10

Ziel: Sie vertiefen Ihr padagogisches, didaktisches und metho—
disches Wissen und Uben die Planmung und Durchfihrung von
Arbeitsgemeinschaften.

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

Inhalte: - Grundwissen aus Padagogik, Didaktik und Methodik
-~ Lern—- und Lehrverhalten von Frauen und Mannern

Erstellen von Unterrichtsmaterial

Beurteilung von Vortrag und Klausur

1

Daer: 5 Tage
Gruppengrdfe: 15
Termine:

5.10/ 1 20.02.-24.02.95

Preis incl. Hotel: DM 1.400,00

Lehren in der Forthildung 5.11

Ziel: Sie vertiefen Ihr lernpsychologisches und didaktisches
Wissen und lernen moderne lehrmethoden kenneti.
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Gruppe:  Beschdftigte des hdheren und gehobenen Dienstes, die
Fortbildungsveranstaltungen durchfthren.

Imhalte: - Motivationsprobleme in der Fortbildung

— Lernziele und Lemmprozesse

- Teilnehmerzentriertes Lehrverhalten
Erstellen von Unterrichtsmaterial, Einsatz von Medien
Lernerfolgskontrolle

Daner: 5 Tage

Gruppenagrife: 15
Termine:
5.11/ 1 23.01.-27.01.95

Preis incl., Hotel: DM 1.400,00

Lehren in der AIN-Forthildong 5.12

Ziel: Sie erwerben didaktisches Grundwissen und sind tber die
Miglichkeiten des Medieneinsatzes bei der Fortbildung
informiert.

Gruppe: BeschAftigte, die in der ADV-Fortbildung eingesetzt verden
cder in naher Zukunft eingesetzt werden sollen.

Inhalte: - Entwickeln von Lernzielen
— Unterrichtsaufbau
- Medieneinsatz
- Lernerfolgskontrolle

Daver: 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

5.12/ 1 09.10.-13.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.,400,00

Unterrichten in Ausbildungslehrgangen 5.13

Ziel: Sie erwerben lernpsychologisches und didaktisches
Grundwissen und Uben vertieft dessen BerUcksichtigung
bei der burchfihrung des Unterrichts.

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

Inhalte: - Entwicklung von Lernzielen
— Unterrichtsaufbau
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— Lehrformen

- Gespréachstechniken fir den Unterricht
- Medieneinsatz

- Erfahrungsaustausch

— Erstellen von Klausuren

- Messung und Bewertung von Leistungen
- Psychologische Grundlagen

- Beurteilungskriterien

5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:

5.13/ 1

28.08.-01.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.400,00

Medieneinsatz in der Aus— und Forthildng 5.14

Ziel:

Sie sind uber die methodischen und didaktischen Moglich-
keiten des Medieneinsatzes bei der Aus- und Fortbildung
informiert,

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

Iohalte: - Gesprachstechnik flir den Unterricht
- Folien und Projektor
= TV und Video
- Tafelbild
- Arbeitsblatter

Daaer: 5 Tage

Grnyppengrofe: 15

Termine:

5.14/ 1 23.10.-27.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.400,00

Die Tatigkeit in einer Prufungskommission 5.15
Ziel: Sie vertiefen Ihre Kenntnisse tber rechtliche, methodische
und psychologische Probleme einer Staatspriifung.

Gruype: Mitglieder von Prifungskammissionen
Inhalte: - Rechtsrahmen der Staatsprifung

- Funktion einer mindlichen Prifung

- Koammunikation zwischen Prifer und Gepriiftem
- Prufungsangst und Priiferangst

- Ungang mit behinderten Priflingen
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Daner: 5 Tage .
Gruppengrofe: 15
Termine:
5.15/ 1 18.12.-22.12.95

Preis incl. Hotel: M 1.400,00

Aushilden am Arbeitsplatz 5.20

Ziel: Sie erwerben Ubergreifendes psychologisches und didaktisches
Grundwissen und wenden es auf Beispiele an.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie
vergleichbarer Vergiitungsgruppen, die als Ausbilder/innen
in der praktischen Ausbildung des Verwaltungsnachwuchses
eingesetzt sind.

~ Inhalte: - Das arbeitsplatzbezogene Lehrgesprach
~ Aufmerksamkeit und Gedachinis

- Lehr- und lernziele

Lernstoff in der Praxis

- Lehr- und Lernwege

- Lehr- und Lernmotivationen

- Die zwei Aspekte der Beurteilung

Die Bedeutung des Flhrungsstils der Behdrdenleitung
fir die Ausbildung

- Ldsung von Fihrungsproblemen

- Aufarbeitung der Praxiserfahrung

- Gesprachsfithrung

- Kanmmnikationspsychologie

- Anwendungstibungen

Daer: 2 x 5 Tage

Gruppengrofe: 15

5.20/ 1 I 27.03.-31.03.95 5.20/ 2 I 29.05.-02.06.95
5.20/ 1 II 19.06.-23.06.95 5.20/ 2 IT 04.09.-08.09.95

Preis incl. Hotel: DM 2.500,00

MAsbilden am Arbeitsplatz ‘ 5.21
— Aufbemy —

Ziel: Nach mehrjahriger Ausbildungstatigkeit analysieren Sie
Thr Verhalten und verbessern es durch problemorientiertes
Training.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowie ver-
gleichbarer Vergitungsgruppen, die vor 3-5 Jahren an Grund-
und Aufbauseminaren teilgenammen haben und seit léngerer
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Zeit als Ausbilder in der praktisthen Ausbildung des Nach-
wuchses eingesetzt sind.

Inhalte: - Aufbereitung der Erfahrungen des Aufbauseminars
— Gesprachsfihrung
- Transfervorsdtze
Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
5.21/ 1 04.10.-06.10.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

6. Puropaische Themen

Recht und Organisation der Furopdischen Union 6.10
— Grundlagen -

Ziel: Sie erwerben Grundkemtnisse des Rechts der Europdischen
Unicn und seiner Verknipfungen mit dem nationalen Recht.

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

Inhalte: - Die Organe der Europdischen Union
- Grundlagen des Europarechts
— Primdres und sekundires EU-Recht
— Das Verhaltnis von naticnalem zu EU-Recht

Daner: 3 Tage

Guppengrofe: 20

Termine:

6.10/ 1 21.06.-23,06.95

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Eurmalschemmgm 6.20
— Bezirksregierung Amnsberg —

Ziel: Sie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der europdischen
Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwal tung
informiert.

Gruppe: Beschiftigte des gehdbenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Inhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
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eurcpiischen Union behandelt, wobei ein Tag flr recht-
liche Themen und ein Tag flr politische und wirtschaft-
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar,

Daper: 2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

6.20/ 1 28.08.-29.08.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 750,00

Furopaische Einigurng 6.21
— Bezirksregienmng Detmnld —

Ziel: Sie sind tber die aktuellen Entwicklungen der eurcpéischen
Einigung und ihre Ausw1rk1mgen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gngpe: Beschaftigte des gehcbenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behérden.

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

Danpet: 2 Tage

6.21/ 1 04.05.-05.05.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 750,00

Furgpaische Einigung 6.22
— Bezirksregierung Disseldorf —

Ziel: Sie sgind (ber die aktuellen Entwicklungen der europaischen
Finigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert,

Gruppe: Beschiftigte des gehobenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Iohalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
: europdischen Union behandelt, wobei ein Tag LUr recht-
liche Themen und ein Tag flr politische und wirtschaft-
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liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar.

2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

6€.22/ 1

22.05.-23.05.95

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 750,00

BEropdische Einiqung 6.23
— Bezirksregienung Koln —
Ziel: Sie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der europaischen-

Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwaltung
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und héheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezierksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrdern.

Inhalte: Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwicklung der
europdischen Union behandelt, wobel ein Tag fiir recht-
liche Themen und ein Tag fiir politische und wirtschaft-
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der jeweiligen Bezirks-
regierung zeitnah zum Seminar.

Daner: 2 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

6.23/ 1 02.11.-03.11.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 750,00

Europaische Einigung 6.24
— Bezirksregienmg Minster —
Ziel: Sie sind Uber die aktuellen Entwicklungen der europdischen

Iohalte:

Einigung und ihre Auswirkungen auf die Landesverwal tung
informiert.

Beschaftigte des gehabenen und hdheren Dienstes sowie
vergleichbare Angestellte der Bezirksregierungen und
ihrer nachgeordneten Behdrden.

Im Seminar werden aktuelle Fragen der Entwickiung der
europdischen Union behandelt, wobei ein Tag fUr recht-
liche Themen und ein Tag flr politische und wirtschaft-
liche Themen vorgesehen ist. Die Festlegung der genauen
Inhalte erfolgt in Absprache mit der je:riligen Bezirks—
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regienng zeitnsh zum Seminar. *
Daner: 2 Tage
Gruppengrofie: 20
Termine:
6.24/ 1 20.11.-21.11.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 750,00

Die deutschen Lander in der Furopaischen Union 6.30

Ziel: Sie werden Uber die Bedeutung der Regiocnen in der
Furopéischen Unicon informiert und kernen die Verfahren
der Mitwirkung der Linder in Angelegenhelten der Euro—-
paischen Union.

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes mit
eurgparechtlichen Grundkermtnissen.

EE

Die Regionen in der Euwrcpaischen Union

Die Rolle des Ausschusses der Regionen

Die Mitwirkung der Lé&nder in Angelegenheiten
der Europdischen Union

Daner: 2 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:

6.30/ 1 27.06.-28.06.95
Preis incl. Hotel: DM 950,00

Offentliches Auftragswesen 6.50
—_— m. —

Ziel: Sie kennen die einschlagigen Richtlinien zum &ffentlichen
Auftragswesen.

Gruppe: Beschiftigte, die mit der Umsetzung der Richtlinie betraut
sind oder die Richtlinien bei der Vergabe &ffentlicher Lei-
stungen zu berlcksichtigen haben.

Inhalte: - Lieferkoordinierungsrichtlinie
- Dienstleistungsrichtlinie
— Uberwachurngsyrichtlinie

Dauer: 3 Tage
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6.50/ 1 20.03.-22.03.95 *

Preis incl. Hetel: DM 1.150,00

Offentliches Auftragswesen 6.51

J— m J—

Ziel: Sie kennen die einschlégigen Richtlinien zum &ffentlichen
Auftragswesen.

Gruppe: Beschaftigte, die mit der Umsetzung der Richtlinie betraut
sind oder die Richtlinien bei der Vergabe offentlicher Bau-—
auftrage zu beriicksichtigen haben.,

Inhalte: - Baukoordinierungsrichtlinie
- Dienstleistungsrichtlinie
- Uberwachungsrichtlinie

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

6.51/ 1 23.,10.-25.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

BEuropaische Forderpolitik — Regionale Strukturpolitik 6.60

Ziel: Sie kennen die flr das Land Nordrhein-westfalen wichtigen
Forderprogramme der EU, die Informationsstrukturen und die
Antragsvoraussetzungen,

Gruppe:  Beschiftigte der obersten Landesbehdrden, Mittelbehérden
und Einrichtungen des Landes sowie die mit der Forschungs-—
férderung befaften Mitarbeiter der Hochschulen und mit der
Wirtschaftsférderung befafte Stellen.

Tohalte: Die Themen werden zeitnah zum Seminar festgelegt.

Daner: 2 Tage

Gruppengrofe: 20

Tennine:

6.60/ 1 20.11.-21.11.95

Preis incl., Hotel: DM 950,00

Verval tingsstrukturen in Furopa ‘ 6.70

Ziel: Sie sind Uber die Organisation von staatlichen Verwaltungen
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in anderen eurcpaischen Landern der EU*informiert.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und héheren Dienstes, die mit
Organisationsfragen befaft sind.

Inmhalte: - Verfassungsrechtliche Vorgaben

Autbau der staatlichen Verwaltung

- Zentralverwaltung <-—> Regicnalverwaltung
— Neue Organisationsformen

jewells an Hand von ausgewdhlten Fallen

[

Dauer: 3 Tage

6.70/ 1 03.04.-05.04.95

Preis incl. Hotel: ©M 1.250,00

Wie Aimktioniert Buropa? 6.80
— Planspiel -

Ziel: Sie kennen den Entscheidungsprozef in der EU bei der Ent-
stehung von Richtlinien samt seiner Einfluffaktoren.

