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Vorwort 

Liebe Leserinnen und Leser, 

es heißt: „Für das Vergangene gibt der Kaufmann nichts.“ Und so gehört 
selbst unsere schöne 50-Jahr-Feier aus dem Jahre 2019 der Vergangenheit 
an und unser Blick muss sich der Zukunft zuwenden. 

Es gilt, einen Ausblick auf das vor uns liegende 2021 zu werfen und das ist 
dieses Mal nicht einfach. Denn ausgerechnet ein anderes Ereignis aus dem 
Jahre 2019 wirkt bis heute fort und  rägt unsere Arbeit in einem Umfang, 
den wir uns nie hätten vorstellen können. Seit zum Ende des letzten Jahres 
eine E idemie ausgebrochen ist, hat sie weltweit unser aller Leben verän-
dert, auch das der dienstlichen Fortbildung.Wir gehen davon aus, dass uns 
COVID-19 auch im nächsten Jahr erhalten bleibt - solange es noch keinen 
Im fstoff oder wirksamere Medikamente gegen ihn gibt. 

Das wird auch unser Fortbildungsangebot stark verändern. Bereits in die-
sem Jahr haben wir begonnen, unser digitales Lernangebot zu verstärken: 
Es gibt wieder ein Fortbildungs ortal im Internet, das wir mit neuen Me-
dien verstärkt haben. Ebenso haben wir kürzlich mit der Konze tion von 
Webinaren zu unterschiedlichen Themen begonnen. 

Die zunehmende Digitalisierung unserer Akademie bedeutet jedoch nicht, 
dass wir auf unsere Präsenzschulungen verzichten wollen. Ganz im Ge-
genteil bilden diese nach wie vor den Kern unseres Angebots. Allerdings 
werden wir mit Pandemie bedingten Einschränkungen leben müssen. Er-
höhte Hygienestandards sind ebenso zu beachten wie ausreichende Si-
cherheitsabstände. Um Letztere garantieren zu können, sind wir gezwun-
gen, weniger Teilnehmerinnen und Teilnehmer  ro Seminar zuzulassen. 
Wir werden versuchen, den daraus entstehenden Mehrbedarf an Veran-
staltungsterminen so weit wie möglich auf digitalemWege zu befriedigen. 
Stand heute werden wir uns desWeiteren bemühen, unser Angebot zur 

http:m�ssen.Er
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Vermeidung von Dienstreisen regional, d. h. vor allem für Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern vor Ort, zugänglich zu machen. 

Kein Hindernis stellt COVID-19 aber für unsere thematische Fortentwick-
lung dar: Themen wie Neurodidaktik (Näheres hierzu unter MD 395), Ge-
hirn- und Gedächtnistraining, Intensivs rachkurse, Video roduktion mit 
dem Smart hone (für Presse- und Öffentlichkeitsarbeit) sowie Agile Füh-
rungsansätze und -methoden im Führungsalltag sind nur ein kleiner Aus-
schnitt aus unseren zahlreichen Neuerungen. 

Wenn ich oben von der Digitalisierung unseres eigenen Programms ge-
s rochen habe, bedeutet das nicht, dass wir dabei nur auf uns schauen. So 
haben wir neben einer ganzen Reihe neuer Seminarty en ein Programm 
für Digitalisierungsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung aufgelegt, 
das sie bei der Entwicklung einer Digitalisierungsstrategie für ihre Behör-
de unterstützt, einem zentralen Anliegen der Bundesregierung bei der 
Verwaltungsmodernisierung. 

Schließlich hat die BAköV auch die Themen Nachhaltigkeit und Klima-
neutralität aufgegriffen.Wir haben als Antwort auf diese Herausforderun-
gen die Geschäftsstelle Nachhaltigkeitsbildung eingerichtet, die Führungs-
kräfte und Mitarbeiter der Bundesbehörden mit bedarfsgerechten Fortbil-
dungen, Dokumenten, guten Beis ielen aus dem In- und Ausland sowie 
Methodenwissen bei der Bewältigung der themenbezogenen Herausfor-
derungen unterstützen wird. 

Sie sehen, bei allen Unwägbarkeiten im Leben mit demVirus werden wir 
Ihnen also auch 2021 ein vielfältiges und qualitativ hochwertiges Fortbil-
dungs rogramm anbieten. 

Mit freundlichen Grüßen 

Dr. Alexander Eisvogel 
Präsident 

http:unsschauen.So


  

     
      

   
   

    
     

     
       

     
    
      

     
 

 
     

     
       

   
  

    
      

        

A fgaben 
der B ndesakademie für öffentlicheVerwalt ng 

Die Bundesakademie hat die Aufgabe, in enger Zusammenarbeit mit Ver-
waltung,Wissenschaft undWirtschaft Angehörige der Bundesverwaltung 
 raxisnah fortzubilden. Die ressortübergreifende Ausrichtung der Bundes-
akademie fördert den Gedanken- und Erfahrungsaustausch zwischen den 
verschiedenen Bereichen der Bundesverwaltung. Ziel der Fortbildungs-
maßnahmen ist insbesondere, das Leistungs otenzial der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter zu erhalten und zu erweitern sowie die breite dienst-
liche Verwendbarkeit zu sichern und damit die Qualität und Flexibilität 
der Verwaltung zu erhöhen. Personalwirtschaftliche Maßnahmen sind 
umso wirkungsvoller, je mehr sie mit Fortbildungsaktivitäten verbunden 
werden. Das Leistungsangebot der Bundesakademie soll daher den Res-
sorts eine Verknü fung von Fortbildung und Personalentwicklung erlau-
ben. 

Die Bundesakademie für öffentliche Verwaltung wurde im Jahr 1969 als 
zentrale Fortbildungseinrichtung des Bundes gegründet. Sie ist organisa-
torisch Teil des Bundesministeriums des Innern. Der Errichtungserlass 
nennt neben der allgemeinen berufsbegleitenden Fortbildung insbeson-
dere die Fortbildung von Nachwuchskräften und Führungskräften sowie 
die Fortbildung im internationalen Bereich als Fortbildungsbereiche der 
Bundesakademie. Der Aufgaben- und Anforderungswandel in der Bundes-
verwaltung hat zu einer ständigen An assung der bedarfs- und entwick-
lungsorientierten Fortbildungskonze te geführt. 



   

   
     

   
 

      
     

    
  

        
  

     
     

Organisation 
der B ndesakademie für öffentlicheVerwalt ng 

Die Bundesakademie gliedert sich in fünf Lehrgru  en. Der Aufgabenbe-
reich der Lehrgru  e 1 umfasst die Bearbeitung von Grundsatz- und 
Querschnittsangelegenheiten, den Lehrgru  en 2 bis 5 obliegen in erster 
Linie die Konze tion von Fortbildungsveranstaltungen, die Programmge-
staltung sowie die Betreuung undAuswertung der Seminare. Die beste-
hende Verwaltungsgemeinschaft mit der Hochschule des Bundes unter-
stützt die Bundesakademie in der organisatorischen Betreuung der Veran-
staltungen. Die Bundesakademie beschäftigt grundsätzlich Gastdozentin-
nen und -dozenten, die aus der Verwaltung undWissenschaft kommen 
oder freiberufich tätig sind. 

Die Bundesakademie wird in ihrer Arbeit von einem Beirat fachlich bera-
ten, aus dessen Mitte ein Wissenschaftlicher Ausschuss gebildet ist. 



 

 
 

 

     
 

 

    
  

 

 

   
 

  
 

     

   

   

   

  

   

   

   

   

   

   

   

   

  

31 ORGANISATION 

Mi arbei erinnen und Mi arbei er der Bundesakademie 
für öffen liche Verwal ung 

Präsiden  

Dr. Alexa der Eisvogel Tel.: (0228) 99 629-5800 
E-Mail: praeside t@bakoev.bu d.de 

Vorzimmer 

ElisabethWelteroth-Balthu  Tel.: (0228) 99 629-5899 
Fax.: (0228) 99 629-992 
E-Mail: poststelle@bakoev.bu d.de 

Lehrgruppe 1 

Gru dsatz u d Koordi atio ; 
Serviceze trum Berli  

Fax: +49 (0) 228 99 629-5669 
E-Mail: lg1@bakoev.bu d.de 

Dr. Udo Heyder (Leitu g) Tel: +49 (0)228 99 629-5000 

Beatrix Bauer Tel: +49 (0)228 99 629-5130 

Thomas Behre s Tel: +49 (0)30 18 401-7750 

Marti Brockma   Tel: +49 (0)30 18 681-14698 

So ja Faust Tel: +49 (0)228 99 629-5101 

Elke Goletz Tel: +49 (0)228 99 629-5112 

Sabi e Hartl Tel: +49 (0)228 99 629-5150 

A dreas Holtkemper Tel: +49 (0)228 99 629-5620 

A dreas Jacobs Tel: +49 (0)228 99 629-5104 

A dreas Köp Tel: +49 (0)228 99 629-5120 

A dreas Sachtlebe  Tel: +49 (0)30 18 401-7751 

Peter Scheuerma   Tel: +49 (0)30 18 401 7752 

Friedhelm Steffes-Ollig Tel: +49 (0)228 99 629-5151 

Mo ika Ströher Tel: +49 (0)30 18 401-7754 



 

  
   

  
 

   

 

 

 

 

  

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 
 

  

  

 

  

  

32 ORGANISATION 

Lehrgruppe 2 

Allgemei e Fachfortbildu g; 
EU- u d i ter atio ale 
Kompete ze  

Fax: +49 (0) 228 99 629-1108 
E-Mail: lg2@bakoev.bu d.de 

Dr. Mo ika Rose-Stahl (Leitu g) Tel: +49 (0)228 99 629-5400 

Kathari a Ermtraud Tel: +49 (0)228 99 629-5201 

Magda Ghirmay Tel: +49 (0)228 99 629-5211 

Fra k Kolbert Tel: +49 (0)228 99 629-5161 

Kathari a Ko sta ty Tel: +49 (0)228 99 629-5310 

Mechthild Kröger Tel: +49 (0)228 99 629-5206 

Birgitt La g-Roer Tel: +49 (0)228 99 629-5204 

Ma fred Limbach Tel: +49 (0)228 99 629-5540 

Gisela Neuma   Tel: +49 (0)228 99 629-5330 

Petra Schäfers Tel: +49 (0)228 99 629-5213 

Jürge Stolz Tel: +49 (0)228 99 629-5230 

Elvira Stähli -Giese Tel: +49 (0)228 99 629-5302 

Detlef Walter Tel: +49 (0)228 99 629-5203 

Sabi eWeide feld Tel: +49 (0)228 99 629-5340 

Lehrgruppe 3 

Coachi gze trum Fax: -
E-Mail: 
coachi gze trum@bakoev.bu d.de 

Marti a Hei ze (Leitu g) Tel: +49 (0)228 99 629-5600 

Marti Brockma   Tel: +49 (0)30 18 681-14698 

Wolfga g Giebler Tel: +49 (0)228 99 629-5530 

Astrid Schö ke Tel: +49 (0)228 99 629-5601 

Eva vo Laszewski Tel: +49 (0)228 99 629-5621 



 

 

 
  

 

    

   

   

   

   

   

   

  

   

 

   
 

   

  

   

   

   

    

   

33 ORGANISATION 

Lehrgruppe 4 

Führu gs-/ 
Verhalte skompete ze ; 
Perso ale twicklu g 

Fax: +49 (0) 228 99 629-5444 
E-Mail: lg4@bakoev.bu d.de 

Dr. Mo ika Rose-Stahl (Leitu g) Tel: +49 (0)228 99 629-5400 

Alexa der Geit er Tel: +49 (0)228 99 629-5410 

Ber d Götz Tel: +49 (0)228 99 629-5405 

Erhard Heuser Tel: +49 (0)228 99 629-5420 

Heike Hübe er Tel: +49 (0)228 99 629-5411 

Kersti Moll Tel: +49 (0)228 99 629-5301 

Holger Rohm Tel: +49 (0)228 99 629-5430 

Silvia Schwi ge  Tel: +49 (0)228 99 629-5402 

Sabi e Stell Tel: +49 (0)228 99 629-5403 

Lehrgruppe 5 

IT- u d 
Orga isatio skompete ze  

Fax: -
E-Mail: lg5@bakoev.bu d.de 

Mo ika Elsch er (Leitu g) Tel: +49 (0)228 99 629-5500 

A gela Ahre s Tel: +49 (0)228 99 629-5511 

Marcellus Geiseler Tel: +49 (0)228 99 629-5510 

Petra Leisma   Tel: +49 (0)228 99 629-5212 

Marie-Christi e Mies Tel: +49 (0)228 99 629-5503 

Dr. Sve Persch Tel: +49 (0)228 99 629-5502 

Niels Timm Tel: +49 (0)228 99 629-5520 



  

  

   

   

34 ORGANISATION 

Mi arbei erinnen der Geschäf ss elle For bildung 

Frau Ramo a Felber Tel.: (0228) 99 629-6315 

Frau Ali a Hecker Tel.: (0228) 99 629-6314 

Frau Mechthild Marti  Tel.: (0228) 99 629-6154 

Frau Nadi eWirtz Tel.: (0228) 99 629-6319 



   

    
  

 

   
  

 

    
  
 

  

   
  

 

 
   
 

  

    
   

 

Anschriften 
für Fortbild ngsveranstalt ngen 

Verans al ungsor e zen raler Bereich 

Bu desakademie für öffe tliche 
Verwaltu g 
im Bu desmi isterium des I  er , 
für Bau u d Heimat 
Willy-Bra dt-Str. 1 
50321 Brühl 

Tel: (0228) 99 629-0 
Fax: (0228) 99 629-5100 
E-Mail: poststelle@bakoev.bu d.de 

Bu desmi isterium des I  er , für 
Bau u d Heimat 
Die stsitz Bo   
Graurhei dorfer Str. 198 
53117 Bo   

Tel: (0228) 99 629-0 
Fax: (0228) 99 629-5100, 
E-Mail: poststelle@bakoev.bu d.de 

Bu desmi isterium für 
Wirtschaft u d E ergie 
Die stsitz Bo   
Villemombler Str. 76 
53123 Bo   

Tel: (0228) 99 629-0 
Fax: (0228) 99 629-5100 
E-Mail: poststelle@bakoev.bu d.de 



  
   

    
  

 

   
  

 

   

    
   

  
  

 

  
  

   

    
   

 
 

   
  

 

 
  

  
 
 

   
  

 

36 ANSCHRIFTEN 

Haus Boppard der 
Bu desakademie für öffe tliche 
Verwaltu g 
im Bu desmi isterium des I  er , 
für Bau u d Heimat 
Rhei allee 23-24 
56154 Boppard 

Tel: (06742) 8715-0 
Fax: (06742) 8715-499 
E-Mail: boppard@bakoev.bu d.de 

Bu desakademie für öffe tliche Tel: (030) 18 401-0 
Verwaltu g E-Mail: 
im Bu desmi isterium des I  er , Serviceze trumBerli @bakoev.bu d. 
für Bau u d Heimat de 
Auße stelle Berli  
Reichpietschufer 86 - 90 
10785 Berli  

Bu desakademie für öffe tliche 
Verwaltu g 
im Bu desmi isterium des I  er , 
für Bau u d Heimat 
Gästehaus Zeuthe  
Seestr. 85 
15738 Zeuthe  