Gruppe: Beschaftigte des héheren Dienstes, in deren Aufgabenbereich
eurcparechtliche Fragen von Bedeutung sind oder in Zukunft
sein werden.

Ionhalte: - Sie werden Uber den eurcpdischen Rechtssetzungsakt
informiert.
— In Form eines Planspiels wird an einem konkreten Bei-
spiel die Entstehung einer Richtlinie nachvollzogen. .
Dabei wirken Dozenten mit, die unmittelbar bei der EU
oder in deren Umfeld tatig sind.

Daver: 3 Tage

6.80/ 1 07.06.-09.06.95

Preis incl. Hotel: DM 1.850,00

7. Fremdsprachen

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die Interesse an diesen
Seminaren haben, verfligen haufig tber Vorkenntnisse. Wir
mochten Gruppen zusammenstellen, die iber ein gleichmipiges
Niveau an Sprachkenntnissen verfligen. Das setzt Ihre Bereit-
schaft voraus, an einem Test teilzunelmen.

Englisch 7.10
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Inhalte:

Sie sind in der Lage, in Wort und Schrift mit ausléndischen
Dienststellen zu kamunizieren.

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

Praktische und theoretische Schulung insbesondere unter
Berticksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Anmeldung:
Abweichend von den Anmeldefristen der Ubrigen Seminartypen
dieses Programmes sind die Anmeldungen von den Meldebehdrden
bis spatestens

30.04.1995
an die Fortbildungsakadamie des Innemministeriums NEW,
HauptstraPe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 X 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:
7.10/ 1 I 28.08.-01.09.95 7.10/ 2 I 09.10.-13.10.95
7.10/ 1 IT 23.10.-27.10.95 7.10/ 2 IT 13.11.-17.11.95

Preis incl. Hotel: DM 3.100,00

Franaisisch : 7.11

Ziel:

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

Beschaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Union oder anderen auslindi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-—
kenntnisse erweitern wollen. Die Teilnahme am Einstufungs-
test ist cbligatcorisch.

Praktische und theoretische Schulung insbesondere unter
Berucksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.
Anmeldung:
Abweichend von den Anmeldefristen der Ubrigen Seminartypen
dieses Programmes sind die Anmeldungen von den Meldebehdrden
bis spatestens

30.04.1995
an die Fortbildungsakademie des Innenministeriums NRW,
HauptstraPfe 125, 44651 Herne, zu richten.

2 X 5 Tage

Gruppengrofle: 15
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7.11/ 1 T  11.0%.-15.09.95 7.11/ 21  16.10.~20.10.95
7.11/ 1 II 06.11.-10.11.95 7.11/ 2 IT 27.11.-01.12.95

Preis incl, Hotel: DM 3.100,00

Nieder]andisch 7.12

Ziel: Sie sind in der Lage, in Wort und Schrift mit auslandi-
schen Dienststellen zu kammunizieren,

Cruppe: Beschiaftigte, die im Rahmen ihrer Tatigkeit in Kontakt mit
Dienststellen der Europdischen Union oder anderen auslandi-
schen Dienststellen stehen und vorhandene Fremdsprachen-—
kenntnisse erweitern wollen. Die Teilnashme am Einstufimgs—
test ist cbligatorisch.

Inhalte: Praktische und thecretische Schulung insbesondere unter
Berlicksichtigung amtssprachlicher Anforderungen.,
Anmeldung
Aweichend von den Anmeldefristen der Ubrigen Seminartypen
dieses Programmes sind die Armeldungen von den Meldebehdrden
bis spitestens

30.04.1995

an die Fortbildungsakademie des Imnerministeriums NRW,
Hauptstrape 125, 44651 Herne, 2zu richten,

Daner: 2 X 5 Tage

Gruppengrofe: 15

Termine:
7.12/ 1 I 18.09.-22.09.95 7.12/ 2 I . 23.10.-27.10.95
7.12/ 1 IT 13.11.,-17.11.95 7.12/ 2 II 04.12.-08.12.95

Preis incl, Hotel: IM 3.100,00

8. Personalverwal iing und Orgenisation

Organisationstechniken 8.10

Ziel: Sie sind Uber den aktuellen Stand der Organisations-—
anderung in der Landesverwaltung informiert und lernen
die fliir Thren Bereich praktikablen Crganisaticonsmethoden
kennen und Uben ihre Anwendung.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehobenen Dienstes sowie ver-
gleichbarer Vergltungsgruppen, die mit Organisation befaft
sind, sowie Perscnalréte.

Inhalte: - Thecretische Grundlagen der Organisationsarbeit
- Systemtheorie
— Betriebswirtschaftliche Grundlagen des Vervaltungs—
handelns
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.

- Wirtschaftlichkeitsprinzip

- Grundlagen der Aufbaucrganisation

- Aufgabenanalyse, Arbeitsteilung, Aufgabenkritik
— Stellenarten, Leitungsspanne, Delegation

- strukturtypen der Aufbauvorganisation

- Dokumnente der Aufbauorganisation

- Stellenbildung ‘

~ Einfihrung in die Stellenbewertung

2 X 5 Tage

Gruppengrife: 20

13.02.-17.02.95 09.10.-13.10.95

11 8.10/ 2 I
1 IT 20.02.-24.02.95 8.10/ 2 IT 16.10.-20.10.95

Preis incl. Hotel: DM 2.470,00

Tatigkeitsbewerting g8.11
Ziel: Sie kennen die Systematik der Vergltungsordnung des BAT

Inhalte:

Daper:

sowle das Verfahren der Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT.
tigkeitsbewertung nach § 22 BAT.

Personalsachbearbeiterinnen, Perscnalsachbearbeiter, Mit-
glieder der Personalvertretungen.

- Systematik der Vergitungsordnung

- Grundsatz der Tarifautamatik

- Verfahren der Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT

— Die allgemeinen Tatigkeitsmerkmale der Anlage 1
Zum BAT :

— Bewdhrungsaufstiege

— Praktische Ubungen

5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

8.11/ 1

06.02.-10.02.95 8.11/ 2 18.09.-22.09.95

Preis incl, Hotel; DM 1.300,00

Tatigkeitshewertung , ' 8.12
— Training —
Ziel: Sie verfigen iuber vertiefte Kenntnisse des Verfahrens der

Tatigkeitsbewertung nach § 22 BAT.

Personalsachbearbeiterinnen, Personalsachbearbeiter, Mit—-
glieder der Personalvertretungen, die bereits an einem
Seminar 8.11 "Tatigkeitsbewertung” teilgencmmen haben.
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Inhalte: Einlbung des Bewertungsverfahrens anhand konkreter
praktischer Bewertungsfdlle in Arbeitsgrupren
- Arbeitsplatzinterview

Feststellung der Arbeitsvorgdnge

— Einzelbewertung

- zZusammenfassende Gesamtbetrachtung

[

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofle: 20
Termine:
8.1z2/ 1 22.05.-24.05.95 8.12/ 2 25.10.-27.10.95

Preis incl. Hotel: I 800,00

Personalbemessung nach REFA-Methoden 8.13

Ziel: Sie kemnen die fiir die Erfassung und Darstellung der Ar-
beitsabléufe geeigneten Techniken und kénnen eine Perso—
nalbemessung durchitihren.

Gruppe: Beschaftigte, die mit Organisation befapft sind, sowie Per-—
sonalratsmitglieder.

Imhalte: - Einfihrung

~ Erfassung und Darstellung von Arbeitsabléufen
Entwicklung eines Sollkonzepts
Ermittlung des Istzustandes
Daten—, Zeit- und Mengenermittlung (z.B. analy-
tisches Vergleichen und Schatzen, Befragung,
Multimomentaufnalmen usw. )
- Durchfihrung der Personalbemessung

Daer: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.13/ 1 23.01.-27.01.95 8.13/ 2 16.10.-20.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Stellenplanbewirtschaftung 8.14

Ziel: Sie sind mit den dienstlichen und haushaltsrechtlichen
Fragen sowie Methoden und Techniken der Stellenbewirt—
schaftung vertraut.

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, die entsprechen-
de Funktionen wahrnehmen sowie Personalratsmitglieder.

Inhalte: - Beamtenrechtliche, laufbahnrechtliche sowie
tarifrechtliche Vorgaben
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- Haushaltsrechtliche Bestimmunden
— Haushaltsgesetz
- Haushalts— und Wirtschaftsfihrungserlap
— Haushaltsplan
Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.14/ 1 06.03.-08.03.95 8.14/ 2 04.10.-06.10.95

Preis incl., Hotel: DM 800,00

Arbeitaschutz, Arbeitssichertwit und Arbeitsmedizin 8.15

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

Gruppe: Beschéftigte in der Funktion von Sicherheitsbeauftragten,
in der Hausverwaltung und Beschaffung, Mitglieder der
Pergsonalvertretung, Vertrauensleute der Sclmwerbehinderten.

Inhalte: - Rechtliche Grnundlagen von Arbeitsschutz und Unfallver-—
hiitung
- Beteiligung der Personalvertretung
- Sicherheitstechnischer Arbeitsschutz
~ Arbeitamedizin
— Aufklarung der Beschaftigten Uber Probleme der Arbeits-—
sicherheit .

Demier: 3 Tage

8.15/ 1 01.03.-03.03.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Gleichstellung 8.16
Ziel: Sie kermmen die fliir Thre Aufgabenwahrnehmmng wichtigen
Rechtsvorschriften.

Gruppe: Beschaftigte, die mit der Wahrnehmung der Aufgaben einer

Gleichstellungshbeauftragten betraut sind oder betraut
werden sollen.

Imhalte: - Aufgaben und Stellung der Gleichstellungs—
beauftragten
- Die Aufgaben der Persocnalvertretung nach dem LPVG
- Die Zusammenarbeit von Personalvertretung und
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Gleichstellungsstelle
— Probleme der Stellenplanbewirtschaftung
— Die Zusatzversorgung der Angestellten und Arbeiter
im ¢ffentliche Dienst
~ Beamtenversorgung
- Sexismus am Arbeitsplatz
- Erziehungsurlaub, Mutterschutz, Teilzeitbeschaftigung

Daver: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
8.16/ 1 12.06.-14.06.95 8.16/ 2 27.11.-01,12,95

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Axtuelle Fragen der Gleichstel hng 8.17
Ziel: Sie kdénnen Erfahrungen austauschen und erarbeiten
Ansétze individueller Strefbewdltigung und Konflikt-
1lésung.

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

Inhalte: - Aktuelle Fragestellungen und Aufarbeitung praktischer
Falle nach Bedarfslage
— Strefbewdltigung und Konfliktldsung
Dauer: 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
8.17/ 1 11.09.,-15,09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.600,00

Gefahrding durch Suchtmwittel 8.18

Ziel: Sie kermen die Wirkungen von Suchtmitteln und den Verlauf
von Suchterkrankungen und erlernen Mdglichkeiten der Frih-
erkennmung und Beratung.

Gruppe: Beschaftigte in den personalverwaltenden Stellen, Mitglie-
der von Persconalvertretungen, Vertrauensleute der Schwer—
behinderten.

Inhalte: - Definition des Suchtbegriffs
- Wirkung von Suchtmitteln
- Erkennung ven Suchtmittelabhangigkeit -
- Gespréchstechnik gegeniber Suchtgefahrdeten
- Konzepte zur Vorbeugung
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- Moglichkeiten und Grenzen der vorbeugenden Beratung

- Miglichkeiten innerdienstlicher Informationen

- Dienst- und arbeitsrechtliche Auswirkungen von Sucht-
arhangigkeit

Dienstliches Interesse und Vertrauensstellung

t

Dauer: 5 Tage

Gruppengrope: 20
Termine:
8.18/ 1 08.05.-12.05.95 8.18/ 2 27.11.-01.12.95

Preis incl. Hotel: DM 1.350,00

Beschaftigung Sdwerbehinderter 8.20
— Schwerbehindertesver tranensleute —

Ziel: Sie sind Uber Fragen der Einstellung und des Einsatzes
von Schwerbehinderten informiert und kennen die Moglich-
keit, deren Prcbleme zu ldsen.