Tel: (033762) 45013-31 
Fax: (033762) 45013-30 
E-Mail: gh.zeuthe @bva.bu d.de 

Verans al ungsor e dezen raler Bereich 

Hannover 

Bu desamt für 
Geowisse schafte u d Rohstoffe 
Stilleweg 2 
30665 Ha  over 

Orga isiert durch Tel: (0511) 37414-151 
Hauptzollamt Ha  over Fax: (0511) 37414-199 
Hackethalstr. 7 E-Mail: fortbildu g. 
30179 Ha  over hza-ha  over@zoll.bu d.de 



 

   
 

   
  

 

37 ANSCHRIFTEN 

München 

Deutsches Pate t- u d Marke amt Tel: (089) 2195-2328 
Zweibrücke str. 12 Fax: (089) 2195-2717 
80331 Mü che  E-Mail: a  e.ahre s@dpma.de 

mailto:E-Mail:anne.ahrens@dpma.de
http:Zweibr�ckenstr.12


    

      
    

 

     
   

     

    
    

  

       
   

     

       
    

    

   
   

   

Beirat  nd Wissenschaftlicher 
A ssch ss 

Dr. Uda Bastia s Beigeord ete beim Deutsche Städtetag 

Peter Batt1) Leiter der Abteilu g DG im 
Bu desmi isterium des I  er , für Bau 
u d Heimat 

Dr.Wi fred Ber hard3) Leiter der Ze tralabteilu g im 
Bu desmi isterium für Bildu g u d 
Forschu g 

Prof. Dr. Helmut Krcmar3) Tech ische U iversität Mü che  

Harald Kuh e Leiter der Ze tralabteilu g im 
Bu desmi isterium für Wirtschaft u d 
E ergie 

Ulrich Maith3) Ko o -GmbH 

Dr. Petra Michaelis3) Leiteri der Abteilu g I i der 
Se atsverwaltu g für I  eres u d Sport 

Prof. Dr. Sibylle Peters3) ehem. U iversität Magdeburg 

Dr. Marte Pfeifer Leiter des Referates Aus- u d 
Fortbildu g im Mi isterium für I  eres 
u d Kommu ales des La des NRW 

Friedhelm Schäfer Fachvorsta d Beamte politik u d 
Zweiter Vorsitze der des dbb-
Beamte bu des u d der Tarifu io  



    

      
    

         
 

    
  

    

    
    

 
   
   
   

39 BEIRAT UNDWISSENSCHAFTLICHER AUSSCHUSS 

He riette Schwarz Leiteri des Bereichs Öffe tlicher Die st 
u d Beamte des Deutsche  
Gewerkschaftsbu des 

Prof. Dr. Dr. h. c. Karl-Peter 
Sommerma  2) 

Deutsche U iversität für 
Verwaltu gswisse schafte Speyer 

Dr. Marti a Stahl-Hoep er Leiteri der Ze tralabteilu g im 
Bu desmi isterium der Fi a ze  

Prof. Dr. Silvia v. Stei sdorff3) Humboldt-U iversität zu Berli  

Dr.Wolfga g Wo  eberger Leiter der Ze tralabteilu g im 
Bu desmi isterium für Arbeit u d 
Soziales 

Stand: Mai 2020 
1) Vorsitz im Beirat 
2) zugleich Vorsitz imWissenschaftlichen Ausschuss 
3) zugleich Mitglied imWissenschaftlichen Ausschuss 



 

          
         

   
      

        
       

     
 

 
          

     
     

   
       
       

     
     

 
        

 
 

        
      

      
      

        
      

       
   

      

Fortbild ngsschwerp nkte 2021 

Oft ist das Jahres rogramm der BAköV, sobald es in gedruckter Form vor-
liegt, bereits überholt. Das betrifft aber normalerweise nur Termine und 
Orte ge lanter Veranstaltungen, gelegentlich auch einzelne Seminare, die 
zur urs rünglichen Planung hinzugekommen sind, nicht aber die Schwer-
 unkte der Fortbildung insgesamt. Ganz anders war es dagegen beim Jah-
res rogramm 2020, das überhau t nicht in der ge lanten Form durchge-
führt werden konnte. Die Ereignisse rund um die Pandemie haben das 
Fortbildungsgeschehen kom lett auf den Ko f gestellt. 

Es wäre allzu o timistisch zu glauben, dass es im Jahr 2021 wieder anders 
würde und im Fortbildungsbereich wieder Planungssicherheit Einkehr 
hielte. Die Pandemie wird uns nach wie vor auch im Fortbildungsbereich 
vor noch nie dagewesene Herausforderungen stellen und uns ein enormes 
Maß an Flexibilität abverlangen. Das gilt für Formate und Inhalte in glei-
chemMaße.Wir werden uns auf ein zweites Krisenjahr mit allen Unwäg-
barkeiten einstellen müssen, die damit verbunden sind, und dem neuen 
Fortbildungsbedarf gerecht werden müssen, der mit der neuen Situation 
einhergeht. 

Kurzum:Wir werden auch im Jahr 2021 Fortbildung in der Krise und für 
die Krise anbieten müssen. 

Als die BAköV imMärz 2020 aufgrund der Pandemie bis auf weiteres alle 
Präsenzveranstaltungen absetzen musste, sah es zunächst sehr düster aus 
für die dienstliche Fortbildung, zumal nicht abzusehen war, wann und in 
welcher Form der Seminarbetrieb wieder aufgenommen werden konnte. 
Glücklicherweise konnte just zu diesem Zeit unkt mit Hilfe des ITZ Bund 
die elektronische Lern lattform der BAköV unter dem Titel „Fortbildungs-
 rotal der Bundesverwaltung“ wieder in Betrieb genommen werden. Um 
den großen Fortbildungsbedarf in der Bundesverwaltung zumindest so-
weit zu decken, wie es ohne Präsenzveranstaltungen möglich war, hat die 

http:werden.Um


  

      
      
   

   
 

       

  

 

      
   

 
    

 

 

  

        

 
   

       
  

 
  

     

    

   

 

41 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

BAköV so schnell wie möglich ihr E-Learning-Angebote ausgebaut. Über 
echte Lern rogramme und Lernvideos hinaus hat sie auch eine Vielzahl 
von Selbstlernheften, Skri ten und anderen Unterlagen eingestellt. Inzwi-
schen wird ein großes Themens ektrum abgedeckt. 

In der Fachfortbildung sind hier neben dem Lern rogramm zur Korru ti-
ons rävention insbesondere die Selbstlernhefte 

• Haushal srech des Bundes, 

• Erfolgskon rolle Zuwendungen und 

• Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e Tex e“ 
zu nennen, für die eine große Nachfrage besteht. 

Besonders hervorzuheben sind aber auch die umfassenden und aktuellen 
Arbeitshilfen 

• zum Zuwendungsrech  

• zum AGG 

• zum TVöD und 

• zu den rech lichen Aspek en bei der Erkrankung von Beschäf ig-
 en. 

DesWeiteren steht auch eine umfassende Arbeitsunterlage zu den Grund-
zügen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts für Personalratsmitglieder, 
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen zur Ver-
fügung. 

In den Bereichen Führung, Kommunikation und Koo eration sowie 
Selbstentwicklung werden z. B. folgende Medien zur Verfügung gestellt: 

• E-Learning-Programme zu den Themen „Zei managemen “ und 
„Gesprächs echnik“ 

• Selbs lernhef e zu den Themen: 

• Koo erationsges räch 

• Arbeiten im Team 

• Arbeitsorganisation 

• Ges rächstechnik 



 

 

  
    

 

  

 

   

 

 

 

    

  

 
   

     

      
    
   
        

   

   
       
      

42 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

• Moderationstechnik 

• Präsentationstechnik 

• Stressbewältigung 

• Telefontraining 

• Zeitmanagement 

• Elek ronische Arbei shilfe „Schnellinforma ionen für Führungs-
kräf e“ zu den Themen: 

• Feedbackorientiert führen 

• Teams zielorientiert führen 

• Bes rechungen leiten 

• Führen über räumliche Distanz 

• Konfikten begegnen 

• Arbeit und Zeit managen 

• Changemanagement: Veränderungs rozesse aktiv gestalten 

• Kommunizieren und koo erieren 

• Rhetorik: Reden und Kurzvorträge halten 

• Präsentations- und Moderationstechnik für Führungskräfte 

• Ges rächsführung für Führungskräfte 

In den Bereichen Datenschutz und Informationssicherheit, die auch in 
Krisenzeiten von großer Bedeutung sind, stehen ebenfalls neue Angebot 
bereit: 

• Das neue Lernprogramm „Da enschu z in der Verwal ung“ en -
häl ein Basismodul für die allgemeine Da enschu zsensibilisie-
rung und ver iefende Aufbaubereiche für ausgewähl e Zielgrup-
pen. Zudem is die Möglichkei eines Abschluss es s gegeben. In 
2021 wird das Programm praxisgerech wei eren wickel . 

• Die Ini ia ive zur Sensibilisierung und Informa ionssicherhei s-
schulung “Sicher gewinn !“ wird 2021 das Ziel verfolgen, die 
Quali ä der Informa ionssicherhei in der Bundesverwal ung 

http:M�glichkeiteinesAbschlusstestsgegeben.In


  

        
      
       
        

     
    

   
       

 
 

        
      

     
      

    
 

 
      

     
       
      

        
   

 
      

   
  

 
    

  
   

    
     

 
 

   

  

   

43 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

auch während der Pandemie zu erhöhen. Hierzu werden in 2021 
die Maßnahmen zum Einsa z kommen, die 2020 ak ualisier wur-
den. Darun er befnden sich zahlreiche digi ale Medien, die in 
den Behörden eingese z werden können. Neben der Lernwel  
„Da enschu z und Informa ionssicherhei amArbei spla z“ und 
dem „Bundes-Informa ions-Sicherhei s-Schein“ (BISS) werden 
einige neue Angebo e im Werkzeugkas en für die Bundesverwal-
 ung berei ges ell (u.a. ein Sensibilisierungskrimi für eine zwölf-
mona ige Maßnahme). 

All diese Aktivitäten reichen aber nicht aus. Das Fortbildungs ortal ist aus 
IT-Sicherheitsgründen nur innerhalb der Netze des Bundes erreichbar. Be-
hörden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind, können die 
dort bereitgestellten Lernangebote nicht nutzen. Außerdem bietet das 
Fortbildungs ortal keinen Ersatz für Sonderseminare, die auf den Bedarf 
der einzelnen Behörden zugeschnitten sind. 

Deshalb ist die BAköV in 2020 dazu übergegangen, auch Webinare im In-
ternet anzubieten. Diese Aktivitäten wird sie im Jahr 2021 noch deutlich 
erweitern.Webinare sind zwar nicht immer von gleicher Qualität wie ein 
Seminar, da sie keine Rollens iele, kein Kamera-Feedback und keine Me-
ta lantechnik erlauben, aber sie sind einem Seminar sehr ähnlich und 
können einen großen Teil des Fortbildungsbedarfs abdecken. 

Viele Seminare im Programm 2021 werden, soweit sie nicht als Präsenz-
veranstaltungen durchgeführt werden können, in Webinare mit gleichen 
Lernzielen und Inhalten umgewandelt werden. 

Neben den schon früher stark nachgefragten Themen stellt die BAköV in 
der gegenwärtigen Situation insbesondere auch Webinare und andere Ler-
nangebote zu Themen zusammen, die auf die Krisensituation und deren 
Folgen für die Kommunikations- und Arbeits rozesse zugeschnitten sind 
und helfen sollen, die neuen Herausforderungen zu meistern. Dazu zählen 
Angebote zu folgenden Themen: 

• Führen in der Krise 

• Professionelle Lei ung von Online-Mee ings 

• Digi ale Tools für Trainings und Mee ings 

http:desBundeserreichbar.Be


 

     

  

    

 

  

   

   

   

  

    

     
 

    
     

 
  

      
  

     
   

  
    
   

 
       

    
    

    
 

    
    

44 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

• Homeoffce: Führen und Mo ivieren über Dis anz 

• Krea ivi ä s echniken für jede Si ua ion 

• Agiles Arbei en - die neue Rolle der Führungskraf  

• Wirkungsvolle Webinare ges al en... 

• Work-Life-Balance in Krisenzei en 

• S ressbewäl igung und SelfCare in Pandemiezei en 

• Selbs - und Zei managemen im Homeoffce 

• Da enschu z in der Krise 

• Krisenmanagemen in der Bundesverwal ung 

• Personalrech liche Frages ellungen in Krisenzei en 

• Krisenkommunika ion in der Presse- und Öffen lichkei sarbei  

• Finanz- und -Wir schaf smaßnahmen der EU in Krisenzei en 

Auch in Einzelcoachings können  ersönliche Erfahrungen mit und in der 
Krise und Möglichkeiten für einen Neustart nach der Krise refektiert wer-
den. 

Alle wichtigen Kom etenzen lassen sich in digitalen Formaten nicht mit 
der notwendigen Effektivität vermitteln. Deshalb ist die Durchführung 
von Präsenzveranstaltungen in vielen Fällen unverzichtbar. Amwichtigs-
ten sind dabei Seminare zu krisenrelevanten Themen, die von allen im 
Programm 2021 aufgeführten Angeboten an erster Stelle durchgeführt 
werden. Hierzu gehören insbesondere die verhaltensorientierten Semina-
re, die unter den gegenwärtigen Bedingungen zum ganz überwiegenden 
Teil den Schwer unkt auf krisenrelevante Themen legen. 

Überdies müssen alle Seminare, die nur mit ents rechender Hard- und 
Software-Ausstattung umgesetzt werden können wie z.B. die Fortbildung 
für Administratoren/innen oder zur Erstellung von barrierefreien PDF-
Dokumenten, weiterhin als Präsenzveranstaltung durchgeführt werden. 

Vorzugswürdig ist unter Pandemiebedingungen die Durchführung von 
Präsenzveranstaltungen als Sonderseminare, um die Reiseaktivitäten zu 
minimieren. 



  

     
    

  
 

    
 

    

 

   

   

    
 

     
   

    
          

   
 

     
     

   
   

 
     

   
 

  
        
     

     
  
    

 
 

45 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

Den gleichen Vorteil haben Teamcoachings und Mediationen, die vom 
Coachingzentrum vermittelt werden und gerade in der Krisensituation 
von besonderer Bedeutung sein können. 

Daneben muss es aber auch offene Veranstaltungen geben, die einen be-
hördenübergreifenden Erfahrungsaustausch bieten, etwa die Veranstal-
tungen 

• Präsiden en-Forum 

• Führungsforum: Erfahrungsaus ausch für obers e und obere Füh-
rungskräf e 

• Erfahrungsaus ausch Personalen wicklung 

• Ausgewähl e Fragen aus den Personalrefera en 

• Ausgewähl e Fragen aus den Zen ralab eilungen 

• Arbei skreis Personalen wicklung der obers en Bundesbehörden 

Wichtig sind Präsenzveranstaltungen auch für solche Seminare, bei denen 
eine Netzwerkbildung ermöglicht werden soll, wie beis ielsweise die Ver-
anstaltungen für Gleichstellungsbeauftragte. Auch Seminare mit hohem 
Praxis- und Übungsanteil – z. B. „Video roduktion mit dem Smart hone“ 
– können nicht alsWebinare angeboten werden. 

Darüber hinaus wird die BAköV auch bei den Themen Informationssi-
cherheit und Datenschutz, die stark vom lebhaften behördenübergreifen-
den Meinungs- und Erfahrungsaustausch  roftieren, ihre ents rechenden 
Fortbildungsgänge sukzessive wieder als offene Präsenzveranstaltung 
durchführen. 

Ein besonderer Schwer unkt wird 2021 auf die Unterstützung der Digita-
lisierung der öffentlichen Verwaltung gelegt. 

Die Pandemie hat demDigitalisierungsthema eine noch rasantere Dyna-
mik gegeben, als es vorher schon hatte. Insbesondere ist vielen klar gewor-
den, dass die Nutzung der digitalen Möglichkeiten neue Kom etenzen der 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter voraussetzt, die weit über technische 
Kenntnisse und organisatorische Fähigkeiten hinausgehen und sich auf 
die gesamte Art undWeise der Kommunikation und Koo eration erstre-
cken. 



 

       
     

   
 

   
 

    
      

    
        
      

      
      

     

 

    
 

    
   

   
 
    

    
   

   
    

     
       

       
     

 
  

   
      

    
      
         

 

46 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

Ziel der BAköV ist die systematische Qualifzierung der Beschäftigten für 
die digitale Transformation der Verwaltung. Für 2021 werden vor allem 
zwei Themenkreise imMittel unkt stehen: 

• 1. En wicklung einer Digi alisierungss ra egie 

Eine erfolgreiche digitale Transformation der Verwaltung mit möglichst 
hoher Akze tanz setzt voraus, dass sich die Behörden schon frühzeitig mit 
den Fragestellungen des digitalen Mehrwerts und der Umsetzungsfähig-
keit der Digitalisierung befassen. Dieser strategische Ansatz muss mit ei-
ner s ezifschen Methodenkom etenz bedient werden. Nicht zuletzt müs-
sen bei der Entwicklung digitaler Strategien auch Ziele des Klimaschutz 
und der ökologischen Nachhaltigkeit mitbedacht werden. Grundsätze des 
Datenschutzes sind ebenso zu integrieren wie Vorgaben der Informations-
sicherheit. 

• 2. Digi alisierungsbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung 

Die BAköV hat einen neuen Fortbildungsgang für Digitalisierungsbeauf-
tragte in der öffentlichen Verwaltung konzi iert. Digitalisierungsbeauf-
tragte müssen über die erforderlichen Kom etenzen verfügen, um in 
kom lexen Zusammenhängen mit digitalen Prozessen Behördenleitun-
gen die korrekten Em fehlungen für Entscheidungen zu geben. Hierzu 
bedarf es unter Berücksichtigung der besonderen Rahmenbedingungen in 
der öffentlichen Verwaltung neben rechtlichen und technischen Grund-
kenntnissen ausge rägte Methodenkom etenzen im Organisations- und 
Projektmanagement. Hinzu kommen soziale Kom etenzen, die u.a. in den 
Bereichen des Changemanagements unverzichtbar sind. Der Fortbil-
dungsgang, bestehend aus 11 Modulen und der Möglichkeit einer Zertif-
zierung nach einer Projektarbeit und einer Präsentation, ist in Zusam-
menarbeit mit dem BVA entwickelt worden. 

Die offenen Veranstaltungen fnden wie die Sonderseminare im Jahr 2021 
voraussichtlich noch unter verstärkten Hygienebedingungen statt. Dabei 
wird die Höchstteilnehmerzahl nach wie vor reduziert sein, um eine An-
steckungsgefahr durch Abstandswahrung zu reduzieren. Auch die Nut-
zung aller sonstigen Räume (Reze tion, Kantine, Cafeteria, Sanitäranlagen 
usw. wird so gestaltet sein, dass die Einhaltung des Mindestabstands mög-
lich ist. 



  

     
     

  
 

47 FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 

Auf diese Weise kommt die BAköV ihrem Fortbildungsauftrag soweit wie 
möglich auch in Zeiten der Krise nach und leistet ihren Beitrag zur Bewäl-
tigung der Krise. 
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Coaching • (CO) 
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Formulieren und Präsen ieren • (FP) 
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Organisa ion • (OR) 

Personalen wicklung • (PE) 

Personalmanagemen • (PM) 
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Rech se zung • (RS) 

Rech und Verwal ung • (RV) 

Selbs en wicklung • (SE) 

Sons iges • (SO) 
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Besondere Fachgebiete 



    
      

    
   

  
  
     

   

       
   

       

 
       

 
 

  
   
     

    
     

  
   
     

 

 
    

        
      
 

52 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 010/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Auf demWeg zur klimaneu ralen Verwal ung – 
E appen und Schri  e für einen glaubwürden Klimaschu z in 
Behörden 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Herrn Dr. Burkhard Huckestein,Wirtschafts- und sozi-
alwissenschaftliche Umweltfragen, nachhaltiger Konsum, UBA, 
im Rahmen der Vortragsreihe "Behörden auf demWeg zur Nachhaltig-
keit": 

Auf demWeg zur klimaneutralen Verwaltung – Eta  en und Schritte für 
einen glaubwürdigen Klimaschutz in Behörden 

• Wie kann die öffentliche Hand ihre Vorbildfunktion im Klima-
schutz stärken und klimaneutral werden? 

• Auf der Grundlage eines von ihm verfassten Leitfadens wird Ihnen 
Herr Dr. Huckestein erläutern, wie Verwaltungen den für sie  as-
senden Weg zur Vermeidung, Verringerung und Kom ensation ih-
rer Treibhausgasemissionen fnden und beschreiten können. 

• Praxisnah, anschaulich und mit vielen Beis ielen werden Ansatz-
 unkte zur Verbesserung der Klimabilanz Ihrer Behörde aufgezeigt. 



    

   
    

 
 

 

  

 
    

        
       
 

53 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 010/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Auf dem Weg zur klimaneu ralen Verwal ung – 
E appen und Schri  e für einen glaubwürden Klimaschu z in 
Behörden 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 010.01/21 20.01.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

     
        

   
 

      
  

 
     

 
         

     
    

    
      

     
 

 
    

     
     

   

54 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 165/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Klimaneu rales BMZ 2020 – Vermeiden. 
Reduzieren. Kompensieren. Prak ische Erfahrungen aus dem 
ers en klimaneu ralen Bundesminis erium. 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Herrn Oliver Ho  e, Leiter Projektgru  e Klimaneu-
trales BMZ und Umweltmanagement, BMZ, im Rahmen der Vortragsreihe 
"Behörden auf demWeg zur Nachhaltigkeit": 

Klimaneutrales BMZ 2020 –Vermeiden. Reduzieren. Kom ensieren. Prak-
tische Erfahrungen aus dem ersten klimaneutralen Bundesministerium. 

• Die Bundesbehörden sollen nach dem Klimagesetz bis zum Jahr 
2030 klimaneutral agieren. 

• Das erste Bundesministerium, das dieses Ziel erreicht hat, ist das 
BMZ. 

• Herr Ho  e als der stellvertretende Leiter der zuständigen Projekt-
gru  e wird Ihnen anschaulich den Weg des BMZ in die Klimaneu-
tralität nachzeichnen.Was waren die wichtigsten Stationen? Was 
ging schnell, was dauerte länger? Wer war beteiligt? Was waren die 
wichtigsten Treiber und was die größten Hindernisse? Was folgt 
nach dem Ziel? 



    

   
    

 
 

 

  

 
    

     
      

   

55 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 165/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Klimaneu rales BMZ 2020 – Vermeiden. 
Reduzieren. Kompensieren. Prak ische Erfahrungen aus dem 
ers en klimaneu ralen Bundesminis erium. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 165.01/21 13.01.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

    
     
   

 
  

   
 

    
      

   
      

   
    

     
 

  
  

 

 
    

     
       

  

56 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 175/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Nachhal ige Beschaffung –Worauf müssen 
Bundesbehörden ach en?Wie können sie die Nachhal igkei in der 
Beschaffung fördern? 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Frau Ilse Beneke, Kom etenzstelle Nachhaltige Be-
schaffung, Beschaffungsamt, BMI, im Rahmen der Vortragsreihe "Behör-
den auf demWeg zur Nachhaltigkeit": 

Nachhaltige Beschaffung –Worauf müssen Bundesbehörden achten? Wie 
können sie die Nachhaltigkeit in der Beschaffung fördern? 

• Die öffentliche Hand verfügt über ein jährliches Beschaffungsvolu-
men von 350 Mrd. € im Jahr, die von rund 30.000 Vergabestellen im 
Bund, in den Ländern und Kommunen gemanagt werden. 

• Damit ist die Beschaffung ein zentraler Aufgabenbereich, wenn es 
um die Förderung von Nachhaltigkeit in Behörden geht. 

• Frau Beneke, die Leiterin der Kom etenzstelle für nachhaltige Be-
schaffung beim Beschaffungsamt (BMI) erläutert ihre Aufgaben so-
wie ihre attraktiven Unterstützungsangebote für Behörden. 

• Sie wird auch  raxisnahe Hinweise geben, wie Behörden ihre Be-
schaffung nachhaltig(er) gestalten können. 



    

   
    

 
 

 

  

 
    

     
     

  

57 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 175/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Nachhal ige Beschaffung –Worauf müssen 
Bundesbehörden ach en? Wie können sie die Nachhal igkei in der 
Beschaffung fördern? 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 175.01/21 27.01.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

        
      

 
 
 

    
    
 

      
  

     
     

      
  

       
     

 
    

       
         

58 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 180/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Mission E – Energiebewuss es Verhal en in 
meiner Behörde. Was kann ich als Mi arbei er  un? 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Frau Sarah Resner und Herrn Maik Becker, FacilityMa-
nagement, BImA, im Rahmen der Vortragsreihe "Behörden auf demWeg 
zur Nachhaltigkeit": 

Mission E – Energiebewusstes Verhalten in meiner Behörde. 
Was kann ich als Mitarbeiter tun? 

• Bei der effzienten Nutzung von Energie in Form von Strom und 
Wärme sind alle gefordert, auch die Beschäftigten in den Dienstlie-
genschaften des Bundes. Die Referenten aus dem BImAwerden Ih-
nen zeigen, wie Sie einen wertvollen Beitrag zur Senkung des Ener-
gieverbrauchs und somit zur Erreichung der Nachhaltigkeitsziele 
leisten können. Denn die Nutzer haben einen wesentlichen Einfuss 
auf den Energieverbrauch. 

• Die Ziele der ‚mission E‘ sind die Reduzierung des Strom- undWär-
meverbrauchs und somit der CO2-Emissionen durch den ‚Faktor 
Mensch‘. 



      
    

    

    

   
    

 
 

 

  

 
    

       
         

59 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 180/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Mission E – Energiebewuss es Verhal en in 
meiner Behörde. Was kann ich als Mi arbei er  un? 

• Dies ist nicht nur von Interesse hinsichtlich der Liegenschaften des 
Bundes, sondern auch für Sie als Privat erson, wenn Sie Nachhal-
tigkeit und Kostenreduktion in Ihrem Privathaushalt realisieren 
möchten. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 180.01/21 03.02.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

      
        

   
 
 

   
  

 
      

     
 

     
       

     
  

       
   

     

 
    

    
    

60 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 185/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Transparenz durch eine gu e Umwel - und 
Nachhal igkei sberich ers a  ung in der Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Frau Annette Schmidt-Räntsch, Stv. Referatsleiterin, 
Referat Umwelt undWirtschaft, BMU, im Rahmen der Vortragsreihe "Be-
hörden auf demWeg zur Nachhaltigkeit": 

Trans arenz durch eine gute Umwelt- und Nachhaltigkeitsberichterstat-
tung in der Bundesverwaltung 

• Die Bundesregierung hat sich zum Ziel gesetzt, dass die Bundesver-
waltung bis zum Jahr 2030 klimaneutral agiert. 

• Hierzu müssen systematisch in allen Behörden Emissionsdaten er-
hoben und Ziele für die Reduktion gesetzt werden. Jede Behörde ist 
dabei gefordert, ihr eigenes Konze t zu entwickeln, umzusetzen 
und in einer Umwelt- und Nachhaltigkeitsberichterstattung regel-
mäßig zu dokumentieren. 

• Frau Schmidt-Räntsch wird in ihremVortrag am Beis iel des BMU 
aufzeigen, wie nachhaltiges Verwaltungshandeln in einemMiniste-
rium konsequent gefördert und weiterentwickelt wird. 



   
     

    

   
    

 
 

 

  

 
    

     
    

61 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 185/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Transparenz durch eine gu e Umwel - und 
Nachhal igkei sberich ers a  ung in der Bundesverwal ung 

• Besondere Aufmerksamkeit nehmen dabei die Zieldefnition, Indi-
katoren-basiertes Monitoring und die Berichterstattung zu den 
Entwicklungen ein. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 185.01/21 10.02.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

     
      

   
 
 

   
 

 
   

         
     

  
  
 

       
 

       
 

 

 
    

     
       

62 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 190/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Kompensa ion von Treibhausgasemissionen –Wie 
funk ionier das Sys em? Was müssen Behörden wissen? 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Herrn FrankWolke, Fachgebietsleiter Klimaschutz ro-
jekte / Nationale Zustimmungsstelle CDM/JI im UBA, im Rahmen der 
Vortragsreihe "Behörden auf demWeg zur Nachhaltigkeit": 

Kom ensation von Treibhausgasemissionen –Wie funktioniert das Sys-
tem? Was müssen Behörden wissen? 

• Die Vermeidung von Treibhausgasemissionen ist ein wichtiger 
Schritt auf demWeg zur Erreichung der Klimaneutralität und da-
mit zur Eindämmung des Klimawandels.Wenn sich jedoch Treib-
hausgasemissionen in Organisationen nicht vermeiden oder redu-
zieren lassen, können sie zumindest durch Klimaschutz rojekte 
kom ensiert werden. 

• HerrWolke wird in seinemVortrag das System der Kom ensation 
erläutern und an Beis ielen seine Wirkungsweise verdeutlichen. 

• Besonders imMittel unkt steht dabei die Frage, was Behörden über 
die Kom ensation von Treibhausgasemissionen müssen und wie sie 
mit Kom ensationsanforderungen umgehen können. 



 
 

    

   
    

 
 

 

  

 
    

     
       

63 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 190/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: Kompensa ion von Treibhausgasemissionen –Wie 
funk ionier das Sys em?Was müssen Behörden wissen? 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 190.01/21 17.02.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


    
      

    
   

  
  
     

   

        
        

   
 
 

   
     

 
   

   
     

   
  

 
         

  
       
       

 
    

    
       

  

64 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 195/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: In egra ion von Nachhal igkei skodex und 
Umwel managemen sys em in einer Behörde –Wie geh das in 
der Praxis? 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der 
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich  ersönlich für 
Nachhaltigkeitsas ekte interessieren. 

Ziel 
Sie werden 

• den aktuellen Stand der  olitischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen, 

• von  raktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere 
aus anderen Behörden -  roftieren, 

• für die Bedeutung der Nachhaltigkeit imVerwaltungshandeln sen-
sibilisiert, 

• Anregungen für das eigene Handeln sowie für die eigene Behörde 
erhalten. 

Inhalt 
Onlinevortrag von Herrn Dr. Stefan Müssig, Vorsitzender des bfub und 
Mitglied des Umweltgutachterausschusses beim BMU, im Rahmen der 
Vortragsreihe "Behörden auf demWeg zur Nachhaltigkeit": 

Integration von Nachhaltigkeitskodex und Umweltmanagementsystem in 
einer Behörde –Wie geht das in der Praxis? 

• Die Bundesregierung hat ein umfassendes Nachhaltigkeits ro-
gramm beschlossen und in einemMaßnahmen lan die Umsetzung 
konkretisiert. Es werden dabei ökonomische, soziale und umwelt-
bezogene Ziele gleichermaßen in den Blick genommen. In der Be-
hörden raxis stehen diese Zielbereiche jedoch in einem S an-
nungsverhältnis zueinander. 