Gruppe: Beauftragte der Arbeitgeber, Beschaftigte der Perscnalre-—
ferate und —-dezernate, Mitglieder der Perscnalvertretungen
und der Schwerbehindertenvertretungen.

Inhalte: - Einstellung von Schwerbehinderten :

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

- Rechtliche, organisatorische und finanzielle Mdglichkei-
ten, Einstellungshemmnisse zu beseitigen und Einsatz-
mdglichkeiten zu schaffen

— Betreuung von Behinderten

- Umgang von Behinderten und Nicht-Behinderten miteinander

— Der neue Fursorgeerlap

Dauer: 5 Tage
Gruppengrofle: 20
Ternmine:
8.20/ 1 09.01,-13.01.95
Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Beschaftigung Scimerbehinderter 8.21
— Beauftragte des Arbeitgebers —

Ziel: Sie sind Uber die Fragen der Einstellung und des Einsatzes
von Schwerbehinderten informiert und kennen die M&glichkeit,
deren Probleme zu ldsen.

%

Beauftragte der Arbeitgeber und Beschaftigte der Personal-—
referate sowie —-dezernate.

Inhalte: - Einstellung von Schwerbehinderten
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- Rechtliche, crganisatorische und finanzielle Mogrich-
Keiten, Einstellungshemmnisse zu beseitigen und Ein-
satzmdglichkeiten zu schaffen.
- Der neue Furscrgeerlaf
Daer: 2 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
B.21/ 1 20.04.-21.04.95 8.21/ 2 02.11.-03.11.95

Preis incl. Hotel: DM 750,00

Teilzeit vnd Beurlauiiang 8.25

Ziel : Sie sind mit den besonderen Prcblemen von Teilzeitarbeit
und Beurlaubung vertraut.

Gruppe: Beschaftigte des gehabenen und héheren Dienstes, die mit
Personalentscheidungen betraut sind oder diese vorbereiten.

Tnhalte: - Beamten—, laufbahn- und tarifrechtliche Vorgaben
— Versorgungsrechtliche Fragen
Tellbarkeit von Arbeitspléatzen

Daner: 3 Tage
Gruppengrofie: 20
Termine:

8.25/ 1 19.04.~21.04.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Einfiihruong in das Beambenrecht 8.30

Zielé Sie kennen in den Grundzligen die wesentlichen Regelungen
des Beamtenrechts.

Gruppe: Perscnalsachbearbeiterinnen und Perscnalsachbearbeiter,
Leiterinnen und Leiter kleiner Dienststellen scwie Mit-
glieder der Perscnalvertretung ohne Vorkermmtnisse im
Beamtenrecht.

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

Dauer: 5 Tage
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Gruppengrofle: 20
Termine;
8.30/ 1 16.01.-20.01.85

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Aktuelie Fragen des Beamtenrechts 8.31

Sie sind Uber den aktuellen Stand des von Thnen
anzuwendenden Rechts informiert.

Gruppe: Beschéftigte des mittleren und gehobenen 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 ven der aktuellen Recht-
sprechung.

Daner: 3 Tage

GruppengroBe: 20

Termine:

8.31/ 1 12,06.-14,06.95 8.31/ 2 11.12,-13,12.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Beihilfenrecht filr Einsteiger 8.32

Irhalte:;

Daer

Sie erwerben Grundlagenkenntnisse des Beihilfenrechts, die
Ihnen den Einstieg an Ihrem neuen Arbeitsplatz erleichtern.

Beschaftigte, die in Kirze in Beihilfenstellen eingesetzt
werden sollen, oder in den letzten 5 Monaten vor Seminar-
beginn eingesetzt wurden.

— Grundlagen der Beihilfengewdhrung

~ Anspruchsberechtigung, vorrangige Bertcksichtigung an-
derer Anspriiche

— Notwendige, angemessene, beihilfeféhige Aufwendungen bei
einzelnen Aufwendungsarten

— Sondervorschriften fiir Angestellte und Arbeiter

- Geénderte Beihilfenvorschriften

~ Unterstitzungen, Vorschiisse

5 Tage

Gruppergrofe: 20

Termine:
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8.32/ 1 13.03.-17.03.95 8.32/ 2 27.11.-01.12.95

Preis incl. Botel: DM 1.175,00

Einfihrung in das Peihilfenrecht 8.33

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse im Beihilfenrecht,
um Vorgange selbstdndig bearbeiten zu kénnen.

Gruppe: Beschiftigte, die seit mindestens sechs Monaten, aber noch
nicht langer als zwel Jahre auf entsprechenden Arbeitsplat-
zen eingesetzt sind.

Inhalte: - Grundlagen der Beihilfengewdhrung
- Anspruchsberechtigung, vorrangige Berucksichtigung an-—
derer Anspriche
- Notwendige, angemessene, beihilfefdhige Aufwendungen bei
einzelnen Aufwendungsarten
- Sondervorschriften flir Angestellte und Arbeiter
- Gednderte Beihilfenvorschriften
Unterstitzungen, Vorschisse

Daver: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:

8.33/ 1 23.01.-27.01.95 8.33/ 2 06.11.-10,11.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Axtuelle Fragen des Beihil ferrechts B8.34

Ziel: Sie vertiefen Thre bereits vorhandenen umfassenden Kennt-
nisse im Beihilfenrecht, um schwierige Vorgénge selb—
sténdig bearbeiten zu kdnnen.

Gruppe: Beschiftigte, die seit mindestens zwel Jahren auf ent-
sprechenden Arbeitsplitzen eingesetzt sind.

Imhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daner: 3 Tage

Gruppengrife: 20
Termine:
8.34/ 1 19.04.-21,04.95 8.34/ 2 13.12.-15.12.95

Preis incl. Hotel: ™M 800,00

Arbeitsrecht 8.40
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— Grundlagen — *

Ziel: Sie sind mit der rechtlichen Gestaltung des Arbeitsver-

haltnisses im Geltungsbereich des BAT/MTL II vertraut.-

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und -sachbearbeiter sowie

Personalratsmitglieder.

Inhalte: -

Das Arbeitsverhdltnis

Rechtsquellen des Arbeitsrechts

Pflichten und Nebenpflichten aus dem Arbeits-—
vertrag

Leistungsstdrungen

Die Beendigung des Arbeitsverhdltrnisses

Tage

Termine:

B.40/ 1 20.03,-24.03.95 8.40/ 2 06.11.-10.11.95

Preis incl. Hotel:L. M 1.175,00

Arbeitsrecht 8.41
— Aufba -~

Ziel: Sie erwerben vertiefte Kenntnisse auf dem Geblet des
Arbeitsrechts und erwerben Grundzlge Jdes Zusatzver-
sorgungsrechts.

Gruppe: Perscnalsachbearbeiterinnen und -sachbearbeiter sowie
Personalratsmitglieder, die bereits das Seminar 12,30
absolviert oder an anderer Stelle entsprechende Grund-
lagen erworben haben.

Inhalte: - Die Haftung im Arbeitsverhilinis
- Probleme der Perscnalaktenfihrung
— Rechtliche Voraussetzungen einer Almahnung
- Rechtliche Voraussetzungen der verhaltenshe-

dingten Kindigung
- Die Berechnung der Versorgungs— ungd Versiche-
rungsrente

Damer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

8.41/ 1 09.01.-13.01.95 8.41/ 2 11.09.-15.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Aktoelle Fragen des Arbeitsrechts 8.42
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Ziel: Sie sind Uber die aktuelle RechtsprecHung zu den wesent-
lichen Prcblembereichen des Arbeits— und Tarifrechts
informiert.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Perscnalsachbearbeiter
sowie Personalratsmitglieder.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Dauer: 3 Tage

8.42/ 1 18.12.-20.12.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Einfihnmg in den BAT 8.43

Ziel: Sie kennen in den Grunzligen die wesentlichen
Rechtsnormen des BAT.

Gruppe:  Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter,
Dezernentinnen und Dezernenten personalfihrender Dezer-
nate sowie Mitglieder der Perscnalvertretung.

Inhalte: - Die arbeitsvertragliche Armendungsklausel
— Arbeitsvertrag
- Allgemeine Rechte und Pflichten
- Beschaftigungs—- und Dienstzeit
— Festsetzung der Grundverglitung
- Die Personalakte als Rechtsproblem
Urlaub und Sconderurlaub
— Die Beendigung des Arbeitsverhdltnisses

Denxer: 5 Tage

8.43/ 1 30.01.-03.02.95

Preis incl. Hotel: IM 1.175,00

Einfihrnung in den MTL IT 8.44

Ziel: Sie kemnen in den Grundziigen die wesentlichen Rechts—
normen des MIL II.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter
sowie Mitglieder der Personalvertretung.
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Inhalte:; - Die arbeitsvertragliche mweridmgsklausel

— Arbeitsvertrag
— Allgemeine Rechte und Pflichten

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

-~ Vorarbeiterzulage
- Lohnzuschlage
— Berechnung der Krankenbezlige
Daner: 5 Tage
Gruppengrope: 20
Termine:
8.44/ 1 13.02.-17.02.95

Preis incl. Hotel: IM™M 1.175,00

Grundsatze der Berechmng und Zshlbarmachzxg von

Vergitung, Ldmen und Zulagen

8.45

Ziel: Sie kennen die maBgeblichen Rechtsnormen des BAT sowie
des MIT, II fir Vergltungs- bzw. Lohnzahlung.

Gruppe: Beschaftigte des mittleren Dienstes und vergleichba-
rer Vergiutungsgruppen, die in perscnalbewirtschaften-—

den Dezernaten eingesetzt sind.

Inhalte: - Berechnung der Beschaftigungs— und Dienstzeit
- Berechnung der Grundvergitung, Zulagen, Zeitzu-
schlége, Uberstundenvergiitung nach dem BAT
— Lohngrundlagen, Schmutz-, Gefahren- und Erschwer-

niszulagen nach dem MIL II

- Voraussetzungen fiir den Anspruch auf Ubergangs- .

geld
- Krankenbezlige
— Jubilaumszuwendungen

Daner: 5 Tage

Termine:
8.45/ 1 15.05.-19,05.95 8.45/ 2

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

18.12.-22,12.95

8.47

Ziel: Sie erwerben umfassende Kenntnisse des Reisekostenrechts,
unr Vorgdnge selbstdndig bearbeiten zu kénnen.

Gruppe: Beschaftigte, die seit kurzer Zeit auf entsprechenden P14t~
zen eingesetzt sind oder in den nichsten 6 Monaten einge-

setzt werden.
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Inhalte: Geltungsbereich, Begriffsbestimmungen, Antragsverfahren
Bestandteile der Reisekostenvergutung
Auslandsdienstreisen

Erstattung von Auslagen bei Reisen aus besonderem Aniap

Dauer: 5 Tage

8.47/ 1 20.02.-24.02.95 8.47/ 2 03.07.-07.07.95

Preis incl., Hotel: DM 1.175,00

Akxtuelle Fragen des Redsekostenrechts 3.48

Ziel: Sie werden Uber aktuelle Probleme aus dem Reisekosten-—
recht und damit zusammenhangender Rechtsgebiete informiert.

Gruppe: Beschaftigte, die bereits léngere Zeit in diesem Sachgebiet
tatig sind. Seit der letzten Teilnahme an einem Seminar
zum Thema Reisekostenrecht - Grundlagen - sollten mindestens
drei Jahre vergangen sein.

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

Daner: 3 Tage

8.48/ 1 01.03.-03.03.95 8.48/ 2 04.09.-06.09.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Unzugskosten und Treomngsentschadigung 8.49

Ziel: Sie kennen die Vorschriften betreffend Umzugskosten und
Trennungsentschadigung und Uben ihre Armwendung.

Gruppe: Beschaftigte, die mit dieser Materie befaPpt sind und bereits
an einem Seminar "Reisekostenrecht" teilgencmmen oder durch
ihre Tatigkeit entsprechende Kenntnisse erworben haben. Seit
der letzten Teilnalme an einem Seminar gleichen Inhalts
sollten mindestens drei Jahre vergangen sein.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daner: 3 Tage
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Gruppengrofe: 20 *
Termine:
B.49/ 1 03.05.-05.05.95 8.49/ 2 06.09.-08.09,95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Einfihrung in die Lehrerperscnalverwaltung 8.50

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

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

Inmhalte: - Beurteilung und Disziplinarrecht

— Arbeits- und Tarifrecht

= Besoldung und Vergutungsrecht

- Beamtenrecht
Schulorganisation und Personalangelegenheiten
aus der Sicht eines Schulleiters

Daier: 3 Tage

8.50/ 1 15,11,-17,11.95

Preis incl. Hotel: DM 950,00

Aktwelle Fragen der Lehrerpersaonalverwal tung 8.51

Ziel: Sie kemnen die Bescnderheiten und aktuelle Fragen der fur
eine Tatigkeit in der Lehrerperscnalverwaltung wesentlichen
Rechtsgebiete.

Gruppe: Beschéftigte des gehobenen und mittleren Dienstes, die
mehr als ein Jahr in der Lehrerpersonalverwaltung tatig
sind.

Inhalte: - Arbeits— und Tarifrecht
Besoldungs— und Versorgungsrecht
Beamten— und Laufbahnrecht

1

Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:

8.51/ 1 22.05.-24.05.95
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Preis incl. Hotel: DM 950,00 .
Personalaktenfiihrung 8.55
Ziel: Sie kennen die rechtlichen Grundlagen der Perscnalakten-—

fihrung und kénnen diese auch unter schwierigen Verhalt-
nissen anwenden.

Gnougype: Beschaftigte des Landes Nordrhein—Westfalen in Perschnal-
dezernaten und -referaten, die mit der Fihrung von Per-
sonalakten vertraut sing.

Inhalte: - Neuordnung des Personalaktenrechtes

- Die Rechtsgrundlagen

- Aufbewahrung von Personalakten

- EDV-Einsatz in der Personalaktenfiihrung
Einsicht, Vorlage, Auskunft
Entfernen und Vernichten

|

Dauer: 3 Tage

Termmine:
B.55/ 1 12.06.-14.06.95
Preis incl. Hotel; DM 800,00

Zusatzversorgung (VBL) 8.60
— Grundlagen —

Ziel: Sie erwerben grindliche Fachkenntnisse im Recht der
Zusatzversorgung (VBL).

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter fliir die Personal-
angelegenheiten der Angestellten und Arbeiter, die seit
den letzten zwei Jahren entsprechende Aufgaben wahrnehmern,
sowie Mitglieder von Perscnalvertretungen.

Imhatte: - Aufgabe, Rechtsgrundlage und Trager der Zusatzversorgung
des offentlichen Dienstes, Grundsdtze der gesetzlichen
Rentenversicherung und Beamtenversorgung

- Versicherungsrecht

~ Versorgungs— und Versicherungsrenten fir Versicherte

— Versorgungs- und Versicherungsrenten flr Witwen/witwer
und Waisen

- Rentenauskunft

Dazer -5 Tage
Gruppengrofe: 20
Temine:

8.60/ 1 26.06.-30.06.95
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Preis incl. Hotel: DM 1.175,00 .

Zasatzversorgung (VBL) 8.61
— Aufbau —

Ziel: gie vertiefen Ihre Fachkenntnisse im Recht der Zusatz-

versorgung (VEL).

Gruppe: Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter fir die Perscnal-
angelegenheiten der Angestellten und Arbeiter, die seit
mehr als zwel Jahren entsprechende Aufgaben wahrnehmen,
sowie Mitglieder der Personalvertretungen.

Inhalte: - Aufgabe, Rechtsgrundlagen und Tréger der Zusatzversorgung

des &ffentlichen Dienstes

- Entstehen, Beginn und Ende der Pflichtversicherung,
freiwilligen Weiterversicherung, beitragsfreien Ver—-
sicherung

~ Versorgungs- und Versicherungsrenten flir Versicherte

- Versorgungs— und Versicherungsrenten flir Witwen/Witwer
und Waisen

- Rentenauskunft

Dauer: 5 Tage

8.61/ 1 16.10.-20.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

. Perscnalvertreting

Die Seminare flir die Mitglieder der Personalver—
tretungen werden in Zusammenarbeit mit der jewei-
ligen Hauptpersaonalvertretung durchgefihrt. Die
Armeldung erfolgt Uber die jeweilige Stufenver-
tretung.

Persanalvertretizyg 9.10
— Geschaftsbereich des Imemministeriums —

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

Gruppe: Mitglieder von Persocnalvertretungen aus dem GeschaAftsbe—
reich des Inmerministeriums.

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

Daner: 5 Tage
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-

Gruppengrope: 20
Termine:
9.10/ 1 20.03.-24.03.95 9.10/ 2 09.10.-13.10.95

Preisg incl. Hotel: DM 1.235,00

Persanalvertretung 9.13
— Geschaftshereich des Inmemministeriims (Polizei) —

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

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe-—
reich des Innenministeriums (Polizei).

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

Daier: 5 Tage

Gruppengrifie: 20

Termine:
9.13/ 1 20.02.-24.02.95 9.13/ 2 19.06.-23.06.95
9.13/ 3 25.09.-29.09.95 9.13/ 4 27.11.-01.12.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Perscmalvertretang -9.16
— Ministeriym fl'ir.AﬂJe‘il t, Gesamdheit und Soziales —

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

Gnuppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschiaftsbe-—
reich des Ministeriumg flir Arbeit, Gesundheit und Soziales.

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

Daoer: 5 Tage

9.16/ 1 30.01.-03.02.95 9.16/ 2 26.06.-30.06.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00
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Perscnalvertretung g9.18
— Ministerium fir Umeelt, Raumordung und Londwirtschaft —

Ziel: Sie sind {ber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver-—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre Auf-
gaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe-—
reich deg Ministeriums flir Umwelt, Raumordrung und Land-
wirtschaft.

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

Daver: 5 Tage

Gruppengrofie: 20

Termine:
9.18/ 1 09.01.-13.01.95 9.18/ 2 24.04,-28.04.95
9.18/ 3 11.09.-15.09.95 9.18/ 4 18.12.-22,.12.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Persanalvertreting 9.20
— Ministerivm fiir Wirtschaft, Mittelstand wd Technologie —

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

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe-
reich des Ministeriums fir Wirtschaft, Mittelstand und Tech-
nologie.

Iohalte: Die Themen werden unter Berlicksichtigung gpezifischer

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

Dauer: S Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
9.20/ 1 03.04.-07.04.95
Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Perscoalvertreting 9.22
— Ministerimm fir Wissenschaft und Forschamng —

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



Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 53 vom 24. August 1994

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschiftsbe—

Gruppe:
reich des Ministeriums fur Wissenschaft und Forschung (wis—
senschaftlich und kinstlerisch Beschaftigte).

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

Dener: 5 Tage

Gruppengrofle: 20

Termine:

9,22/ 1 27.03.-31.03.95 9.22/ 2 28.08.-01.09.95
9.22/ 3 11.12.-15.12.95
Preis incl. Hotel: DM 1.235,00
Persomalvertretimg 9.24

— Ministeriim fiir Wissenschatt und Forschung —

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

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Ceschaftsbe-
reich des Ministeriums flr Wissenschaft und Forschung
(nicht wissenschaftlich und kinstlerisch Beschaftigte).

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

Daner: 5 u, 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

9.24/ 1 23.01.-27.01,95 9.24/ 2 06.03.-08.03.95
9.24/ 3 08.03.-10.03.95 9.24/ 4 15.05.-19.05.95
9,24/ 5 04.09.-08.09.95 9.24/ 6 16.10.-20.10.95
9.24/ 7 04.12.-08.12.95

Preis incl. Hotel:

DM 1.235,00 (5 Tage), DM 620,00 (3 Tage)

Personalvertretung 9.26

— Geschiftshereich des Kultusministeriums —

Ziel:

Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver-

- Lretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre

Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschiftsbe—
reich des Kultusministeriums (allgemeine Verwaltung).
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Inhalte: Die Themen werden unter Berlcksichtigung spezifischer
Interessen der Gruppe und der aktuellen Rechtsentwick-
lung gemeinsam mit dem Hauptpersonalrat festgelegt.

Dauer: 5 Tage

Grumpengrife: 20

Termine:

9.26/ 1 23.10.-27.,10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Persanalvertretung 9.30

— Geschaftsbereich des Rultusministeriums —

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

Gruppe: Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschiftsbe—
reich des Kultusministeriums (Lehrer).

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

Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

9.30/ 1 16.01.-20,01.95 9.30/ 2 13.03.-17.03.95
9.30/ 3 29.05.-02.06.95 9.30/ 4 03.07.-07.07.95
9.30/ 5 06.11.-10.11.95 9.30/ 6 18.09.-22.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

_ Personalvertretung 9.35
— Ministerium fir Basen und Waimen —

Ziel:

Sie sind tiber die aktuelle Entwicklung des Personalver-
tretunggsrechts und andere Gebiete, auf die sich Thre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Mitglieder von Perscnalvertretungen aus dem Geschaftsbe—
reich des Ministeriums flr Bauen und Wohnen.

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

5 Tage

Gruppengrofe: 20
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Termine: *
9.35/ 1 06.02,-10.02.95 9.35/ 2 08.05.-12.05.95
9.35/ 3 13.11.-17.11.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Perscnalvertretimyg 9.36
Ministerium fiir Stadtentwicklung und Verkehr —

Ziel: Sie sind Uber die aktuelle Entwicklung des Perscnalver—
tretungsrechts und andere Gebiete, auf die sich Ihre
Aufgaben erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus dem Geschafts-
bereich des Ministeriums fir Stadtentwicklung und Verkehr.

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

Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

9.36/ 1 26.06.-30.06.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

Personalvertreting 9.40
— Verschiedene Verwaltimgsbereiche —

Ziel: Sie sind Uber die Grundlagen des Perschalvertretungs-
rechts und andere Gebiete, auf die sich Thre Aufgaben
erstrecken, informiert.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aus verschiedenen
Verwal tungsbereichen.,

Inhalte: Es werden Themen, die im Verhdltnis Dienststelle zu
Personalriten relevant sind, behandelt:
- ERinfilhrung in das LPVG
- Einfdhrung in den RAT / MIL II

Zusatzversorgung

- Rechtsgrundlagen der Frauenférderung in NRW

Daer: S5 Tage

9.40/ 1 13.11.-17.11.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00
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Sitzungsleitung, Gesprachsfiihrung, Verhdndlungstechniken 9.50

Ziel: Sie sind funktionsbezogen mit der Methodik und Didaktik
Ihrer Leitungs- und Verhandlungsfunktion vertraut und
vertiefen Ihre Fahigkeiten anhand von Fallbeispielen.

Gruppe: Mitglieder von Personalvertretungen aller Geschaftsherei-
che. -

Inhalte: - Organisationsvorgaben des Landespersonalvertretungs-—
gesetzes

Methodik der Arbeitsorganisation

Probleme der Delegation

Die Sitzungsleitung

Das informelle Gespréach

Verhandeln und Sprechen im Rahmen der férmlichen Be—

teiligung

Dauer : 5 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
9.50/ 1 29.05.-02.06,95 9.50/ 2 27.11.-01.12,95
Preis incl. Hotel: DM 1.600,00

Schwerbehindertenvertreting 9_60
— Polizei -

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Fragestellungen in Threm Auf-
gaberbereich informiert und erhalten Gelegenheit zur
Aussprache,

Gruppe: Mitglieder der Schwerbehindertenvertretungen bel der
Polizei,

Inhalte: Die Inhalte werden mit der Programmibersendung bekannt—
gegeben.

Dauer: 3 Tage

Gruppengrofe: 25

Termine:
9.60/ 1 15.02.-17.02.95 9.60/ 2 15.03.-17.03.95
9.60/ 3 03.04.-05.04.95 9.60/ 4 10.05.-12.05.95

Preis incl. Hotel: DM 600,00

Schwerbehindertenvertreting 9.61

Ziel: Sie kennen die fur Thre Aufgabenwahrnehmung wesentlichen
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Vorschriften. .