• Herr Dr. Müssig wird aus seiner Berufs raxis erläutern, wie der In-
dikatoren-gestützte Deutsche Nachhaltigkeitskodex (DNK) entstan-
den ist und wie er in der Organisationsrealität angewendet wird. 
Dabei wird er auch auf das Verhältnis DNK und Umweltmanage-

http:Blickgenommen.In


   
   

    

   
    

 
 

 

  

 
    

    
        

  

65 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 195/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Vor rag: In egra ion von Nachhal igkei skodex und 
Umwel managemen sys em in einer Behörde –Wie geh das in 
der Praxis? 

mentsysteme eingehen, insbesondere auf die Frage, wie in einer Be-
hörde beide Systeme sinnvoll integriert werden können. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus technischen Gründen können Sie an der Online-Vortragsreihe keine 
Sina-Geräte nutzen, sondern müssen auf Rechner außerhalb der Netze des 
Bundes zurückgreifen. 

Weitere Informationen zur Vortragsreihe fnden Sie hier 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 195.01/21 24.02.2021 1 Stu de i dividu-
ell 

Webi ar 

https://www.bakoev.bund.de/DE/01_Bundesakademie/Organisation/Nachhaltigkeit_GS/Nachhaltigkeit_Klimaneutralitaet.html;jsessionid=A8B2CD63A92CE7AB4483698565971F98.delivery1-master?nn=909b4fd9-8614-4ca8-95d0-401a0a9d2bb1


  
   

 
    

         

     
  

   

    
 

    
 

    

 
   

          
  

       
   

 
  
   

 
  

   
 

 
    

   

66 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 210/21• Lehrgruppe 5 

Da enschu z und Da ensicherhei  

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte und Beschäftigte, die einen systematischen Über-
blick über relevante Datenschutzbestimmungen erhalten oder auffrischen 
möchten. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen Bestimmungen der EU-DSGVO und des BGSG 
(inkl. des 3. Teils und der JI-RL, je nach Bedarf der Teilnehmenden) 
anwenden können, 

• Risiken während der Verarbeitungs hasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschätzen können, 

• technische,  ersonelle und organisatorische Maßnahmen und Ver-
fahren gegen konkrete Risiken kennen, 

• Probleme beim Internetzugang erkennen und Maßnahmen zur Be-
grenzung ergreifen können, 

• für den Umgang mit Personalakten/-daten und Sozialdaten sensi-
bilisiert und 

• Informationen und Arbeitshilfen aus der täglichen Praxis erhalten. 

Inhalt 

• Grundlagenwissen: Zielsetzung und Regelungsgehalte der EU-
DSGVO bzw. des BDSG (inkl. des 3. Teils und der JI-RL, je nach Be-
darf der Teilnehmenden) 

• Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur 
Informationssicherheit sowie zum Geschäftsgeheimnisgesetz (be-
darfsabhängig) 

• Organisation der Datenschutzkontrolle 
• Rechte und Pfichten für behördliche Datenschutzbeauftragte 
• Rechte und Pfichten für betroffene Personen und die verantwortli-

che Stelle 
• Regelungen für einzelne Verarbeitungs hasen 
• Grundzüge des Personaldatenschutzes/Beschäftigtendatenschutz, 

einschließlich der Themen  rivate Nutzung von Telekommunikati-
onseinrichtungen und Videoüberwachung 



 
   

  

   
    

  
 

          
      
      

    
         

 

   

  

  

  

 
    

  

67 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 210/21 • Lehrgruppe 5 

Da enschu z und Da ensicherhei  

• Grundzüge des Sozialdatenschutzes 
•  raxisrelevante Kernaufgaben im Datenschutz, insb. Auftragsverar-

beitung, Datenschutz-Folgenabschätzung, Verarbeitungsverzeich-
nis 

• Überblick über technische und organisatorische Datenschutzmaß-
nahmen sowie Grundzüge des IT-Grundschutzes und des Informa-
tionssicherheitsmanagements 

• Anforderungen an Datenschutzbeauftragte und Schnittstellen zu 
anderen Bereichen und Beauftragten 

Hinweis 
Das Seminar dient dem Erwerb von Fachkunde im Sinne des § 5 Abs. 3 des 
ab 25.05.2018 geltenden BDSG (Art. 1 des DSAn UG-EU vom 30.06.2017) 
bzw. des Art. 37 Abs. 5 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO). Für (zukünftige) behördliche Datenschutzbeauftragte und Perso-
nen, die ansonsten mit Datenschutz befasst sind, wird zudem das Seminar 
BF 250 angeboten. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 210.01/21 19.04.2021 -
22.04.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

BF 210.02/21 17.05.2021 -
20.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

BF 210.03/21 29.11.2021 -
02.12.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

http:bzw.desArt.37


  
   

 
    

     
  

   

    
 

    
 

    

 
   

  
       

 
  
   

 
  

   
 

 

 
    

   

68 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 214/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da enschu z und Da ensicherhei  

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte und Beschäftigte, die einen systematischen Über-
blick über relevante Datenschutzbestimmungen erhalten oder auffrischen 
möchten. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen Bestimmungen der EU-DSGVO und des BGSG an-
wenden können, 

• Risiken während der Verarbeitungs hasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschätzen können, 

• technische,  ersonelle und organisatorische Maßnahmen und Ver-
fahren gegen konkrete Risiken kennen, 

• Probleme beim Internetzugang erkennen und Maßnahmen zur Be-
grenzung ergreifen können, 

• für den Umgang mit Personalakten/-daten und Sozialdaten sensi-
bilisiert und 

• Informationen und Arbeitshilfen aus der täglichen Praxis erhalten. 

Inhalt 

• Grundlagenwissen: Zielsetzung und Regelungsgehalte der DSGVO 
bzw. des BDSG 

• Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur 
Informationssicherheit 

• Organisation der Datenschutzkontrolle 
• Rechte und Pfichten für behördliche Datenschutzbeauftragte 
• Rechte und Pfichten für betroffene Personen und die verantwortli-

che Stelle 
• Regelungen für einzelne Verarbeitungs hasen 
• Grundzüge des Personaldatenschutzes/Beschäftigtendatenschutz, 

einschließlich der Themen  rivate Nutzung von Telekommunikati-
onseinrichtungen und Videoüberwachung 

• Grundzüge des Sozialdatenschutzes 



   
  

   
    

  
 

    

          
      
      

    
         

 

   

  

  

 
    

   

69 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 214/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da enschu z und Da ensicherhei  

•  raxisrelevante Kernaufgaben im Datenschutz, insb. Auftragsverar-
beitung, Datenschutz-Folgenabschätzung, Verarbeitungsverzeich-
nis 

• Überblick über technische und organisatorische Datenschutzmaß-
nahmen sowie Grundzüge des IT-Grundschutzes und des Informa-
tionssicherheitsmanagements 

• Anforderungen an Datenschutzbeauftragte und Schnittstellen zu 
anderen Bereichen und Beauftragten 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Das Seminar dient dem Erwerb von Fachkunde im Sinne des § 5 Abs. 3 des 
ab 25.05.2018 geltenden BDSG (Art. 1 des DSAn UG-EU vom 30.06.2017) 
bzw. des Art. 37 Abs. 5 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO). Für (zukünftige) behördliche Datenschutzbeauftragte und Perso-
nen, die ansonsten mit Datenschutz befasst sind, wird zudem das Seminar 
BF 250 angeboten. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 214.01/21 18.01.2021 -
21.01.2021 

4 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

BF 214.02/21 09.08.2021 -
12.08.2021 

4 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

http:bzw.desArt.37


  
      

     

    
        
 

      
       

  
     

 
    

    
  

 
     

  
 

   
 

    
     

    
       

 
      

     
    

    

 
    

      

70 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 215/21• Lehrgruppe 5 

Da enschu z nach der Rich linie 2016/680 - BDSG 3. Teil 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behörden, die mit der Verarbeitung 
 ersonenbezogener Daten gem. § 45 BDSG befasst sind. 

Ziel 
Sie werden die wesentlichen Grundlagen zumDatenschutz nach dem 3. 
Teil BDSG (Justiz, Polizei, Zoll etc.) und der Richtlinie 2016/680 kennen 
und anwenden können. 

Inhalt 
Die Veranstaltung erläutert  raxisnah das Verhältnis des Datenschutzes 
nach der Richtlinie 2016/680 (3. Teil BDSG) zumDatenschutz nach der 
EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO). Folgende Themen wer-
den u.a. vorgestellt und unter  raxisrelevanten As ekten mit den Teilneh-
menden diskutiert: 

• Allgemeine Grundlagen zum Datenschutz 
• Anwendungsbereich und Rechtsgrundlagen –Wie sind die §§ 45 

und 47 BDSG zu verstehen? Wie wende ich den Datenschutz in Be-
hörden an, die auch die EU-DSGVO zu beachten haben? 

• Welche S ezialgesetze muss ich kennen? 
• Was habe ich bei der Verarbeitung besonderer Kategorien  erso-

nenbezogener Daten zu beachten? 
• Unter welchen Voraussetzungen kann ich Zwecke ändern? 
• Rechte der betroffenen Personen –Wo lauern Fehler? Wie erstelle 

ich Datenschutzhinweise? Wie unterscheiden sich EU-DSGVO und 
der 3. Teil des BDSG? 

• Was habe ich bei der Auftragsverarbeitung zu beachten? 
• Nachweis und Rechenschafts fichten, Verzeichnis von Verarbei-

tungstätigkeiten –Was muss ich wissen und wie wird es in der Pra-
xis umgesetzt? 

• Datenschutz-Folgenabschätzung –Was muss alles beachtet wer-
den? 

• Meldung von Datenschutzverletzungen –Wer, was, wie, warum? 
• Anforderungen an die Datensicherheit –Was ist neu? 
• Datenübermittlung –Was darf ich wem übermitteln? 



    
      

   

  

 
    

       

71 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 215/21 • Lehrgruppe 5 

Da enschu z nach der Rich linie 2016/680 - BDSG 3. Teil 

• Zusammenarbeit mit dem Bundesbeauftragten für den Daten-
schutz und die Informationsfreiheit –Was muss ich wissen? 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 215.01/21 08.02.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



  
      

     

  
          

    
      

       
 

  
     

    
   

       
    

      
     

  
 

   
   

     
 

 
    

     

 

 

 
    

     
   

72 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 216/21• Lehrgruppe 5 

Erfahrungsaus ausch zum Da enschu z nach der Rich linie 
2016/680 - BDSG 3. Teil 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behörden, die mit der Verarbeitung 
 ersonenbezogener Daten gem. § 45 BDSG befasst sind. 

Ziel 
Sie werden mit den anderen Teilnehmenden  raktische Erfahrungen im 
Datenschutz nach dem 3. Teil BDSG (Justiz, Polizei, Zoll etc.) und Richtlinie 
2016/680 austauschen. 

Inhalt 
Die Veranstaltung dient dem  raxisnahen Austausch von ausgewählten 
Fragen und Erfahrungen zum Datenschutz nach der Richtlinie 2016/680 
(3. Teil BDSG). Die in der Veranstaltung BF 215 vermittelten Grundlagen 
werden hier vertieft. 
Im Erfahrungsaustausch sollen sich die Teilnehmenden aktiv einbringen 
und miteinander Fragen erörtern, die sich in ihren Behörden zu diesem 
besonderen Datenschutzrecht stellen. In diesem Rahmen wird die Dozen-
tin/der Dozent den Teilnehmenden aktuelle Entwicklungen im Bereich 
der  raktischen Richtlinienumsetzung vorstellen. Dabei wird es auch stets 
um die Besonderheiten zum allgemeinen Datenschutz nach der DSGVO 
gehen, um Orientierung für Behörden zu geben, die beide Bereiche beach-
ten müssen. Gegenstände der Veranstaltung können vor diesemHinter-
grund u.a. sein: 

• "Neue" s ezialgesetzliche Grundlagen zur Verarbeitung  ersonen-
bezogener Daten imAnwendungsbereich der Richtlinie 

• Umgang mit Rechten der betroffenen Personen (u.a. unter Berück-
sichtigung von Ermittlungserfordernissen) 

• Besonderheiten bei Auftragsverarbeitungen 
• Umgang mit besonders sensiblen Daten bei Ermittlungen 
• Besonderheiten bei der Durchführung von Sensibilsierungs- und 

Schulungsmaßnahmen 
• Datenschutzkonforme Nutzung von ermittlungserheblichen Da-

tenbanken 
• Technisch-organisatorische Maßnahmen zur datenschutzkonfor-

men Infrastruktur 

http:Datenschutzrechtstellen.In


  

  

  

 
    

     
    

73 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 216/21 • Lehrgruppe 5 

Erfahrungsaus ausch zum Da enschu z nach der Rich linie 
2016/680 - BDSG 3. Teil 

• Datenschutzkonforme Nutzung von mobilen Geräten im Einsatz 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 216.01/21 09.02.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



      
   

   
     

 
 

    
    

  
  

    
   

   
 

   
 

  

 
  

     
   

  
   

   
 

  
 

  

 
    

     

74 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 220/21• Lehrgruppe 5 

Schu z von Personalda en - Rech liche Grundlagen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte im Bereich der Personalverwaltung, Mitglieder der Personal-, 
Jugend- und Auszubildendenvertretungen, Gleichstellungsbeauftragte 
und Vertretungen für die Belange behinderter Menschen sowie Beschäf-
tigte, die mit der Verarbeitung von Personaldaten befasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen datenschutzrechtlichen Bestimmungen des Bun-
desbeamtengesetzes (BBG) und die einschlägigen Regelungen der 
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und des Bundesdaten-
schutzgesetzes (BDSG) anwenden können, 

• Praktische Erfahrungen in der Verarbeitung von Beschäftigtenda-
ten austauschen, 

• Informationen zum Schutz von Personaldaten im S annungsfeld 
zu anderen Rechtsvorschriften (z.B. Informationsfreiheitsgesetz, 
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz oder sozialrechtliche Vor-
schriften) erhalten, 

• datenschutzrechtliche As ekte und Entwicklungen bei der automa-
tisierten Personaldatenverarbeitung und 

• ents rechende Gefahren für die Persönlichkeitsrechte der Beschäf-
tigten kennen lernen. 

Inhalt 

• Zielsetzungen der maßgeblichen Vorschriften zum Personalakten-
recht im BBG und der Personalaktenrichtlinie 

• Regelungen zur Verarbeitung von Beschäftigtendaten in der 
DSGVO und im BDSG 

• Rechte der betroffenen Beschäftigten und Pfichten für die Perso-
nalstelle beim Umgang mit Beschäftigtendaten 

• Datenschutzkontrolle im Personalbereich 
• Informationsfreiheitsgesetz, Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz 
• Datenschutzrechtliche As ekte beim betrieblichen Eingliederungs-

management 
• Datenschutz und Personalvertretungen 



  
    

  
    

     

  

  

  

 
    

      

75 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 220/21 • Lehrgruppe 5 

Schu z von Personalda en - Rech liche Grundlagen 

• Personaldatenverarbeitung: Entwicklungen und Tendenzen in der 
Bundesverwaltung (u.a. Einführung der elektronischen Personalak-
te) 

• Automatisierte Personaldatenverarbeitung (z.B. Personalinformati-
ons-/Personalverwaltungssysteme, Gleitzeitsysteme) und Nutzung 
moderner Informations- und Kommunikationstechnik amArbeits-
 latz 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 220.01/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

BF 220.02/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



  
      

  

  

     
     
 

     
  

       
  
      
  

   
  

   
 

 
  

   
   

  

 
    

       
   

76 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 230/21• Lehrgruppe 5 

Risikobewer ung nach der DSGVO am Beispiel einer 
Da enschu zfolgenabschä zung nach dem 
S andardda enschu zmodell 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behörden, die mit der Verarbeitung 
 ersonenbezogener Daten befasst sind. 