Im Jahre 1994 erstmals gewdhlte Vertrauensleute der
Schwerbehinderten sowie deren Vertreter/innen.

Organisation der Schwerbehindertenvertretung

Rechte und Pflichten der Vertrauensleute

Aufgaben der Personalvertretungen gegeniiber
schwerbehinderten Beschaftigten

* nach dem LPVG

* nach dem SchwbG

Beauftragte des Arbeitgebers

Zuseammenarbeit im Verbund und mit lberbetrieblichen
Einrichtungen

Der behindertengerechte Arbeitsplatz
Behindertengerechte Arbeitsréume

Ungang mit den Bestimmngen im RAErl. IM vam 16 (2.1989
- SMBL, NRW 2003030 (FlrsorgeerlaP)

Tage

Gruppengrofe: 20

Termine:

9.61/ 1

03.04.-07.04.95

Preis incl. Hotel: DM 1,235,00

Aktuvelle Fragen der Sciwerbehindertenvertretung

9.62

9.62/ 1

8ie vertiefen Thre Kentnisse Uber aktuelle Fragen im
Bereich der Einstellung und Betreuung Schwerbehinderter.

Vertrauensleute der Schwerbehinderten und deren Vertreter.

‘5

Die Organisation der Sclwerbehindertenvertretung in der
Landesverwal tung

Ungang mit den landeseigenen Ausflihrungsbestimmungen zum
SchwbG {Flirsorgeerlasse)

Beteiligung der Sclwerbehindertenvertretung und der Ar-
beitgverwaltung bei Eingtellungsverfahren

Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung bei Beurtei-
lungen und Disziplinarverfahren

Einfihrung in die verschiedenen Perscnalauswahlverfahren
Datenschutz fr Schwerbehindertenvertretung
Behindertengerechtes Bauen in der Landesverwaltung
Antrags—- und Widersspruchverfahren bei den Versorgungs-—
amtern

Tage

09.10.-13.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00
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Jugend- und Auszubi ldendenvertreting * 9.70
Ziel: Sie sind Uber die Rechtsvorschriften, welche die Arbeit
der Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) regeln,
informiert.

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

Inhalte: - Die allgemeinen Aufgaben der JAV

- Befugnigse und Rechte der JAV gegeniiber dem Personal-
rat und der Dienststelle
Die Rechtsstellung der Mitglieder der JAV
Aktivitatsfelder der JAV

Daler': 5 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:

9.70/ 1 13.02.-17.02.95

Preis incl. Hotel: DM 1.235,00

10. Petriebswirtschaft und Haushalt

Hamshaltsrecht . 10.10

— Beschaftigte des mittleren Dienstes —

Ziel: Sie kennen die haushaltsrechtlichen Bestimmungen Ihres
Aufgabenbereiches.

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

Inbalte: - Grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund
und im Lande NRW
- Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik
Aufstellung und Ausfihrung des Haushaltsplans
— Haushaltsrechnung und Rechnungsprifung
Veorldufige Haushaltsfihrung
Haushal tsbewirtschaftung

!

Daer: 5 Tage

10.10/ 1 19.06.-23.06.95 - 10.10/ 2 25.09.-29.09

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

.95
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Hanshal tsrecht * 10.11
— Beschaftigte des gehobemen Dienstes —

Ziel: Sie vertiefen Ihre Kenntnisse im Haushaltsrecht.

Gruppe:: Beschaftigte des gehcbenen Dienstes und vergleichbarer
Vergutungsgruppen.

Inhalte: - Grundlagen und Begriffe des Haushaltsrechts im Bund

und im Lande NRW '

— Das Haushaltsrecht und die Haushaltssystematik

- Aufstellung und Ausfiihrung des Haushaltsplans

- Haushaltsrechnung und Rechnungspriifung

— Vorlaufige Haushal tsfithrung

— Haushaltsbewirtschaftung

- Flhren von HaushaltslUberwachungslisten unter besonderer
Bertcksichtigung der Abgrenzung von Festlegung und An—
ordnung nach Nr. 7 VV zu § 34 LHO

Dauer: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Tennine:
10,11/ 1 24.04.-28.04.95 10.11/ 2 28.08.-01.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Aktielle Fragen des Haushaltsrechts 10.12

Ziel: Sie vertiefen Ihre Kenntnisse des Haushaltsrechts
und haben Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes und
vergleichbarer Vergltungsgruppen, die mit dem Haushalts-
recht bereits langere Zeit befaBt sind.

Inhalte: Das Seminar wird aktuelle Themen des Haushalts-
rechtes zum Inhalt haben, die zum Zeitpunkt der
Drucklequng des Programmes noch nicht feststehen.
Rechtzeitig vor Begimn der Veranstaltung wird den
Teilnehmerimnen und Teilnehmern eine Themeniiber-
sicht zugesandt.

Daver: 3 Tage

Termine:
10.12/ 1 03.05.-05.05.95 10.12/ 2 04.10.-06.10.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Zxendongen gom. §§ 23, 44 1LHD 10.13
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Ziel: gie kennen die verwaltungsverfahrens— und haushaltsrecht-
lichen Bestimmungen auf dem Gebiet der Gewdhrung von Zu-
wendungen gem. §§ 23, 44 LHO.

Gruppe: Beschaftigte des gehobenen und mittleren Dienstes sowWie
vergleichbarer Vergutungsgruppen, die mit der Bewilli-
gung von Landeszuwendungen und der Prifung von Verwen-
dungsnachweisen befaft sind.

Inhalte: - Zuwendungen i.5.d. LHO

- Haushaltsmapige Voraussetzungen fur die Gewahrung von
Zuwendungen

- Antragsverfahren

- Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmungen

- Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwendung

- Widerruf und RuUcknahme des Bescheids; Rickforderung
der Zuwendung

~ Verwaltung von Zuwendungsmitteln des Landes

— Wirtschaftlichkeitsfragen bei der Gewdhrung von Zu-
wendungern

- Belange der Rechnungsprifung

Dauer: 5 Tage

10.13/ 1 27.03.-31.03.95 10.13/ 2 13.10.-17.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Spezielle Fragen des Zamendungsrechts 10.14

Ziel: Sie vertiefen Ihre Kenntnisse im Zuwendungsrecht
und haben Gelegenheit, aktuelle und spezielle Fragen
zu erdrtern.

Gruppe: Beschaftigte, die bereits léngere Zeit und unfassend mit
dem Zuwendungsrecht befaft sind.

Iohalte: - Spezielle Fragen des Zuwendungsrechts in Verbindung

mit dem Verwaltungsverfahrensrecht zum

- Antragsprifverfahren

— Bewilligungsverfahren

- Auszahlungs— und Nachweisverfahren, zur

- Rlcknahme und zum Widerruf einschlieflich Erstat-
tung in Verbindung mit § 8 jahrl. Haushaltsgesetz
und zu

- FrlafPmdglichkeiten nach § 59 LHO

Daner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20
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10.14/ 1 12.06.-14.06.95 10.14/ 2 27.09.-29.09.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

Zuvwendiingen gem. §§ 23, 44 THD 10.15
— Beschaftigte des Landesrechmngshofes -

Ziel: Sie kennen die verwaltungsverfahrens- und haushaltsrecht-
lichen Bestimmungen auf dem Gebiet der Gewahrung von Zu-
wendungen gem, §§ 23, 44 ILHO.

Gruppe: Beschiftigte des hdheren und gehcbenen Dienstes bei den
Staatlichen Rechmungspriifungsamtern, die mit der Prufung
von Zuwendungen befapt sind.

Inhalte: - Zuwendungen i.S.d. LHO

- Haushaltsméfige Voraussetzungen fir die Gewdhrung
von Zuwendungen

- Antragsverfahren

- Zuwendungsbescheid und Nebenbestimmungen

—~ Auszahlungsverfahren, Uberwachung und Nachweis der
Verwendung

- Widerruf und Ricknahme des Bescheids; Rickforderung
der Zuwendung

- Verwaltung vor Zuwendlmgsmitteln des Landes

- Wirtschaftlichkeitsfragen bei der Gewdhrung von
Zuwendungen

- Belange der Rechnungspriifung

Daner: 5 Tage

10.15/ 1 16.01.-20.01.95

Preis incl. Hotel: DM 900,00

Spmellel?‘ragm(mnludlx_;sredms 10.16
— Beschiftigte des Landesrecisamxpshofes —

Ziel: Sie vertiefen Thre Kenntnisse im Zuwendungsrecht und
haben Gelegenheit, aktuelle und spezielle Fragen zu
ercrtern.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes bei den
Staatlichen Rechnungsprifungsémtern, die bereits tber
Kenntnisse auf dem Gebiet des Zuwendungsrechts verfligen.

Imhalte: - Spezielle Fragen des Zuwendungsrechts insbesondere
auf Fragen der Rechnungsprifung bzogen
* Antragsprifverfahiren
* Bewilligungsverfahren
* Auszahlungs— und Nachweisverfahren, zur
* Ricknahme und zum Widerruf einschlieflich
Erstattung und zu
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* Erlapmiglichkeiten nach § 59 IHO
* Yerwendungsnachweisprifung

Dauer: 3 Tage
Gruppengrope: 20

Termine:

10.16/ 1 10.04.-12.04.95

Preis incl. Hotel: IM 800,00

Bauvertragswesen und Baupreishildung 10.20

Ziel: Sie sind Uber Methoden der Beupreiskalkulation, das Auswer-
ten der Vordrucke EFB Preis 1 informiert und kénnen Ande-
rungssétze in Lohngleitklauseln bearbeiten.

Gruppe: Beschaftigte der staatlichen Bauverwaltung, die mit der Ver-
gabe, Durchfiihrung und Abrechnung von Neu- und Umbaumafnah-
men befaft sind.

Iohalte: - Werkvertrag, Werklieferungsvertrag
— Der Einheitspreis
- Das Zustandekammen ausgewahlter Angebotspositionen

- Ifostenverlagenmgen
- Ubungen

Daer: 5 Tage
Gruppengrofie: 15

Termine:

10.20/ 1 09.10.-13.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.500,00

Cantrolling in der offentlichen Verwaltung 10.30

Ziel

Sie kennen betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente um
ihre Ziele zu erreichen und kénnen die Verwendbarkeit fir
Ihre Behérde beurteilen.

Gruppe: Beauftragte flir den Haushalt und Leiterinnen bzw. Leiter
von Organisationsabteilungen.

Inhalte: - Grenzen der Doppik und Kostenrechnung
— Kennzahlensysteme
Operationalisienmg von Zielen

Dener: 3 Tage
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Termine: *
10.30/ 1 10.04.-12.04.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

mmderﬂamlmmm 10.31
— Dezentrale Steuerung -

Ziel: Sie kennen Reformansidtze der Ressourcensteuerung im
Rahmen der Landeshaushaltsordnung und kénnen die Ver-
wendbarkeit fur Ihren Geschaftsbereich beurteilen.

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

Inmhalte: - Grenzen der Landeshaushaltsordnung
- Reformansdtze in Hochschulen des Landes NRW
- Reformansdtze im Land Niedersachsen
Daner: 2 Tage
Gruppengrofe: 15
Termine:
10.31/ 1 06.06.-07.06.95

Preis incl, Hotel: DM 800,00

Gnundlagen der Rechtsarswendung 11.10

Ziel: Sie sind mit den Methoden der Rechtsanwendung und dem
Aufbau eines Bescheides vertraut.

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

Inhalte: - Recht als Grundlage des Verwaltungshandelns
- Rechtsquellen
Grundsatz der Gesetzmifigkeit der Verwaltung
- Tatbestand und Rechtsfolge
- Ermessen, Ermessensentscheidungen
- Der unbestimmte Rechtsbegriff/Auslegungsregeln
- Widerspruchsverfahren
- Aufbau und Struktur von Bescheiden
— Probleme der Begrindung

Daner: 5 Tage

Guppengrofle: 20
Termine:
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11.10/ 1 23.10.-27.10.95 *

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Aktuelle Fragen des Datenschwtzrechts : 11.11
Ziel: sie sind Uber den aktuellen Stand des Datenschutzrechts
informiert.