Ziel 
Sie werden eine Risikobewertung nach der EU-DSGVO vornehmen kön-
nen. 

Inhalt 

• Grundlagen zum risikobasierten Ansatz in der EU-DSGVO -Was 
muss ich wissen, um diesen Ansatz zu verstehen? Welche Normen 
muss ich kennen? 

• Vergleich zum IT-Grundschutz des BSI -Welche Schnittmengen 
und Abgrenzungen muss ich kennen? 

• Warum ist es sinnvoll, dass Datenschutz und Informationssicher-
heit eng zusammenarbeiten? 

• Was ist ein modernes Risikomanagement und wie wende ich es in 
der behördlichen Praxis an? 

• Wie funktioniert eine moderne Risikoanalyse? Was muss ich hier-
für alles wissen? 

• Welche Risiken für die Datensicherheit muss ich kennen? 
• Wie stelle ich den Schutzbedarf in meiner Behörde fest? 
• Welche Prozesse muss ich einhalten? 
• Wie können mir technische und organisatorische Maßnahmen hel-

fen? 
• Wie führe ich eine Datenschutzfolgenabschätzung anhand des 

Standarddatenschutzmodells durch (Worksho mit Ergebnis rä-
sentation)? 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Vortrag 



  

 
    

      
   

77 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 230/21 • Lehrgruppe 5 

Risikobewer ung nach der DSGVO am Beispiel einer 
Da enschu zfolgenabschä zung nach dem 
S andardda enschu zmodell 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 230.01/21 31.05.2021 -
01.06.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  
      

  

  
 

 
  

   
  

       
 

   
 

  
 
    

 
   
 

      
  

     
 
     

 
 

   
     

 
 

 
    

       
 

78 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 240/21• Lehrgruppe 5 

Technische und organisa orische Maßnahmen nach der DSGVO 
(TOMs) 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behörden, die mit der Verarbeitung 
 ersonenbezogener Daten befasst sind. 

Ziel 
Sie werden die wesentlichen Bestimmungen zu technischen und organi-
satorischen Maßnahmen nach der DSGVO anwenden können. 

Inhalt 

• Wie können IT-Sicherheitsbeauftragte und Datenschutzbeauftragte 
zusammenarbeiten? Rollenverständnis in den Schnittmengen der 
Aufgabenbereiche? 

• Grundlagen zum technischen Datenschutz nach der EU-DSGVO: 
Welche technischen Maßnahmen muss ich kennen? 

• Privacy by design und  rivacy by default: Welchen Nutzen gibt es in 
der Behördenwelt? 

• Grundlagen zum organisatorischen Datenschutz nach der EU-
DSGVO: Welche organisatorischen Maßnahmen muss ich kennen? 

• Wie baue ich funktionierendes behördliches Datenschutzmanage-
ment auf? 

• Was kann der Datenschutz vom Informationssicherheits-
managementsystem lernen? 

• Wo greifen Datenschutzkonze t und Informationssicherheitskon-
ze t ineinander? 

• Warum kann es sinnvoll sein, Datenschutzmanagement und Infor-
mationssicherheitsmanagement zu verbinden? 

• Wo hilftWissensmanagement im organisatorischen Datenschutzes 
(u.a. Rechenschafts fichten)? 

• Wo hilft Fehlermanagement im organisatorischen Datenschutz (u.a. 
Meldewege, Informationskanäle)? 

• Wie organisiere ich meine Prozesse datenschutzfreundlich (u.a. 
Schriftverkehr, Internetnutzung, Telefonanfragen, Veraktung)? 

• Wie können Technik und Organisation helfen, um die Rechte der 
betroffenen Personen zu sichern? Wie können hinreichende Pro-
zesse aufgebaut werden? 



      
   
      

       
   

    
    

  

  

      
     

   

  

 
    

    
 

79 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 240/21 • Lehrgruppe 5 

Technische und organisa orische Maßnahmen nach der DSGVO 
(TOMs) 

• Wie hilft die Technik bei der Aufgabenerfüllung nach der DSGVO 
(u.a. bei der Datenschutzfolgenabschätzung)? 

• Wasmuss ich aus Sicht des technischen und organisatorischen Da-
tenschutzes bei der Vergabe öffentlicher Aufträge und bei der Zu-
sammenarbeit mit IT-Dienstleistern beachten (u.a. Auftragsverar-
beitung, Verzeichnis für Verarbeitungstätigkeiten, Anforderungen 
an die Informationssicherheit nach dem UP Bund 2017)? 

• Welche technischen und organisatorischen Prozesse helfen bei den 
Melde fichten? 

• Wie organisiere ich eine Datenschutzfolgenabschätzung? 
• Welche technischen Voraussetzungen bedarf es für eine daten-

schutzfreundliche Datensicherung? 
• Was sagt der BSI-Mindeststandard zur Protokollierung, die Proto-

kollierungsrichtlinie des Bundes und das dazu gehörende Daten-
schutzrahmenkonze t? 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 240.01/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



    
  

    
        

   
      

  
        
     

 
  

      

       
      

     
 

 
  
 

  
        
  

 
 

  

 
    

   
 

80 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 250/21• Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der öffen lichen 
Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Datenschutzbeauftragte/-r oder in deren/dessen Auf-
gabengebiet eingesetzt werden sollen. 

Ziel 
Sie kennen die theoretischen Grundlagen aus den Bereichen Datenschutz 
und Datensicherheit und sind in der Lage, diese in IhremArbeitsalltag 
 raktisch anzuwenden, um Ihre Aufgabe als behördliche Datenschutzbe-
auftragte bzw. als behördlicher Datenschutzbeauftragter zu erfüllen. 

Inhalt 
Abschnitt a: (5 Tage) 
Dieser Abschnitt besteht aus Modul 1 (2 Tage) und Modul 2 (3 Tage). 
Modul 1 Datenschutz und Informationssicherheit - warum? 

• Einführung in den Datenschutz 
• Überblick zu Datenschutzbestimmungen 
• Datenschutzkontrolle 

Modul 2 Behördlicher Datenschutz in der Bundesverwaltung - Grundla-
gen 

• Anwendungsbereich des BDSG/ der EU-DSGVO (inkl. des 3. Teils 
des BDSG und der JI-RL, je nach Bedarf der Teilnehmenden) 

• Abgrenzung zum Informationsfreiheitsgesetz und zumGeschäfts-
geheimnisgesetz (bedarfsabhängig) 

• wesentliche Begriffsbestimmungen 
• Grundsätze des Datenschutzes 
• Zulässigkeit der Datenverarbeitung 
• Rechte der betroffenen Personen 

Abschnitt b: (5 Tage) 
Dieser Abschnitt besteht aus Modul 3 (3 Tage) und Modul 4 (2 Tage). 
Modul 3 Bedeutende Einzelas ekte im Datenschutz 

• Datenübermittlung 
• Aufewahrung von  ersonenbezogenen Daten 
• Melde fichten und Datenschutzfolgenabschätzung 
• Verzeichnis der Verarbeitungstätigkeiten 
• Auftragsverarbeitung 



  

 

  

 
  

  
  

   
 

  
       
   

     
 

 
   

   
  

  
      

  

   

    
  

 
    

    
 

81 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 250/21 • Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der öffen lichen 
Verwal ung 

• Beschäftigtendatenschutz 
• Informations- und Kommunikationsdienste 
• Videoüberwachung 
• Informationsfreiheit 
• Grenzüberschreitender Datenverkehr 
• Automatisierte Abrufverfahren 
• Standarddatenschutzmodell 
• ZAWAS-Modell (LfDI Niedersachsen) 

Modul 4 Der/die behördliche Datenschutzbeauftragte 
• Benennung der Datenschutzbeauftragten 
• Anforderungen an Datenschutzbeauftragte, Rechte und Pfichten 
• Aufgaben der Datenschutzbeauftragten und deren Umsetzung 
• Praxisbezogene Beis iele (u.a. Sensibilisierungs- und Schulungs-

maßnahmen, Fehlermanagement) 

Abschnitt c: (5 Tage) 
Dieser Abschnitt besteht aus Modul 5 (2 Tage)und Modul 6 (3 Tage). 
Modul 5 Datensicherheit und Informationssicherheit 

• Informationssicherheitsmanagement - Überblick zu Standards, Me-
thoden undWerkzeugen 

• technische und organisatorische Maßnahmen 
• Zusammenarbeit mit anderen Beauftragten im Bereich Informati-

onssicherheit 

Modul 6 Entwicklung eines umfassenden Datenschutzkonze ts 
• Auf Grundlage der in den Modulen 1- 5 vermittelten Kenntnisse er-

arbeiten die Teilnehmenden gemeinsam oder in Gru  en ein um-
fassendes Datenschutzkonze t, dass ihnen in der Praxis als Orien-
tierung für eine erstmalige Datenschutzkonze tion dienen soll. 

Hinweis 
Die Buchung einzelner Abschnitte ist möglich. 

Im Rahmen des Seminars erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in 
die Arbeit des BfDI. 



   

  

  

  

  

  

  

 
    

   
 

82 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 250/21• Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der öffen lichen 
Verwal ung 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 250.01a/21 08.03.2021 -
12.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

BF 250.01b/21 15.03.2021 -
19.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

BF 250.01c/21 22.03.2021 -
26.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

BF 250.02a/21 16.08.2021 -
20.08.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

BF 250.02b/21 20.09.2021 -
24.09.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

BF 250.02c/21 27.09.2021 -
01.10.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



  
      

    
        

        
    

   
   

 
      

    

        
     

     
     

 

 
    

     
 

83 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 260/21 • Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der Bundesverwal ung -
Projek präsen a ion 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die die Funktion eines/einer Datenschutzbeauftragten wahr-
nehmen oder für die Übernahme dieser Aufgabe vorgesehen sind oder Be-
schäftigte, die in der Organisationseinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten tätig sind oder tätig werden, oder Beschäftigte, die im administrativen/ 
o erativen Datenschutz tätig sind oder tätig werden, oder Beschäftigte, die 
in ihrer Einrichtung hau tamtlich Schulungen im Datenschutz durchfüh-
ren. 

Ziel 
Sie  räsentieren die angefertigte Projektarbeit im Rahmen der Zertifzie-
rung zum/zur behördlichen Datenschutzbeauftragten in der Bundesver-
waltung. 

Inhalt 

• Präsentation der Projektarbeit 
• Ges räch über Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit 

dem Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit 
• Erfahrungsaustausch 

Hinweis 
Die Teilnahme ist Voraussetzung für die Zulassung zur Prüfung (BF 270). 
Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "Behördli-
che Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung" ist im LEITFADEN 
enthalten und über die Internetseiten der BAköV (www.bakoev.bund.de, 
Suchbegriff: Leitfaden) abrufar. 

Methoden 
Präsentation 

https://www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG_5/BDSB/Leitfaden.pdf?__blob=publicationFile
http:derBAk�V(www.bakoev.bund.de


  

  

  

  

  

  

 
    

    
 

84 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 260/21• Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der Bundesverwal ung -
Projek präsen a ion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 260.01/21 11.02.2021 1 Tag Brühl Workshop 

BF 260.02/21 08.04.2021 1 Tag Brühl Workshop 

BF 260.03/21 24.06.2021 1 Tag Brühl Workshop 

BF 260.04/21 19.08.2021 1 Tag Brühl Workshop 

BF 260.05/21 14.10.2021 1 Tag Brühl Workshop 

BF 260.06/21 09.12.2021 1 Tag Brühl Workshop 



  
      

    
        

        
    

   

     
  

      
      

     
        

       
      

    
 

  

 
    

     
 

85 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 270/21 • Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der Bundesverwal ung -
Prüfung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die die Funktion eines/einer Datenschutzbeauftragten wahr-
nehmen oder für die Übernahme dieser Aufgabe vorgesehen sind oder Be-
schäftigte, die in der Organisationseinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten tätig sind oder tätig werden, oder Beschäftigte, die im administrativen/ 
o erativen Datenschutz tätig sind oder tätig werden, oder Beschäftigte, die 
in ihrer Einrichtung hau tamtlich Schulungen im Datenschutz durchfüh-
ren. 

Ziel 
Prüfung zur/zum behördlichen Datenschutzbeauftragten in der Bundes-
verwaltung. 

Inhalt 
Der Abschlusstest als Fachkundenachweis orientiert sich an den wesentli-
chen Inhalten des Basislehrganges "Behördliche Datenschutzbeauftragte 
in der Bundesverwaltung". Die Prüfung wird als Multi le Choice Test 
durchgeführt. Nach bestandener Prüfung wird das Zertifkat verliehen. 

Hinweis 
Zwingende Zulassungsvoraussetzung für die Prüfung ist die Erstellung ei-
ner Projektarbeit und deren Präsentation imWorksho BF 260. Bei be-
standener Prüfung wird ein Zertifkat mit einer Gültigkeit von 5 Jahren er-
teilt. Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "Be-
hördliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung" ist im LEIT-
FADEN enthalten. 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 270.01/21 12.02.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 



  

  

  

  

  

 
    

    
 

86 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 270/21• Lehrgruppe 5 

Behördliche Da enschu zbeauf rag e in der Bundesverwal ung -
Prüfung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 270.02/21 09.04.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 

BF 270.03/21 25.06.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 

BF 270.04/21 20.08.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 

BF 270.05/21 15.10.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 

BF 270.06/21 10.12.2021 2 Stu de  Brühl Workshop 



      
  

   
     

     

     
    

  

  

 

 

  

 
  

 
 

 
    

        

87 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 280/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Da a Li eracy - Da enkompe enz in der öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Daten verarbeiten, d.h. u.a. Daten erheben, erfassen, ana-
lysieren, bewerten, löschen. 

Ziel 
Sie können Daten souverän verarbeiten und verstehen Data Literacy als 
wichtiges Element des Digitalisierungs rozesses in der Bundesverwaltung. 

Inhalt 

• Warum ist Datenkom etenz in der öffentlichen Verwaltung wich-
tig? 

• Welche Berufsfelder gibt es (u.a. Datenanalysten, -manager)? 
• Was bedeutet eine sachgerechte,  lanvolle, verantwortungsvolle 

Datenverarbeitung? 

• Datenschutz und Informationssicherheit 
• Urheberrecht 
• Statistik 
• Datenethik und Datenkritik 
• Datensouveränität 
• Methodik: situativ kom etent 

• Datenverständnis 
• Datenrecherche 
• Erfassen/erheben und verwalten/managen 
• Ändern 
• Verknü fen 
• Anonymisierung und Pseudonymisierung? 