Gruppe: Beschaftigte des héheren und gehcbenen Dienstes und ver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die bei ihrer Tatigkeit
Fragen des Datenschutzes zu beachten haben.

Iphalte: 2ktuelle Fragestellungen und praktische Falle nach
Bedarfslage

Daer: 3 Tage

11.11/ 1 18.12.-20.12.85

Preis incl. Hotel: DM 800,00

1‘~:inﬁ'irrmg:in(hss1.emdesper:smalvertretlllg‘-‘?mﬁ!!z 11.12

Ziel: Sie kemnen in den Grundzigen die wesentlichen
Rechtsnormen des LPVG NRW,

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbelter,
Dezernentinnen und Dezernenten perscnalfihrender Dezernate,
Leiterinnen und Leiter kleiner Dienststellen, Mitglieder
von Personalvertretungen und Vertrauensleute der Schwerbe-—
hinderten aller Geschéftsbereiche der Landesverwaltung.

Iphalte: - Aufgabe und Funktion der Mithestimmng

: - Der Aufbau der Perscnalvertretung

- Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit

Die Informationspflicht der Dienststelle
Stellung und Bedeutung des Vierteljahresgespraches
- Mitbestimmungsverfahren
- Mitwirkungsverfahren
- Die mitbestimmmngspflichtigen Tatbesténde
- Die mitwirkungspflichtigen Tatbestande

Daner: 5 Tage

11.12/ 1 25.09.-29.09.95
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Preis incl. Hotel: DM 1.175,00 *
Aktuelle Fragen des ILPVG 11.13
Ziel: Sie sind Uber die aktuelle Rechtsprechung zum

Perscnalvertretungsrecht informiert.

Gruppe: Personalsachbearbeiterinnen und Persconalsachbearbeiter,
Dezernentimmen und Dezernenten personalfihrender Dezernate,
Leiterimmen und Leiter kKleiner Dienststellen, Mitglieder
von Perscnalvertretungen und Vertrauensleute der Schwerbe-—
hinderten aller Geschiftsbereiche der Landesverwaltung.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen Rechtsprechung.

Daver: 3 Tage

Grupengrofle: 20
Termine:
11,13/ 1 30.01.-01.02.95 11.13/ 2 08.11.-10.11.95

Preis incl. Hotel: IM 800,00

Disziplinarverfahren 11.14
ittungen und Untersuchungen—

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

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

Inmhalte: - Formelles Disziplinarrecht

- Materielles Disziplinarrecht

= Stellung und wesentliche Aufgaben des Unter-
suchungsflhrers

- Stellung und wesentliche Aufgaben des Vor-
ermittlungsfihrers

- Stellung und wesentliche Aufgaben des Vertre—
ters der Einleitungsbehdrde

— Zurruhesetzungsverfahren

Dauer: 3 Tage

Gruppengrifle: 20
Termine:
11.14/ 1 01.02.-03.02.95 11.14/ 2 06.11.-08.11.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00
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Aktuvelle Fragen des Disziplinarrechts ) 11.15

Ziel: Sie sind (ber die aktuelle Rechtssprechung zum
Disziplinarrecht informiert.

Gruppe: Beschaftigte, die im Rahmen von Disziplinarverfahren
als Vorermittlungsfihrer, Untersuchungsfithrer, Vertreter
der Einleitungsbehdrde oder anderweitig in der Sach-
bearbeitung eingesetzt sind.

Inhalte: Die Themen richten sich nach der aktuellen
Rechtsprechung sowie nach den von den Teilnehmerinnen
und Teilnehmern eingebrachten Rechtsprablemen.

Daver: 3 Tage

11.15/ 1 06.12.-08.12.95

Preis incl., Hotel: DM 800,00

Umeltscutz — Strafrecht — 11.16
— Umsetzungsprobleme —

Ziel: Sie sind Uber aktuelle Entwicklungen insbesondere
im Schnittstellenbereich zwischen Verwaltungsrecht
und Strafrecht informiert und kemnen mégliche Konsequenzen.

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

Inhalte: - Prcbleme des Vollzugs, Vollzugsdefizit
- Strafrechtliche Perspektiven im Zusammenhang mit Voll-

zugsdefiziten
~ Rechtliche, organisatorische und soziale Rahmen-
bedingungen, Probleme fir die Tatigkeit im Umwelt-—

rechtsvollzug, z. B. fir Beschiaftigte in Fachbehdrden
oder bei der Polizei

Daner: 3 Tage
Gruppengrofe: 20

Termine:

11.16/ 1 07.06.-09.06.95

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Aktuelle Fragen des Aslanderrectits 11.17
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Ziel: Sie vertiefen Ihre Kermtnisse im Auslanderrecht und
erwerben Hintergrundwissen Uber die scziale Situation
in den Herkunftsléndern.

Gruppe: Beschéftigte des gehabenen Dienstes sowie vergleichbarer
Vergitungsgruppen, deren Aufgabenwahrnehmung im Bereich
des Auslanderrechts liegt.

Inhalte: - Aktuelle Falle aus der Rechtsprechung
- Die soziale Situation in den Herkunftslandern

an einem ausgewdhlten Beispiel

Daver: 3 Tage

11.17/ 1 11,10.-13.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.150,00

Fommmnale Finanzaufgicht 11.18

Ziel: Sie sind Uber die aktuellen Entwicklungen in Wissen-
schaft und Praxis der kammunalen Haushaltswirtschaft
informiert. Sie haben Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch.

Gruppe: Beschaftigte der kammmalen Finanzaufsicht und der
Gameindepriifungsamter bei den Bezirksregierungen.

Inhalte: - EDV-Eingatz zur Beurteilung kammumnaler Haushalte

- Moderne Bewirtschaftungsverfzhren im Ralmen der
Gemeindehaushal tsverordnung

- Neue Steuerungsmodelle

Dauner: 3 Tage

Gruppengrofe: 20

Tennine:

11.18/ 1 04.12.-06.12.95

Preis incl. Hotel: DM 700,00

12, Sanstige Gebiete der G6ffentlichen Verwaltung

Beschaffing 12.10

Ziel: Sie erwerben Kenntnisse Uber die Arwendung des Vergabe-
handbuches (VHB — VOL) und kemnen die wichtigsten
Wirtschaftlichkeitsrechnungen.
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Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren Dienstes und ver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die ausschlieplich mit der
Beschaffung betraut sind.

Inhalte: - Einfilhrung in die Problematik des Vergabehandbuches
{VHB - VOL)
— Betriebswirtschaftliche Grundlagen
- Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrechnung
insbesondere Kostenvergleichsrechnung
- Das Recht der Leistungsstérungen bei Kauf- und
Mietvertriagen sowie Leasing
Dauer: 5 Tage

Gruppengrope: 20

12,10/ 1 29.05.-02.06.95 12.10/ 2 13.11.-17.11.85

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Beschaffung 12.11

Ziel Sie erwerben Kerntnisse Uber die Anwendung des Vergabe-—
handbuches (VHB — VOL) und kennen die wichtigsten Wirt-

schaftlichkeitsrechnungen.

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

Tohalte: - Einfihrung in die Prablematik des Vergabehandbuches
~ (VHB -~ VOL)

Betriebswirtschaftliche Grundlagen

Verfahren der Wirtschaftlichkeitsrechnung,

insbesondere Kostenvergleichsrechnung

Das Recht der leistungsstodrungen bei Kauf-

und Mietvertrigen sowie Leasing

i

Dauer: 5 Tage

-12.11/ 1 06.02.-10.02.95 12.11/ 2 16,10.-20.10.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Ul tfreundliche Beschaffing 12.12

Ziel: Sie kennen die Grundlagen einer umweltfreundlichen
Beschaffung.

Gruppe: Beschiftigte, die mit Aufgaben der Beschaffung betraut
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sind. *
Inhalte: - Okologische Aspéekte bei der Beschaffung
— Schadstoffe im Blro und deren Wirkung auf Gesundheit
und Umwvelt
- Wege zur umweltfreundlichen Beschaffung unter Beachtung
der rechtlichen Grundlagen (z. B. VHB-VOL)
Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
12,12/ 1 10.04.-12.04.95

Preis incl. Hotel: DM 900,00

Toventar— und Materialverwalting 12.13

Ziel: Sie erwerben rechtliche und organisatorische Kemtnisse
im Bereich der Inventar- und Materialverwaltung.

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

Inhalte: - Die Verwaltungsvorschriften zur Inventar— und

Materialverwaltung
- Praktische und crganisatorische Fragen zur Inventar—
und Materialverwaltung

Dataer: 3 Tage

Termine:
12,13/ 1 19.04.-21.04.95 12.137 2 04.10.-06.10,95

" Preis incl. Hotel: DM 800,00

Hamisvervaltung und Umseltschutz 12.14

Ziel: Sie sind auf dem Gebiet der umweltvertraglichen
Bewirtschaftung sowie Ver- und Entsorgung von
Offentlichen Geb&uden informiert. Die einschlagigen
Ziele der Landesverwaltung sind Ihnen bekannt.

Gruppe: Beschaftigte des gehcbenen und mittleren nicht tech-
nischen Dienstes und vergleichbarer Vergiitungs-
und Lohngruppen, die mit der Gebdudeverwaltung in
Landesliegenschaften beschaftigt sind.

Inhalte: - Rechtliche Grundlagen, Verwaltungsvorschriften
- Grundsdtze und Prablerbereiche eines wirtschaft—
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lichen und umweltvertréglichen Anlagenbetriebes
— wirtschaftliche Instandhaltung
- Urweltvertragliche Ver- und Entsorgung

Dauer: 3 Tage

12.14/ 1 06.09.—-08.09.95

Preis incl. Hotel: DM 800,00

vordnxkarbeit 12.15

Ziel: gie kennen die Funktionen von vordrucken und kdénnen
aufgaben—/arbeitsgerechte und versténdliche Vordrucke
gestalten.

Gruppe: Sachbearbeiter und gachbearbeiterimnen fir Vordruck und
Textverarbeitung sowie Beschaftigte im Schreibdienst.

Iphalte: - Die Bedeutung des Vordrucks bei der Blroarbeit

- Der aufgabengerechte Vordruck fir manuelle und schreib-
maschinengerechte Ausfullung

~ Qestaltung von Format und Inhalt

- sprachliche Anforderungen unter dem Gesichtspunkt der
Gleichstellung von Frau und Mamn

- Arten von Vordrucken (u.a. Briefblatt, Kurz-, Pendel-
briefe)

— Der Vordruck beim Einsatz neuer Techniken

- Vorstellung der neuen Techniken, Abgrenzung von Ein-
satzbereichen in der Verwaltung

- vordruckorganisation

- praktische Ubungen und Erfahrungsaustausch

Dauer: 5 Tage

12,15/ 1 06.03.-10.03.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Registraturdienst 12.16

Ziel: sie erwerben rechtliche und organisatorische Grund-
kenntnisse Ihres Arbeitsbereichs.

Cruppe: Beschaftigte des mittleren und einfachen Dienstes und ver-
gleichbarer Vergutungsgruppen, die in der Registratur ein-
gesetzt sind oder in Kurze eingesetzt werden sollen.
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Inhalte: - Informaticnsverarpeitung in der &ffentlichen
Verwaltung

- Autamatisierung in der Registratur

— Datenschutz
Daer: 3 Tage
Gruppengrofe: 20
Termine:
12.16/ 1 03.05.-05.05.95 12.16/ 2 04.12.-06.12.95

Preis incl. Hotel: DM 875,00

Schreibdienst : 12.20

Ziel: Sie erhalten Gelegenheit, sich mit aktuellen Problemen
Ihres Funkticnsbhereichs auseinanderzusetzen.

Gruppe: Beschiftigte im Schreibdienst, die langer als 3 Jahre in der
Offentlichen Verwaltung tétig sind.