• Verschlüsseln 
• Löschen und vernichten 
• Datens arsamkeit und Datenminimierung 

• Analysieren 
• Inter retieren und Bewerten 
• Zusammenhänge erkennen und entwickeln 



  
 

   
    

  

 

     

  

 
    

        

88 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 280/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Da a Li eracy - Da enkompe enz in der öffen lichen Verwal ung 

• Data sharing und Datentransfer 
• Präsentieren und visualisieren 

• Umgang mit Big Data 
• Data Literacy in interdiszi linären Projekten –Worauf kommt es 

an? 
• Datenkommunikation (u.a. Aufereiten für Hausleitungsentschei-

dungen) 

• Zusammenfassendes Fallbeis iel 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 280.01/21 04.02.2021 -
05.02.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      
  

   
     

     

     
    

  

  

 

 

  

 
  

 
 

 
    

        
 

89 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 284/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da a Li eracy - Da enkompe enz in der öffen lichen 
Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Daten verarbeiten, d.h. u.a. Daten erheben, erfassen, ana-
lysieren, bewerten, löschen. 

Ziel 
Sie können Daten souverän verarbeiten und verstehen Data Literacy als 
wichtiges Element des Digitalisierungs rozesses in der Bundesverwaltung. 

Inhalt 

• Warum ist Datenkom etenz in der öffentlichen Verwaltung wich-
tig? 

• Welche Berufsfelder gibt es (u.a. Datenanalysten, -manager)? 
• Was bedeutet eine sachgerechte,  lanvolle, verantwortungsvolle 

Datenverarbeitung? 

• Datenschutz und Informationssicherheit 
• Urheberrecht 
• Statistik 
• Datenethik und Datenkritik 
• Datensouveränität 
• Methodik: situativ kom etent 

• Datenverständnis 
• Datenrecherche 
• Erfassen/erheben und verwalten/managen 
• Ändern 
• Verknü fen 
• Anonymisierung und Pseudonymisierung? 

• Verschlüsseln 
• Löschen und vernichten 
• Datens arsamkeit und Datenminimierung 

• Analysieren 
• Inter retieren und Bewerten 
• Zusammenhänge erkennen und entwickeln 



  
 

   
    

  

 

    

     

  

 
    

        
 

90 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 284/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da a Li eracy - Da enkompe enz in der öffen lichen 
Verwal ung 

• Data sharing und Datentransfer 
• Präsentieren und visualisieren 

• Umgang mit Big Data 
• Data Literacy in interdiszi linären Projekten –Worauf kommt es 

an? 
• Datenkommunikation (u.a. Aufereiten für Hausleitungsentschei-

dungen) 

• Zusammenfassendes Fallbeis iel 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 284.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



       
  

  

  

    
  
   

    
  

    

   
   

 
   

 
  

  

 

 
    

    

91 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 320/21 • Lehrgruppe 2 

Das Informa ionsfreihei sgese z des Bundes 

Zielgr ppe 
Sie sind mit Aufgaben im Rahmen des Informationsfreiheitsgesetzes oder 
des Bundesdatenschutzgesetzes befasst. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen Bestimmungen des Informationsfreiheitsgesetzes 
anwenden können und 

• die Abgrenzungs robleme zumDatenschutzrecht kennen. 

Inhalt 

• Zielsetzung des Informationsfreiheitsgesetzes des Bundes 
• Risiken im eigenen Aufgabenbereich und ihre Wirkung 
• technische,  ersonelle und organisatorische Maßnahmen und Ver-

fahren gegen konkrete Risiken 
• Probleme bei der Anwendung des Informationsfreiheitsgesetzes 
• Informationsfreiheitsrecht und Datenschutz 
• Organisation des Zugangs zu Informationen nach dem Informati-

onsfreiheitsgesetz 
• Rechte und Pfichten für behördliche Datenschutzbeauftragte im 

Zusammenhang mit dem Informationsfreiheitsgesetz 
• Datenschutzbeauftragte und Informationsbeauftragte 
• Rechte und Pfichten für Betroffene und die verantwortliche Stelle 
• Begrenzungen des Informationsfreiheitsrechtes 
• Informationszugangsrechte außerhalb des Informationsfreiheitsge-

setzes -Abgrenzungs robleme 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 



  

  

 
    

    

92 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 320/21• Lehrgruppe 2 

Das Informa ionsfreihei sgese z des Bundes 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 320.01/21 12.04.2021 -
13.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

BF 320.02/21 07.09.2021 -
08.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
  

     

  
    

    

  
  

  
  

   

   
  

  
 

  

  

 
    

  

93 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 420/21 • Lehrgruppe 2 

Überse zen juris ischer Tex e 

Zielgr ppe 
Übersetzer und Übersetzerinnen der S rachendienste der obersten Bun-
desbehörden und deren Geschäftsbereiche, die vornehmlich Übersetzun-
gen ins Englische bearbeiten, die zur Veröffentlichung bestimmt sind. 

Ziel 
Sie erwerben Kenntnisse über die wesentlichen Unterschiede des deut-
schen und englischen Rechtssystems im Hinblick auf Übersetzungsfragen. 
Ihre Kom etenz des Übersetzens in die englische Rechtss rache wird er-
höht. 

Inhalt 

• Einführung in die juristischen Rechtssysteme deutschs rachiger 
und englischs rachiger Länder 

• Grundlagen, geschichtliche Entwicklung, Hintergründe 
• Grundlagen der englischen und deutschen Rechtss rache 
• Gängige juristische Fachbegriffe, deren Bedeutung und Überset-

zung 
• Übersetzung von deutschen Rechtsbegriffen, die kein genaues Pen-

dant im Englischen haben 
• Besonderheiten bei juristischen Übersetzungen - konze tionelle 

Lücken und Herangehensweisen 
• Übersetzungsworksho s 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch, Simulation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 420.01/21 - 2 Tage Berli  Semi ar 



  
  

 

 
 

    
 
 

  

   
 
 

 
    

 

94 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 450/21• Lehrgruppe 2 

Konseku ivdolme schen 

Zielgr ppe 
Erfahrene Konferenzdolmetscher/innen der S rachendienste der obers-
ten Bundesbehörden und ihrer Geschäftsbereiche 

Ziel 
Sie verbessern Ihre Leistungen durch 

• das Auffrischen von Konsekutivdolmetschstrategien und 
• Konsekutivdolmetschübungen. 

Inhalt 
Konsekutivdolmetschen aus dem Englischen ins Deutsche und umgekehrt 

• für Eröffnungsreden 
• bei Arbeitsbes rechungen und 
• Videoverbindungen usw. 

Methoden 
Lehrges räch, Simulation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 450.01/21 - 3 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



   

   
         

    

       

   
    

  
 

 
      

      
      

     

   

  

 
    

     

95 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 500/21 • Lehrgruppe 5 

No fallmanagemen e ablieren, umse zen und s euern 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, Notfallbeauftragte, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren 

Ziel 
Sie kennen die Notfallmanagement-Elemente des Umsetzungsrahmen-
werks (UMRA) zum BSI-Standard 100-4 und sind in der Lage, in Ihrer Be-
hörde ein Notfallmanagement aufzubauen, umzusetzen und zu steuern. 

Inhalt 
Aufau, Umsetzung und Steuerung des Notfallmanagements anhand von 
UMRA: 

• Initiierung des Notfallmanagements (Leitlinie) 
• Konze tion (Business Im act Analyse, Risikoanalyse, Strategieent-

wicklug und Notfallvorsorgekonze t) 
• Notfallbewältigung (Notfallhandbuch) 
• Übungen und Tests 
• Aufrechterhaltung und Verbesserung (Audit, Schulung und Sensibi-

lisierung) 

Hinweis 
Der Schwer unkt des Seminars liegt auf dem klassischen Notfallmanage-
ment und nicht lediglich auf IT-Notfallmanagement. Dieses Seminar dient 
als Vertiefung für den Zertifkatserhalt der IT-Sicherheitsbeauftragten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 500.01/21 01.02.2021 -
03.02.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



  

 
    

    

96 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 500/21• Lehrgruppe 5 

No fallmanagemen e ablieren, umse zen und s euern 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 500.02/21 30.08.2021 -
01.09.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



   

   
      

     
    

  

 
  

  
  

  
  

 
 

 
 

     

      
       
       

   
        

 
    

      
 

97 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 505/21 • Lehrgruppe 5 

Ver iefungsseminar zum No fallmanagemen - Business Impac -
und Risikoanalysen 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, Notfallbeauftragte, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren 

Ziel 
Sie vertiefen IhrWissen zu den Notfallmanagement-Elementen Business 
Im act Analyse und Risikoanalyse und sind in der Lage, diesen kritischen 
Teil in der Planungs hase des Notfallmanagements in ihrer Behörde ziel-
gerichtet anzugehen und die häufgsten Probleme zu vermeiden bzw. eff-
zient zu bewältigen. 

Inhalt 

• Zusammenfassung Notfallmanagement 
• Business Im act Analyse (BIA) 

• Grundlagen der Kommunikation (4 Seiten einer Nachricht) 
• Umgang mit verschiedenen Kommunikationsty en 
• Kommunikations- und Fragetechniken 
• Vorbereitung einer BIA 
• mögliche Fallstricke 

• Vertiefung Risikoanalyse 
• Sinn und Unsinn von Risikoanalysen 
• angemessene Risikoanalysemethoden für jede Situation 
• Methoden aus ISO 31010 

• BIA und RAwerden in von  raktischen Übungen ge robt und be-
s rochen 

Hinweis 
Voraussetzung für den Besuch dieses Seminars ist die Teilnahme am Basis-
seminar BF 500 oder ents rechende Vorkenntnisse. Der Schwer unkt des 
Seminars liegt wie bei dem Basisseminar BF 500 auf dem klassischen Not-
fallmanagement und nicht lediglich auf IT-Notfallmanagement. 
Dieses Seminar dient als Vertiefung für den Zertifkatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten. 



   

  

 
    

      
 

98 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 505/21• Lehrgruppe 5 

Ver iefungsseminar zum No fallmanagemen - Business Impac -
und Risikoanalysen 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 505.01/21 06.09.2021 -
08.09.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



   

  

   
  

 

  
 

  

  

 
    

  

99 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 510/21 • Lehrgruppe 5 

Erfahrungsaus ausch für No fallbeauf rag e 

Zielgr ppe 
Notfallbeauftragte 

Ziel 
Sie werden 

• in einem  raxisorientierten Arbeitsforum über eigene Erfahrungen 
berichten, 

• Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behörden 
erhalten, 

• die Übertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene 
Behörde über rüfen und damit Synergieeffekte erzielen und 

• Netzwerke für einen kontinuierlichen Erfahrungsaustausch bilden. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmenden. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 510.01/21 07.10.2021 -
08.10.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



     

  

 
  

 
 

   

    

    
 

   

 

 
    

     

100 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 610/21• Lehrgruppe 2 

Umsa zs euer in der öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
Sie sind bei ihrer dienstlichen Tätigkeit mit umsatzsteuerlichen As ekten 
befasst. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen Bestimmungen der Umsatzsteuer anwenden kön-
nen 

• Grundlagen für Steuerbefreiungen erkennen und 
• korrekte Meldungen an das Finanzamt erstellen können. 

Inhalt 

• Defnition der Umsatzsteuer? 
• Rechtliche Grundlagen 
• Umsatzformen - Unterscheidung zwischen Lieferungen und sonsti-

gen Leistungen 
• Unterscheidung zwischen hoheitlichem und unternehmerischem 

Handeln 
• Steuerbefreiungen 
• Elektronische Rechnungen 
• Vorsteuerabzug 
• Reverse charge Verfahren 
• USt-ID 
• Schnittstellen und Zusammenarbeit mit dem Finanzamt 
• Meldungen an das Finanzamt 
• Praktische Hilfestellungen zum täglichen Umgang mit steuerrele-

vanten Vorgängen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

 
    

     

101 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 610/21 • Lehrgruppe 2 

Umsa zs euer in der öffen lichen Verwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 610.01/21 08.11.2021 -
09.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   

    
   

 
    

  
  

  
   

  
 

   
  

 
  

  

  

 
    

    

102 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 620/21• Lehrgruppe 2 

Be riebswir schaf liche Kompe enz in der Verwal ung 

Zielgr ppe 
Sie benötigen für die Erledigung ihrer dienstlichen Aufgaben betriebswirt-
schaftliche Kenntnisse. 

Ziel 
Sie werden 

• Zugang zu betriebswirtschaftlichemDenken erhalten und 
• bei ihrer Aufgabenerfüllung wirtschaftliche Kriterien berücksichti-

gen können. 

Inhalt 

• Betriebswirtschaft undWirtschaftlichkeit - die Schlüsselkom etenz 
• Grundlagen und Grundbegriffe der Betriebswirtschaft 
• Begriffichkeiten und Zusammenhänge der Betriebswirtschaftsleh-

re 
• Auswirkungen der Betriebswirtschaft auf Ihre Tätigkeit 
• Kostendenken,Wirtschaftsdenken, Verwaltungsdenken, unterneh-

merisches Denken (Gemeinsamkeiten und Unterschiede) 
• Betriebswirtschaftliche Faktoren und Funktionen in den Behörden 
• Instrumente der Betriebswirtschaft (Rechnungswesen, Kostenrech-

nung und Controlling) 
• Kennziffern der Betriebswirtschaft 
• Wirtschaftskom etenz als Leistungskriterium 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 620.01/21 23.02.2021 -
26.02.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



  

 
    

     

103 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 620/21 • Lehrgruppe 2 

Be riebswir schaf liche Kompe enz in der Verwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 620.02/21 21.09.2021 -
24.09.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



    

   
   
     

 

  

 
 

 
 

  

   
 

  

 
    

   

104 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 630/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen zuWir schaf lichkei sun ersuchungen 

Zielgr ppe 
Sie wirken an der Vorbereitung und Durchführung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mit. 

Ziel 
Sie werden 

• betriebswirtschaftliche Verfahren zur Prüfung derWirtschaftlich-
keit des Verwaltungshandelns kennen lernen sowie 

• an der Planung, Durchführung und Bewertung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mitwirken können. 

Inhalt 

• Grundbegriffe und -fragen zuWirtschaftlichkeitsuntersuchungen 
• Haushaltsrechtliche Grundlagen von Wirtschaftlichkeitsuntersu-

chungen (§ 7 BHO) 
• Verfahren derWirtschaftlichkeits rüfung: Statische Wirtschaftlich-

keitsuntersuchungen, dynamische Wirtschaftlichkeitsuntersu-
chungen, betriebswirtschaftliche Nutzwertanalyse 

• Instrumente systematischer Erfolgskontrolle staatlicher Maßnah-
men 

Hinweis 
Bitte beachten Sie auch das Seminarangebot zu softwareunterstützten 
Wirtschaftlichkeitsrechnungen (IT 720). 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

 
    

   

105 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 630/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen zu Wir schaf lichkei sun ersuchungen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 630.01/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

BF 630.02/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



   
   

 

  
  

    

 

  
 

 
 

    

  

 
    

 

106 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 710/21• Lehrgruppe 2 

Korrup ionspräven ion und Compliance 

Zielgr ppe 
Sie sind Ans rech erson für Korru tions rävention und wollen Kennt-
nisse zu den Themen Korru tions rävention und Com liance erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• Korru tionsgefahren identifzieren und begünstigende Bedingun-
gen erkennen können 

• einen Überblick über die einschlägigen Rechtsvorschriften erhalten 
• den erfolgreichen Umgang mit schwierigen Situationen üben und 
• die Bedeutung von Com liance in der öffentlichen Verwaltung 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Erscheinungsformen der Korru tion 
• Erkennen von korrum ierenden Handlungen 
• Aufgaben der Ans rech ersonen für Korru tions rävention 
• Korru tionsbekäm fung (einschließlich Rechtsvorschriften) 
• Nationale und internationale Dimensionen von Korru tion 
• Strafrechtliche Konsequenzen für Korru tionsbeteiligte 
• Ges rächsführung undVerhaltenstraining bei Verdachtsfällen 
• Grundlagen von Com liance 

Methoden 
Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 710.01/21 03.05.2021 -
04.05.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



  

 
    

  

107 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 710/21 • Lehrgruppe 2 

Korrup ionspräven ion und Compliance 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 710.02/21 16.08.2021 -
17.08.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      

 
  

  

 
  

 
    

 

        
      

       
     
 

  

 
    

    

108 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 720/21• Lehrgruppe 2 

Korrup ionspräven ion - Sensibilisierung -

Zielgr ppe 
Sie sind im öffentlichen Dienst beschäftigt und wollen sich über Korru ti-
ons rävention informieren. 