Imhalte: - Aufgaben und Organisaticon des Schreibdienstes ,
— Die Eingruppierungsvorschriften flir Angestellte im
Schreibdienst
- Die Zahlung von Zulagen an Angestellte im
Schreibdienst
— Die Zusatzversorgung im &ffentlichen Dienst
Frauenférderungspolitik

Daner: 5 Tage

Gruppengrofe: 20
Termine:
12.20/ 1 20.02.-24.02.95 12.20/ 2 18.09.-22.09.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Ziel: Sie kennen die aktuellen Probleme Inres Funktionsbe—
reiches. .

Grupe: Beschaftigte im Fahrdienst.

Inhalte: - Recht des 6ffentlichen Dienstes einschlieflich
Beteiligung der Personalvertretung
- Aktuelle Pragen des Verkehrsrechts, Verkehrssicherheit
- Verhalten bei Unfadllen
- Arbeitsplatz Kfz
— Arbeitsmedizinische Aspekte

Dasoer 5 Tage
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Gruppengrofe: 20

Termine:

12.21/ 1 27.11.-01.12.95

Preis incl. Hotel: DM 1.175,00

Sicherheitstraining mit dem PRW 12.22

Ziel: gie kennen die Gefahren und Moglichkeiten der Gefahrenver-
meidung im Strafenverkehr.

Gruppe: Personenkraftwagenfahrer
Voraussetzung ist die Benutzung des Dienstkraftfahrzeuges.

Tnhalte: - Technische und physikalische Kamponenten der Fahrdynamik
- Haftreibung und Haftreibungskoeffizient
- Krafte am Fahrzeug und ihre Ubertragung auf die Fahrbahn
- zusammenhénge zwischen Geschwindigkeit, Gewicht, Kurven-
radius und Fliehkraft
- Lenkverhalten und Schraglaufwinkel -
- Dynamische Achslastverlagerung und deren Auswirkung auf
die Beschleunigqungs— und Verzdgerungswerte
- Allgemeine Gefahrenlehre
- Sicherheitskontrolle am Fahrzeug
- Sicheres Kurvenfahren
- Brems— und Ausweichtechniken bei einem plétzlich auftre-
tenden Hindernis
Abfangen eines schleudernden Fahrzeugs

Daner: 1 Tag

Gruppengrofe: 15
12.22/ 1 25.04.95 12.22/ 2 31.10.95
Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 450,00

Angestellte 12.80
. — Zenmtyales Seminar —

Ziel: Sie kemmen die Landes-/Behdrdenorganisation und haben
ein vertieftes Grundlagenwissen in den Hauptfachern
der Verwaltungstatigkeit.

Gruppe: Angestellte der Vergitungsgruppen VII - V C / V b BAT,
die mindestens seit 5 Jahren im &ffentlichen Dienst be-—
schaftigt und mindestens 45 Jahre alt sind.

(Nicht fiir Verwaltungsfachangestellte geeignet).

Inhalte: - Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungs-—
verfahrensrecht .
- Methoden der Rechtsanwendung
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— Haushalts— und Ancrdnungswesen

- Aufbau und Gliederung der Verwaltung im Land NRW

- Rechtskunde - BGB

Offentliches Dienstrecht

Dauer: 5
Gruppengrope

Termine:

X 5 Tage

20

12.80/ 1 I  16.01.-20.01.95
12,80/ 1 IT 13,03,-17.03.95
12.80/ 1 III 24.04.-28.04.95
12.80/ 1 IV 29.05.-02.06.95
12.80/ 1 v 03.07.-07.07.95

Preis incl. Hotel: DM 4.600,00

Angestellte
— Vertiefung -

Sie erweitern und vertiefen die im Grundseminar er-—
worbenen Kenntnisse und Uben ihre Anwendung.

Ziel:
Beschaftigte, die 1994 am Grundseminar 80.10 teilgencmmen
haben.

— Haushalts— und Rechmingswesen

- Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahrensrecht

~ Ausgewdhlte Bereiche des Zivilrechts

3 X 5 Tage

Gruppengrofe
Tenmine:

20

12,30/ 1 I  06.02.
12,90/ 1 11 27.03.
12.90/ 1 IIT 15.085.

Preis incl. Hotel:

-10.02.95
-31.03.95
-19.05.95

DM 2.900,00

13. Veranstaltimgen fiir beurlaubte Beschaftigte

Angehdrigen der Landesverwaltung, die nach § 85 a LBG
oder entsprechenden Regelungen lé&ngerfristig beurlaubt
sind, werden spezielle Seminare angeboten, die es ihnen
ermdglichen, Kontakt zum Arbeitgeber zu halten und eine
spétere Wiederaufnalme der Beschaftigung erleichtern

zu kénnen. Daneben kann dieser Perscnenkreis auch am
gesamten Ubrigen Fortbildungsangebot teilnehmen, sowelt
die jeweiligen Dienststellen dies fir erforderlich halten.

Forthi 1diwg wihrend der Baurlaang 13.10

— Regierungsbezirk Amsberg —
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-

Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sing
Uber ausgewdhlte Fragen in der Rechts- und Organisations—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spiteren Wie-
dereinstieqg in den Reruf vorbereitet.

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

Inhalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklung
- Hilfen fur die Wiederaufnahme cder Beschaftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbstsicherheit ist "lernbar"
Dauer: 3 Tage
Gruppengrofe: 12
Termine:
13.10/ 1 08.03.-10.03.95

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: DM 985,00

Fortbildung wihrend der Beurlaubwng 13.12
— Regierungsbezirk Detmold -

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

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

Imhalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklung
~ Hilfen fir die Wiederaufnahme der Besch&ftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbstsicherheit ist "lermbar"

Doer: 3 Tage

Gruppengrofe: 12
Termine:
13.12/ 1 08.05.-10.05.95

Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 985,00
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Forthildmg wahrend der Beurlaubung : 13.14
— Regierungsbezirk Disseldorf -
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind

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

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

Imhalte: - Schwerpunkte in der Rechts- und Organisationsentwicklung
- Hilfen fir die Wiederaufnahme der BeschAftigung
* Abbau sozialer Angste (Sprechangst vor Gruppen
freies Reden, Furcht vor Aggressiocnenh)
* Arqumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbstsicherheit ist "lernbar"

Daer: 3 Tage

13.14/ 1 19.06.-21.06.95

Preis ohne Unterkunft und Verpflegung: IM 985,00

Forthi ldung wshrend der Beurlaubung 13.16
— Regierungshezirk Koln — '

Ziel: Sie lermen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind
uUber ausgewdhlte Fragen in der Rechts- und Organisations-—
entwicklung informiert. Sie werden auf den spateren Wieder-—
einstieg in den Beruf vorbereitet.

Gruppe: Beschaftigte der Landesverwaltung im Bezirk Kdln, die der-
zelt beurlaubt sind oder nach einer lingeren Beurlaubung
ihre Tatigkeit aufnehmen werden oder diese in den letzten
drei Monaten aufgencmmen haben.

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

Dexxer: 3 Tage
Gruppengrofe: 12
Termine:

13.16/ 1 25.09.-27.09.95
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Preis chne Unterkunft und Verpflegung: DM 985,00

Forthildung wéhrend der Beurlaubung 13.18
—~ Regierungsbezirk Mimster —
Ziel: Sie lernen Selbstbehauptungsstrategien kennen und sind

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

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

Inhalte: - Schwerpunkte in der Rechts— und Organisationsentwicklung
~ Hilfen fUr die Wiederaufnahme der Beschaftigung
* Abbau sozlaler Angste (Sprechangst vor Gruppell,
freies Reden, Furcht vor Aggressionen)
* Argumentationstechniken und
rhetorische Grundkenntnisse
* Selbstsicherheit ist "lernbar"
Doer : 3 Tage
Gruppengrofe: 12
Termine:
13.18/ 1 13.11.-15.11.95

Preis chne Unterkunft und vVerpflegung: IM 985,00

20. Besondere fachspezifische Forthildung des Inmerministeriums
des Landes NRW

Vermessungswesen 20.10
-~ Bezirksregierung Mmster —

Ziel: Sie sollen tber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert und
mit neu eingefihrten Verfahren vertraut gemacht werden.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster—
&mter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Inhalte: - Einzelheiten werden zu einem spdteren Zeitpunkt be-
kammtgegeben.

Daney: 2 X1 Tag
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20.10/ 1 07.03.-07.03.95 20.10/ 2° 07.11.-07.11.95

Anmeldung: Bezirksregierung Minster, Domplatz 1 - 3, 48143 Minster
— Gebthrenfreli -

Vermessungswesen 20.11
— Bezirksregienung Detmald —~

Ziel: Sie sollen (ber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert und
mit neu eingefilhrten Verfahren vertraut gemacht werden.

Gruype: Je 2 Angehdrige der Dezermate Landesvermessung und Liegen-
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
émter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Inhalte: - Einzelheiten werden zu einem spiteren Zeitpunkt be-
kamntgegeben.

Dauer: 2 X1 Tag

Gruppengrofe: 25

Termine:
Anmeldung: Bezirksregierung Detmold, Leopoldstrape 15, 32756 Detmold
- Gebihrenfrei -
20.11/ 1 08.03.-08.03.95 20.11/ 2 08.11.-08.11.95
Vemessungswesen 20.12
— Bezirksregierung Arnsberg —

Ziel: Sie sollen Uber aktuelle Themen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermegsung und Liegenschaftskataster informiext und
mit neu eingefithrten Verfahren vertraut gemacht werden.

Gruppe: Je 2 Angehdérige der Dezernate Landesvermessung und Liegen—
‘ schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
&mter der Kreise und kreisfreien Stédte.

Iohalte: - Einzelheiten werden zu einem spiteren Zeitpunkt be-
kanntgegeben.

Dauer: 2 X 1 Tag

Gruppengrofe: 25
Termine:
20.12/ 1 09.03.-09.03.95 20.12/ 2 09.11.-09.11.95

Armmeldung: Bezirksregierung Arnsbérg, Seibertzstrafe 1,
59821 Arnsberg - Geblihrenfrei -

Vermessingswesen 20.13
— Bezirksregierung Disseldorf —
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Ziel: Sie sollen uUber aktuelle Themen:aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung ungd Liegenschaftskataster informiert und
mit neu eingefliihrten Verfahren vertraut gemacht werden.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen-—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
amter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Iohalte: - Einzelheiten werden zu einem spateren Zeitpunkt be-
kanntgegeben.

Daer: 2 X 1 Tag

Gruppengrofe: 25

Termine:
20.13/ 1 14.03.-14.03.95 20.13/ 2 14.11.-14.11.95
Armeldung: Bezirksregierung Disseldorf, Cecilienallee 2,
40474 Disseldort - GeblUhrenfrei -
Vermessungswesen 20.14

— Bezirksregierung Koln —

Ziel: Sie sollen Uber aktuelle Thamen aus dem Aufgabenbereich
Landesvermessung und Liegenschaftskataster informiert und
mit neu eingefiihrten Verfahren vertraut gemacht werden.

Gruppe: Je 2 Angehdrige der Dezernate Landesvermessung und Liegen—
schaftskataster der Bezirksregierungen sowie der Kataster-
&mter der Kreise und kreisfreien Stadte.

Inhalte: - Einzelheiten werden zu einem gpdteren Zeitpunkt be-
kanntgegeben,

Dauer: 2 %X 1 Tag

Gruppengrofe: 25

Termine:
20,14/ 1 15.03.-15.03.95 20.14/ 2 15.11.-15.11.95
Armeldung: Bezirksregierung K81n, Zeughausstrafe 4 — 8, 50677 Kdln
- Geblhrenfrei -
Kampfimi ttelbeseitigung 20.20

Ziel: Sie werden in die Besonderheiten des staatlichen Kampf-
mittelraundienstes eingewiesen.

Gnuppe: Raumarbeiter des staatlichen Kampfmittelraumdienstes im
ersten Tatigkeitsjahr.

Imhalte: - Aufgaben und Gliederung der Kampfmittelbeseitigung
' - gesetzliche Bestimmmngen
— Unfallverhitungsvorschriften
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Gruppengrofle: 6 *

20.20/ 1
Anmeldung: Bel der zustédndigen Bezirksregierung, Bedarfsmeldung bis
Ende IV. Quartal 1994 an das Innenministerium NRW — Abt. V

Kanpfmi ttelbesei tigung 20.21
— Sprengprifung —
Ziel: Sie legen die Sprengprifung nach Nr. 1.2 des Aus- und Fort—

bildungserlasses vam 03,11,1971 ab.

Gruppe: Raumarbeiter des staatlichen Kampfmittelriundienstes, die
mindestens drei Jahre Dienstzeit bei Beginn des Lehrgangs
haben.

Inhalte: - Aufgaben der Sprenghelfer
- Gesetzliche Bestimmungen
- Gerdte, Spreng- und Zindmittel
- Sprengtechnik, Schutz- und Sicherheitsbestimmuingen
- Unfaliverhitungsvorschriften
Praktische Ubungen

20.21/ 1 /95
Ammeldung: Bei der zusténdigen Bezirksregierung, Bedarfsmeldung bis
Ende IV. Quartal 1994 an das Innenministerium NRW - aAbt. V
Pihren im Katastrophenschartz 20.22
— Stufe A -

Ziel: Sie erwerben Kenntnisse in Fihrungs— und Stabsarbeit und
sind in der Lage, im KatS-Stab der Bezirksregierungen mit-
zuarbeiten.

Gruppe: Mitglieder des Katastrophenschutzstabes der Bezirksregie-
. rungen, deren Vertreter und Vertreterinnen sowie das Stabs-
personal, soweit sie den Einflihrungslehrgang besucht haben.
Es sollen mdglichst die Stdbe geschlossen teilnehmen.

Imhalte: - Flhrungssystem und Flhrungsgrundsitze im Katastrophen-—
schutz
~ Gliederung und Arbeitsweise eines Katastrophenschutz-
stabes
— Zusammenarbeit mit den Technischen Einsatzleitungen

Gruppengrofe: 20
Termine:

20.22/ 1 /95
Ammeldung: Katastrophenschutzschule des Bundes, Ahrweiler, durch
die Bezirksregierungen (Dezernnat 22) — Geblhrenfrei -
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Fihren im Katastrophenschatz . 20.23
— stufe B —
Ziel: Sie kennen die Funkticnszusammenhange und Arbeltsablaufe

des Stabes sowie das Zusammenwirken mit anderen Stellen.

Gruppe: Mitglieder des Katastrophenschutzstabes der Bezirksregie-
rungen, deren Vertreter sowie das Stabspersonal, soweit
sie den Einfuhrungslehrgang besucht haben. Es sollen mdg-
lichst die Stdbe geschlossen teilnehmen.

Inhalte: - Erweiterte Kenntnisse in Plamung
- QOrganisation
- Flihrung und Stabsarbeit

Gruppengrope: 20

Termine:

20.23/ 1 /95

Armeldung: Katastrophenschutzschule des Bundes, Ahrweiler, durch

die Bezirksregierungen (Dezernat 22) - Gebilhrenfrei -

Zivile Verteidiguxy 20.30
— Gesamtverteidigung —
Ziel: Sie werden Uber die strategische Bedeutung der zivilen Ver-

teidigung im Rahmen der Gesamtverteidigung informiert.

Gruppe: Leitende Beamtinnen und Beamte der Bundes—, Landes und Kom—
munalverwaltung sowie Stabscffiziere der Bundeswehr. Sie
missen "VS-Geheim" ermachtigt sein.

Inhalte: Nihere Angaben werden durch RunderlaPf (IM NRW, VC 1) etwa
vier Monate vor Veranstaltungsbeginn bekarntgegebern.

Daver: 2 X 5 Tage im I. Quartal

Grnuppengrofe: 60

Termine:

20.30/ 1 /95

Ammeldung: Inmenministerium des Landes NRW (VC 1),

Haroldstrafe 5, 40213 Disseldorf - Geblhrenfrei -

Zivile Verteidigung 20.31
— Grundlagenichrgang —
Ziel: Einfihrung in die Grundzige der Sicherheitspolitik der Bun-

Inhalte:

desrepublik Deutschland und in die Zugalmenhénge der Gesamt-
verteidigung sowie Vermittlung eines Uberblicks Uber die
Aufgaben der ZV im Rahmen der staatlichen Notfallvorsorge.

Beschaftigte des hbheren und gehcbenen Dienstes sowie ver—
gleichharer Verglitungsgruppen, die mit Plammgs— und Aus-
bildungsvorhaben der zivilen Verteidigung befapt sind (zi-
vile Seite).

- Die aktuelle sicherheitspolitische Lage
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- Zivile Verteldigung als Instrument der Krisenbewaltigung

— Gesetzliche Grundlagen flir Krisenvorsorge und Verteidigung

— Organisation der zivilen Verwaltung in der Krise

— Zivile Verteidigung im Rahmen der staatlichen Notfallvor-
sorge auf dem Gebiet der &ffentlichen Sicherheit der Er-
nahrung, der Wirtschaft, des Verkehrs, des Post— und Fern-
meldewesens

- Grundziige der zivil-militdrischen Zusammenarbeit

Die Termine werden flir das erste und zweite Halbjahr ge-

trernt rechtzeitig Gurch RunderlaPf (IM NRW, VC 1) bekamnnt-

gegebern.
Daer: 5 Tage
Gruppengrofe: 40
Termine:
20.31/ 1 20.31/ 2
20.31/ 3 20.31/ 4
20.31/ 5 20.31/ 6

Anmeldung: Immermministerium des Landes NRW (VC 1),
Haroldstrafe 5, 40213 Disseldorf ~ Geblhrenfrei -
Zivile Verteidigqung 20.32
— Aufbanlehrgang —

Ziel: Vertiefung besonders ausgewéhlter Prablembereiche der zi-
vilen Verteidigung sowie thematische Erweiterung des im
Grundlagenlehrgang vermittelten Stoffes,

Gruppe: Beschaftigte des hdheren und gehcobenen Dienstes sowle ver-—
gleichbarer Vergitungsgruppen, die mit Planungs— und Aus-
bildungsvorhaben der zivilen Verteidigung befaft sind und
an einem Grundlagenlehrgang teilgencumnen haben.

Inhalte:;

Politisch-psychologische Elemente der Sicherheit der Bun-
desrepublik Deutschland

Zivile Verteidigung in einem spannungsfreien Europa?
CGrundlagen der Zusammenarbeit im Bindnis

- Perspektiven fir die Bundeswehr im vereinten Deutschland
- Systeme der Alammplanung und Verteldigungsgesetzgebung
Die Termine werden fiir das erste und zweite Halbjahr ge-
tremnt rechtzeitig durch Runderlap (IM NRW, VC 1) bekannt-
gegeben.

Dauer: 5 Tage

Gruppengrope: 40

Termine:
20.32/ 1 20.32/ 2
20.32/ 3 20.32/ 4

Armmeldung: Irmerministerium des Landes NRW (VC 1),
Haroldstrafe 5, 40213 Diasseldorf - Geblhrenfrei -
Zivile Verteidigung 20.33
— Lehrgang zivil-militarische Zusamenarbeit —

Ziel: Verdeutlichung der fachlichen Verklammerung ziviler und
militérischer Verteidigung.
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Gruppe:  Beschaftigte der allgemeinen inneyen Verwaltung auf der
Kreisstufe, Polizeibesmte und Besch&ftigte der Bezirks-
regierungen, die cberhalb der Durchfihrungsebene entschei-
dungsbefugt sind. Voraussetzung: Kenntnis der Grundzlge
der zivilen Verteidigung und der Gesamtverteidigung.

Inhalte: - Leitverhaben und Grundlagen der Gesamtverteidigung

~ Verénderte Rahmenbedingungen und Aufgaben flir die
Streitkrifte

— Bedarf der Streitkrafte an ziviler Unterstitzung

- Zivil-militérische Beruhrungsfelder

- Zusammenarbeit Polizei/BGS/Streitkrafte

— Katastrophenschutz und Streitkréafte

- Moglichkeiten zur Unterstutzung der Zivilbevdlkerung
und der zivilen Verwaltung durch die Streitkréfte

Die Termine werden flr das erste und zweite Halbjahr ge-

tremnt rechtzeitig durch Runderlaf (IM NRW, VC 1) bekamnt-

gegeben.

Dauer: 4 Tage

Grupperxgrafe: 40

Termine:

206.33/ 1 20.33/ 2
20.33/ 3 20.33/ 4

Armeldung: Innenministerium des Landes NEW (VC 1),
HaroldstraBe 5, 40213 Disseldorf - Geblhrenfrei -
Zivile Verteidigong 20.34
— Alarmkalenderlehrgang —

Ziel: Sie erlernen die Anlage und Fihrung eines Alarmkalenders
und sind in der Lage, die Alarmmafnahmen in Einzelauftrige
der eigenen BehOrde umzusetzen.

Gruppe: Kalenderbearbeiter und deren Vertreter sowie ZV-Dezernen-—
ten/-Referenten. Grundkenntnisse der zivilen Verteidigung
werden vorausgesetzt. Sie missen "VS-Vertraulich" ermich-
tigt sein.

Imhalte: - Die zivile Alarmplanung als Instrument der Krisenbeherr-
schung
- Die AlarmmaPnahmen der Kreise und kreisfreien Stadte
- Die Methodik der Alarmkalender-Bearbeitung
- Bearbeitungsmodelle:
Erhéhte Arbeitsbereitschaft der Behdrden
Organisatorische Umstellung der Verwaltung
Melde- und Lagewesen
Behandlung von Schriftgut
Die Termine werden flir das erste und zweite Halbjahr ge—
tremnt rechtzeitig durch Runderlap (IM NRW VC 1) bekarmt-
gegeben.,

Dty - 2 Tage Kurzlehrgang, 4 Tage Vollehrgang

Gruppengrofe: 40
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20.34/ 1 20.34/ 2
20,34/ 3 20.34/ 4
Anmeldung: Innenministerium des Landes NRW (VC 1),
Haroldstrafe 5, 40213 Disseldorf - Gebithrenfrei -

Zivile Verteidigung 20.35
— Fachlehrgange — '

Inbalte: - Erndhrungssicherstellung im Rahmen der staatlichen Not-
fatlvorsorge
- Wirtschaftssicherstellung im Rahmen der staatlichen Not-
fallvorsorge
— Die Sicherstellung des Strafenverkehrs im Rahmen der
staatlichen Notfallvorsorge (als Grundlagen— und Auf-
baulehrgang)

Termine:

20.35/ 1
Anmeldung: Innerministerium des Landes NRW (VC 1), HaroldstraPe 5
40213 Disseldorf bzw. bei den Fachministerien NRW

30. Forthi ldmgswochen des Inmnerministerioms

Forthildmgswochen 30.10

Ziel: Sie werden mit aktuellen Themen und Entwicklungen in Staat,
Gesellschaft und Verwaltung vertraut gemacht.

Gruppe: Beschaftigte im einfachen und mittleren Dienst sowie Ange-
stellte und Arbeiter/immen vergleichbarer Vergitungs- und
Lohngruppen der Landesverwaltungen, des Bundes und der Ko-
munen.

Inhalte: Einzelheiten - einschlieflich der Termine - werden zu
einem spdteren Zeitpunkt bekarnntgegeben.
Gruppengrdfe: Entsprechend der Bedarfslage
Termine:
30.10/ 1 /95
Anmeldung: Imnmenministerium des Landes NRW, II B 4,

HaroldstraPe 5, 40213 Disseldorf
30.12

Ziel: Sie werden mit aktuellen Themen und Entwicklungen in Staat,
Gesellschaft und Verwaltung vertraut gemacht.
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Gruppe: Beschaftigte im héheren und gehoﬁenen Dienst sowle Ange—
stellte vergleichbarer Vergltungsgruppen der Landesver—
waltungen, des Bundes und der Kommunen.

Inhalte: Einzelheiten - einschiieplich der Termine - werden zu
einem spateren Zeitpunkt bekanntgegeben.

Cruppengroe: Entsprechend der Bedarfslage

Termine:
30.12/ 1 /95

Ammeldung: Imnenministerium des Landes NRW, II B 4,
HaroldstraPe 5, 40213 Disseldorf
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