Ziel 
Sie werden 

• begünstigende Bedingungen für Korru tion erkennen können 
• einen Überblick über die einschlägigen Rechtsvorschriften erhalten 

sowie 
• ty ische Situationen, die in Korru tionsversuchen enden können, 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Erscheinungsformen der Korru tion 
• Aufgaben der Ans rech ersonen für Korru tions rävention in den 

Behörden 
• Einschlägige strafrechtliche und verwaltungsrechtliche Regelungen 
• Grundzüge der Richtlinie der Bundesregierung zur Korru tions-

 rävention 
• Konsequenzen für Korru tionsbeteiligte 

Hinweis 
Unter der JAP-Nummer IT 007.01/21 wird ein Lern rogramm zu diesem 
Thema angeboten. Das Lern rogramm kann sowohl seminarergänzend 
oder auch seminarersetzend genutzt werden. Am Ende, nach erfolgreicher 
Bearbeitung, wird ein Zertifkat ausgegeben, welches an die Fortbildungs-
stelle gesandt werden sollte. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch 



  

  

 
    

    

109 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 720/21 • Lehrgruppe 2 

Korrup ionspräven ion - Sensibilisierung -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 720.01/21 21.06.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

BF 720.02/21 08.11.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



     
     

   

    

    
   
  

     

      

 
    

 

  

 
    

    

110 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 730/21• Lehrgruppe 2 

Sponsoring in der Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Sie sind S onsoringbeauftragte/r Ihrer Behörde oder wollen Projekte, 
Events oder Messen mittels S onsoring (ko-)fnanzieren. 

Ziel 
Sie werden 

• die relevanten Vorschriften zum S onsoring kennen lernen und 
anwenden können und 

• sich über Chancen und Risiken von S onsoring informieren. 

Inhalt 

• Grundsätze der Verwaltungsvorschrift zum S onsoring 
• Abgrenzung von S onsoring, Zuwendungen, S enden sowie Kor-

ru tion undWerbung 
• Trans arenzgebot und Chancengleichheit beim S onsoring 
• Bewertungsverfahren durch S onsoringbeauftragte 
• Praxis des S onsoring und die Mitwirkung des/der S onsoringbe-

auftragten 
• Politische Bewertung von S onsoring 
• S onsoring und allgemeines gesellschafts olitisches Engagement 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 730.01/21 07.06.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



 

   
 

   
   

  
   

 

    
   

 

   

  

 
    

 

111 BESONDERE FACHGEBIETE 
BF 750/21 • Lehrgruppe 2 

In erne Revision 

Zielgr ppe 
Führungskräfte und Beschäftigte von Revisionsabteilungen 

Ziel 
Sie werden 

• einen Überblick über den rechtlichen und organisatorischen Rah-
men einer internen Revision erhalten 

• Methoden und Techniken der internen Revision kennen lernen 
• einen Überblick über die grundlegenden Prüfungsmethoden, -

hilfsmittel und -techniken erlangen 
• Prüfungen  lanen, durchführen, dokumentieren und evaluieren 

können 
• Prüfungen effzienter gestalten können. 

Inhalt 

• Vorstellung und Durchführung des  raktischen Prüfungsablaufs 
• Erarbeitung der wesentlichen Methoden der o erativen Revisions-

tätigkeit 
• Einführung in die Revisions sychologie 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

BF 750.01/21 22.11.2021 -
23.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



113 COACHING 

Coaching 



  
     

        
  

    
  

   

  
 

  
    

  
      

 
     

     

    
         

  
   

   

     
  

114 COACHING 
CO 100/21• Lehrgruppe 3 

Ak uelle berufiche Herausforderungen erfolgreich meis ern -
Einzelcoaching -

Zielgr ppe 
Führungskräfte und andere Beschäftigte, die ihre berufiche Situation in-
dividuell im Rahmen eines Coachings refektieren möchten. 

Ziel 
Sie werden - unter  rofessioneller Begleitung - Ihr eigenes Führungs-
und/oder Arbeitsverhalten refektieren und weiterentwickeln. 

Inhalt 
Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus der konkreten Situation. 
Ty ische Themenbereiche im Einzelcoaching sind: 

• Refexion der Führungsrolle und des  ersönlichen Führungsverhal-
tens 

• Refexion der eigenen berufichen Situation, Selbst ositionierung 
• Identifzierung von Veränderungsansätzen 
• Arbeitsorganisation, Zeitmanagement, Stressbewältigung/Resilienz, 

Gesundheitsmanagement, Vereinbarkeit von Beruf und Familie, 
Work-Life-Balance 

• Kommunikation, Koo eration und Konfiktmanagement 
• Unterstützung bei der Planung und Umsetzung von Veränderungs-

 rozessen. 
Vertraulichkeit im Coaching ist selbstverständlich. Die Inhalte s rechen 
Sie - abgestimmt auf Ihre  ersönlichen Bedürfnisse - mit der/dem Coach 
ab. 

Hinweis 
Der vorherige Besuch verhaltensorientierter Seminare wird em fohlen. 
Termin, Dauer (bis zu 17 Stunden) und Ort (vorzugsweise beim Coach) 
werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an Coachingzen-
trum@bakoev.bund.de 

Methoden 
offen 

mailto:trum@bakoev.bund.de


  

   

    
  

115 COACHING 
CO 100/21 • Lehrgruppe 3 

Ak uelle berufiche Herausforderungen erfolgreich meis ern -
Einzelcoaching -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 100.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Ei zelcoachi g 



   

  
      

    
       

     
           

  
 

      
   

    
 

 
 

    
  

 
    

 
   

  
 

   

      

116 COACHING 
CO 105/21• Lehrgruppe 3 

Zei für Neues: Kurzzei -Coaching für Spi zenkräf e 

Zielgr ppe 
Oberste und obere Führungskräfte in der Bundesverwaltung, die anlassbe-
zogen konkrete Situationen refektieren möchten. 

Ziel 
Sie arbeiten in einer herausragenden Führungs osition. Sie haben große 
Verantwortung für die Ziele und Aufgaben Ihrer Behörde. Als Führungs-
kraft wird von Ihnen erwartet, dass Sie Ihre Mitarbeiter/-innen motivie-
ren, fordern und fördern. Sie haben viel erreicht. Und zahlen mitunter 
auch einen hohen Preis. Auf dieser Hierarchiestufe weht oftmals ein rauer 
Wind, der Druck ist hoch und Einsamkeit ist manchmal ein stiller Beglei-
ter. 
In Zeiten großer Veränderungen möchten Sie Ihre Behörde gut  ositionie-
ren durch innovative Im ulse und  ers ektivische strategische Ansätze 
und damit Verantwortung übernehmen für die Weiterentwicklung der 
Behörde. Im Coaching werden Sie 

• Raum und Zeit für intensive Selbstrefexion fnden, 
• Ihre Führungsbeziehungen und vorhandene Führungsstrukturen 

beleuchten, 
• Ihre  ersönlichen Strategien weiterentwickeln sowie 
• Ansätze für Konfiktlösungen erarbeiten. 

Inhalt 

• Ihr Status und Ihre Rolle in der Behörde 
• Umgang mit Machtstrukturen 
• Neue Ideen generieren und Im ulse geben 
• Strategische Prozesse (z.B. Aufau einer Digitalen Agenda) steuern 

und gestalten 
• Ehrliches Feedback einfordern und geben 
• Balance zwischen dienstlichen Anforderungen und Privatleben 



       
       

    

       
   

 

  

   

     

117 COACHING 
CO 105/21 • Lehrgruppe 3 

Zei für Neues: Kurzzei -Coaching für Spi zenkräf e 

Vertraulichkeit im Coaching ist selbstverständlich. Die/der Coach verfügt 
über eigene Führungs- und Lebenserfahrung. Sie/er ist ein/e kom etenter 
S arrings artner/-in und wird Sie auf Augenhöhe beraten und begleiten. 

Hinweis 
Termin, Dauer (anlassbezogen bis zu 10 Stunden) und Ort (vorzugsweise 
beim Coach) werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen über Ihre Fortbildungsstelle an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de. 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 105.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Ei zelcoachi g 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de


   
     

    
  

  

   
       
 

  
  

   
  

   

       
   

   

     
    

118 COACHING 
CO 110/21• Lehrgruppe 3 

Ak uelle Herausforderungen als Team oder Gruppe erfolgreich 
meis ern - Teamcoaching -

Zielgr ppe 
Auf Dauer bzw. auf Zeit eingerichtete Arbeitseinheiten sowie Gru  en von 
Personen, die imArbeits rozess miteinander interagieren und ihre Inter-
aktion thematisieren. 

Ziel 
Sie werden - unter  rofessioneller Begleitung -

• Ihre Zusammenarbeit refektieren und o timieren 
• gemeinsame Ziele vereinbaren und konkrete Umsetzungs läne er-

arbeiten. 

Inhalt 
Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus der konkreten Situation 
des Teams oder der Gru  e. Ty ische Themenbereiche im Teamcoaching 
sind z.B.: 

• Zusammenarbeit, Teambuilding, Motivation 
• Arbeitsorganisation, Arbeits rozesse, Change-Management 
• Kommunikation, Umgang mit Konfikten 
• Strategische Positionierung nach innen und außen 
• Umgang mit Stress, Resilienz. 

Hinweis 
Termin, Dauer (1 bis 2 Tage) und Ort werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de 

Methoden 
offen 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de


  

   

     
    

119 COACHING 
CO 110/21 • Lehrgruppe 3 

Ak uelle Herausforderungen als Team oder Gruppe erfolgreich 
meis ern - Teamcoaching -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 110.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Teamcoachi g 



    
  

     

 
  

      
      

       
   

 
      

     
     

       
       

     
      

           
       

       
      

        
   

   

        

120 COACHING 
CO 115/21• Lehrgruppe 3 

Konfik e kons ruk iv ansprechen und lösen - Media ion -

Zielgr ppe 
Führungskräfte und/oder Mitarbeitende, die miteinander (gravierende) 
Konfikte erleben und diese ans rechen und lösen möchten. 

Ziel 
Sie werden - unter  rofessioneller Begleitung einer/eines Mediators/-in -

• bestehende Konfikte thematisieren 
• Ihre Interaktionsmuster refektieren 
• gemeinsam Lösungen für Konfiktsituationen erarbeiten. 

Inhalt 
Konfikte unter Menschen, die miteinander arbeiten, sind nicht unge-
wöhnlich. Im Laufe der Zeit verschärfen sie sich manchmal jedoch derart, 
dass eine konstruktive Zusammenarbeit kaum oder gar nicht mehr mög-
lich scheint. Dann kann die Mediation - eine Vermittlung zwischen den 
beteiligten Konfikt arteien durch einen all arteilich agierenden Dritten -
den Weg zu einer sinnvollen und für alle Beteiligten tragfähigen Lösung 
ebnen. Voraussetzung für eine erfolgreiche Mediation ist, dass die Kon-
fikt arteien grundsätzlich zu einer Konfiktlösung bereit sind. Die Media-
torin/der Mediator schafft einen Rahmen, in dem der Konfikt ohne wei-
tere Eskalation refektiert werden kann. Er steuert den Prozess dabei so, 
dass die Kommunikation auf die Lösung des Konfikts und verbindliche 
Vereinbarungen ausgerichtet ist.Wie beim Coaching generell, richtet sich 
der Fokus nicht auf die Vergangenheit und die Frage, wer recht hat und 
wer nicht, sondern auf die Zukunft und eine Lösung des Konfikts. Durch 
diese besondere Form des Coachings wird der Blickwinkel der Beteiligten 
erweitert und ein gemeinsames Verständnis für die Situation der Konfikt-
 arteien geschaffen. 

Hinweis 
Termin, Dauer (bis zu 12 Stunden) und Ort werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de 

Methoden 
offen 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de


  

   

      

121 COACHING 
CO 115/21 • Lehrgruppe 3 

Konfik e kons ruk iv ansprechen und lösen - Media ion -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 115.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Teamcoachi g 



    
    

    
     

   
   

     
   

        
  

  
 

  
 

      
   

        
   

   

  
    

122 COACHING 
CO 130/21• Lehrgruppe 3 

Ak uelle fachliche Herausforderungen funk ionsbezogen 
meis ern - Fachcoaching -

Zielgr ppe 
Führungskräfte und andere Beschäftigte, die ergänzend zu Fortbildungs-
maßnahmen (Seminaren) individuelle, fachliche Fragestellungen mit ei-
ner/m Coach austauschen möchten, um ihrWissen anwendungsbezogen 
einsetzen zu können. Als Zielgru  e kommen auch auf Dauer bzw. auf 
Zeit eingerichtete Arbeitseinheiten sowie Gru  en von Personen, die im 
Arbeits rozess miteinander interagieren, in Betracht. 

Ziel 
Fachbezogenes und verhaltensorientiertes Coaching für bestimmte Ler-
ninhalte, die nicht durch andere Fortbildungsmaßnahmen vermittelt wer-
den können. Die/der Coach wird Sie in - oder auch vor Übernahme - Ihrer 
besonderen Funktion begleiten und  rofessionell unterstützen. 

Inhalt 
Die Fachthemen ergeben sich aus den konkreten Anforderungen der be-
sonderen Funktion. 

• Situations- und Kom etenzanalyse 
• Identifzierung von Veränderungsansätzen 
• Vermittlung von und Begleitung bei der Umsetzung von s eziellem 

Fachwissen / Kom etenzen (u.a. Projektmanagement, Change Ma-
nagement) 

Hinweis 
Termine, Dauer (bis zu 17 Stunden) und Ort werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de 

Methoden 
offen 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de


  

   

  
    

123 COACHING 
CO 130/21 • Lehrgruppe 3 

Ak uelle fachliche Herausforderungen funk ionsbezogen 
meis ern - Fachcoaching -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 130.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Ei zelcoachi g 



     

    
     

        
      
        
     

     

  
  
   

          
 

   

   

     

124 COACHING 
CO 140/21• Lehrgruppe 3 

Si ua ionsanalyse vor Or durch eine/n Coach 

Zielgr ppe 
Führungskräfte und Teams, die mit Unterstützung eines/r Coach ihre 
kom lexe Situation analysieren möchten. 

Ziel 
In kom lexen, schwierigen und/oder unübersichtlichen Situationen (z. B. 
Konfikte, Veränderungs rozesse) werden Sie - unter  rofessioneller Be-
gleitung - in einer Analyse hase zunächst klären, ob und wenn ja, 
welche(s) konkrete(n) Einzel- oder Teamcoachings(s) oder Mediation in 
welcher Reihenfolge zweckmäßig ist/sind. Zu diesem Zweck führt ein(e) 
Coach mit allen unmittelbar und ggf. mittelbar Beteiligten vertrauliche 
Einzelges räche, um zieldienliche Vorschläge für das weitere Vorgehen zu 
erarbeiten. 

Inhalt 

• Situations- und Zielanalyse 
• Strukturierung des Coachingumfeldes 
• Prozesssteuerung durch Einzelges räche und Vorschläge zu geeig-

neten Folgemaßnahmen 

Hinweis 
Termin, Dauer (bis zu 16 Stunden) und Ort (i.d.R. in der Behörde) werden 
individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de 

Methoden 
offen 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de
http:Stunden)undOrt(i.d.R.in


  

   

     

125 COACHING 
CO 140/21 • Lehrgruppe 3 

Si ua ionsanalyse vor Or durch eine/n Coach 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 140.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Teamcoachi g 



  
  

   
   

 
     

 
     

    

   

 
  

  
    

     

    
 

    

         
 

   

   

     
   

  

126 COACHING 
CO 150/21• Lehrgruppe 3 

Herausragende Redesi ua ionen bewäl igen: In In erviews und 
Mediens a emen s professionell agieren -
Redecoaching/Medien raining -

Zielgr ppe 
Oberste und obere Führungskräfte sowie Angehörige des höheren Diens-
tes, die sich in Medien oder öffentlichen Veranstaltungen äußern. 

Ziel 
Sie werden - je nach  ersönlicher Situation/Schwer unktsetzung -

• die  olitischen Ziele, Entscheidungen und Aktivitäten Ihrer Behör-
de nach außen wirkungsvoll vertreten können 

• authentisch und sicher auftreten und Ihre Botschaft in der Öffent-
lichkeit souverän  räsentieren 

• Ihr rhetorisches Auftreten unter  rofessioneller Begleitung o ti-
mieren (Stimme gezielt einsetzen, S rechweise und Kör ers rache 
verbessern) 

• in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen oder mani-
 ulativen Fragen angemessen reagieren können. 

Inhalt 

• S rachliche und rhetorische Fähigkeiten o timieren 
• Strukturierung einer Rede 
• Authentizität und Persönlichkeit 
• Mediengerechte Vorbereitung der Botschaft (in 30 Sekunden auf 

den Punkt, Kernbotschaften vermitteln, Interviews unter Druck 
etc.) 

• Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews, Podiums-
diskussionen, in  arlamentarischen Ausschüssen etc. 

• Argumentationstechniken 
• Umgang mit investigativen Fragen und mani ulativer Dialektik 

Hinweis 
Termine, Dauer (bis zu 17 Stunden) und Ort (vorzugsweise beim Coach) 
werden individuell vereinbart. 
Anmeldungen bitte über Ihre Fortbildungsstelle  er Mail an 
Coachingzentrum@bakoev.bund.de 

mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de


  

   

     
   

  

127 COACHING 
CO 150/21 • Lehrgruppe 3 

Herausragende Redesi ua ionen bewäl igen: In In erviews und 
Mediens a emen s professionell agieren -
Redecoaching/Medien raining -

Methoden 
Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

CO 150.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Ei zelcoachi g 



- 129 EUROPA QUALIFIKATION 

Euro a-Qualifkation 



  

    
 

    

   
   

 
    

    

    
 

     
    

   
   

     
   

     
      

  
   

    

      
 

-130 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 110/21• Lehrgruppe 2 

Die EU - ihre Ins i u ionen, ihre Rech sordnung und der 
Binnenmark  

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen. 

Ziel 
Sie 

• erhalten grundlegendesWissen über die Funktions- und Arbeits-
weise der EU-Organe 

• erhalten Einblicke in Rechtsetzung, Haushalt und Binnenmarkt 
und 

• werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen ken-
nen, beurteilen und für die eigenen Arbeitsbereiche einschätzen 
können. 

Inhalt 

• Aufau undAufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und 
Zusammens iel, Ständige Vertretung der Bundesre ublik Deutsch-
land 

• Intergouvernementalität, Su ranationalität und Euro äisierung 
der nationalen Verwaltungen 

• Grundzüge des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren in-
klusive des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidi-
aritäts rinzi s und Möglichkeiten der nationalen Einfussnahme 

• EU-Rechtsetzungsverfahren nach demVertrag von Lissabon, Ver-
hältnis zum nationalen Recht der Bundesre ublik Deutschland 

• Wirtschafts- undWährungsunion sowie das EU-Haushaltsverfah-
ren 

• Grundzüge der EU-Wirtschafts olitik und des Binnenmarkts sowie 
der Bedeutung der langfristigen Finanz lanung und das Haushalts-
verfahren 

• Grundlagen des Euro äischen Integrations rozesses sowie Integra-
tionsziele der Mitgliedstaaten der EU imVergleich 

Hinweis 
Basis-/Gundlagenseminar 



    

  

  

  

  

  

  

    

     
 

- 131 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 110/21 • Lehrgruppe 2 

Die EU - ihre Ins i u ionen, ihre Rech sordnung und der 
Binnenmark  

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 110.01/21 31.05.2021 -
02.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

EU 110.02/21 21.04.2021 -
23.04.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

EU 110.03/21 07.06.2021 -
09.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

EU 110.04/21 30.08.2021 -
01.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

EU 110.05/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

EU 110.06/21 20.12.2021 -
22.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

     

     
   

   

 
    

    

    
 

     
    

   
   

     
   

     
      

  
   

    

    

      
 

-132 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 114/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: Die EU - ihre Ins i u ionen, ihre Rech sordnung und der 
Binnenmark  

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen. 

Ziel 
Sie erhalten 

• grundlegendesWissen über die Funktions- und Arbeitsweise der 
EU-Organe 

• Einblicke in Rechtsetzung, Haushalt und Binnenmarkt und 
• werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen ken-

nen, beurteilen und für die eigenen Arbeitsbereiche einschätzen 
können. 

Inhalt 

• Aufau undAufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und 
Zusammens iel, Ständige Vertretung der Bundesre ublik Deutsch-
land 

• Intergouvernementalität, Su ranationalität und Euro äisierung 
der nationalen Verwaltungen 

• Grundzüge des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren in-
klusive des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidi-
aritäts rinzi s und Möglichkeiten der nationalen Einfussnahme 

• EU-Rechtsetzungsverfahren nach demVertrag von Lissabon, Ver-
hältnis zum nationalen Recht der Bundesre ublik Deutschland 

• Wirtschafts- undWährungsunion sowie das EU-Haushaltsverfah-
ren 

• Grundzüge der EU-Wirtschafts olitik und des Binnenmarkts sowie 
der Bedeutung der langfristigen Finanz lanung und das Haushalts-
verfahren 

• Grundlagen des Euro äischen Integrations rozesses sowie Integra-
tionsziele der Mitgliedstaaten der EU imVergleich 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 



    

  

    

       
 

- 133 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 114/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: Die EU - ihre Ins i u ionen, ihre Rech sordnung und der 
Binnenmark  

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 114.01/21 - 3 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



  

    
    

 
   

   

 
  

    

    
   

   
    

 
  

     

    

    

-134 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 115/21• Lehrgruppe 2 

Die EU im Überblick (mD) 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen. 

Ziel 
Sie erhalten 

• Einblicke in die Funktions- und Arbeitsweise der EU-Organe 
• Überblick über die EU-Rechtsetzung, den EU-Haushalt sowie den 

Binnenmarkt und 
• werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen ken-

nen, beurteilen und für die eigenen Arbeitsbereiche einschätzen 
können. 

Inhalt 

• Entstehungsgeschichte und Grundlagen des Euro äischen Integra-
tions rozesses 

• EU-Organe/Einrichtungen und deren Aufgaben gem. demVertrag 
von Lissabon 

• Ständige Vertretung Deutschlands bei der EU (StäV) 
• EU-Wirtschafts- undWährungsunion sowie das EU-Haushaltsver-

fahren 
• Ausschuss der Ständigen Vertreter (AStV) 
• Struktur und Bedeutung des EU-Binnenmarktes 
• Rechtsakte der Euro äischen Union 
• Koordinierung der deutschen Euro a olitik 
• Rolle und Aufgaben der Hau tstadtbüros von EU-Kom. und EP 

Hinweis 
Basis-/Grundlagenseminar 

Methoden 
Lehrges räch 



  

  

    

    

- 135 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 115/21 • Lehrgruppe 2 

Die EU im Überblick (mD) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 115.01/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

EU 115.02/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  
 

  
   
     

  

  
 

  
   

    

 

   
 
 

    

    
     

-136 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 116/21• Lehrgruppe 2 

Delegier e Rech sak e Ar . 290 AEUV und 
Durchführungsrech sak e Ar . 291 AEUV - Komi ologieverfahren 

Zielgr ppe 
Sie benötigen Kenntnisse über delegierte Rechtsakten und Durchfüh-
rungsrechtsakte sowie das Kommitologieverfahren. 

Ziel 
Sie werden vertiefte Kenntnisse über delegierte Rechtsakte (Artikel 290 
AEUV) und Durchführungsrechtsakte einschließlich des Komitologiever-
fahrens (Artikel 291 AEUV) erlangen und dadurch die Unterschiede der 
Rechtsinstrumente erkennen und dadurch die Vorschriften richtig an-
wenden können. 

Inhalt 

• Grundzüge des Rechtssetzungsverfahrens auf EU-Ebene 
• Delegierte Rechtsakte nach Artikel 290 AEUV 
• Durchführungsrechtsakte nach Artikel 291 AEUV einschließlich 

Komitologieverordnung 182/2011 und Geschäftsordnungen der 
Ausschüsse 

• Problemfälle 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 116.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



   
 
 

    

   
    

- 137 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 116/21 • Lehrgruppe 2 

Delegier e Rech sak e Ar . 290 AEUV und 
Durchführungsrech sak e Ar . 291 AEUV - Komi ologieverfahren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 116.02/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



         
    

  
         

     

  
    

     
  

 

        
  
       

    

   

    

      
    

-138 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 215/21• Lehrgruppe 2 

Sprechfähig in Brüssel - Formulierung und Abs immung von 
Weisungen für den AS V 

Zielgr ppe 
Sie müssen jetzt oder in ZukunftWeisungen für den AStV I oder AStV II 
verfassen oder sind in sonstigerWeise damit befasst. 

Ziel 
Sie lernen das sachgerechte und zielgru  enorientierte Verfassen von 
Weisungen mit Blick auf die Besonderheit dieser "Textart" und mit Blick 
auf "ClearWriting" kennen. Zur ergänzenden Erläuterung werden euro a-
 olitische Entscheidungs rozesse dargelegt. 

Inhalt 

• Entscheidungsfndung: von der Ratsarbeitsgru  e über die Wei-
sung an den AStV bis hin zum Ratsbeschluss 

• Verfassen von Weisungen für den AStV I und AStV II: beteiligte In-
stitutionen und zeitlicher Ablauf 

• Verfassen von Weisungen: formale Kriterien und inhaltliche Anfor-
derungen 

• Grundsätze des "ClearWriting" mit Bezug auf die "Textart" derWei-
sung an den AStV 

• Ggf. Vertiefung der Grundsätze des "ClearWriting" für die Bundes-
verwaltung. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 



   
 
 

   
 
 

    

       
    

- 139 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 215/21 • Lehrgruppe 2 

Sprechfähig in Brüssel - Formulierung und Abs immung von 
Weisungen für den AS V 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 215.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 

EU 215.02/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



   
      
         

     
 

    

    
   

 
   

  

     

     
  

    

 

    

      

-140 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 220/21• Lehrgruppe 2 

EU live - Ins i u ionen vor Or  

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die über Basiskenntnisse ents rechend den Seminaren "Die 
EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der Binnenmarkt" (EU 
110) und "Die EU im Überblick - für das "Backoffce" (EU 115) verfügen. 

Ziel 
Sie erhalten 

• grundlegendesWissen über die Funktions- und Arbeitsweise der 
Organe und Institutionen 

• Einblicke in zentrale und aktuelle Aufgaben- und Politikbereiche 
sowie 

• Informationen über das Zusammenwirken der EU-Organe unter-
einander wie auch mit Vertretungen von Mitgliedsstaaten und In-
teressenvertretungen. 

Inhalt 

• Organisation und Arbeitsweise der EU-Organe / Institutionen 
• Präsentation einzelner Aufgabenbereiche der Euro äischen Kom-

mission 
• Die Ständige Vertretung der Bundesre ublik Deutschland und de-

ren Aufgaben 
• Die Rolle der Vertretungen der Bundesländer bei der EU in Brüssel 
• Die Arbeitsweise von Interessenvertretungen wie NGOs und Ver-

bänden 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 



  

  

    

     

- 141 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 220/21 • Lehrgruppe 2 

EU live - Ins i u ionen vor Or  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 220.01/21 - 3 Tage Brüssel Semi ar 

EU 220.02/21 - 3 Tage Brüssel Semi ar 



     
    

  
   

 
     

  
  

 
  

    
     

    

     

  

    

     
   

-142 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 245/21• Lehrgruppe 2 

Slowenien vor seiner EU-Ra spräsiden schaf : S aa sorganisa ion 
und -kul ur in Slowenien 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die sich mit der slowenischen Verwaltungsstruktur und -kul-
tur vertraut machen und ihre interkulturellen Fähigkeiten gegenüber Slo-
wenien  rofessionalisieren wollen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• Information über den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Rats-
 räsidentschaft erhalten 

• das Regierungs- und Verwaltungssystem Sloweniens kennen lernen 
• sich mit der slowenischen Alltagssituation 
• und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen. 

Inhalt 

• Überblick über die Vorbereitungen auf die EU-Rats räsidentschaft 
• Staat, Verwaltung und Politik in Slowenien 
• Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusammens iel mit 

Verwaltungshandeln Deutschland-Slowenien 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Em fohlen zur Vorbereitung für die Teilnahme am Seminar EU 246.01/21 
in Ljubljana. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Vortrag 



  

    

     
   

- 143 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 245/21 • Lehrgruppe 2 

Slowenien vor seiner EU-Ra spräsiden schaf : S aa sorganisa ion 
und -kul ur in Slowenien 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 245.01/21 - 1 Tag Berli  Semi ar 



    
       

  

  
    

  

   
   
 

 
   

   

   

  
  

   

     

    

    

      
 

-144 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 246/21• Lehrgruppe 2 

Slowenien in der EU und seine Vorberei ung auf die 
Ra spräsiden schaf 02/2021 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die in Arbeitsgru  en des Rates bzw. in ents rechenden Gre-
mien der EU tätig sind oder andere Funktionen im Rahmen der sloweni-
schen Rats räsidentschaft wahrnehmen sollen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• Grundzüge des slowenischen Verfassungs- und Regierungssystems 
sowie 

• aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwick-
lungen in Slowenien 

• das Verhältnis zur Euro äischen Union und 
• Schwer unktthemen der slowenischen Rats räsidentschaft 

02/2021 kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Das slowenische Verfassungs- und Regierungssystem 
• Die wirtschaftliche Lage - gegenwärtige Situation, Probleme, Zu-

kunfts ers ektiven 
• Das slowenische Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden 

Welt 
• Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Sloweni-

ens zu Deutschland 
• Vorbereitung auf die slowenische Rats räsidentschaft 2021-  oliti-

sche Schwer unkte 
• Individuelle Ges räche mit dem Counter art im Hinblick auf die 

bevorstehende Rats räsidentschaft 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

http:desRatesbzw.in


    

 

  

    

        
 

- 145 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 246/21 • Lehrgruppe 2 

Slowenien in der EU und seine Vorberei ung auf die 
Ra spräsiden schaf 02/2021 

Die Teilnahme amVorbereitungsseminar EU 245.01/21 wird em fohlen. 
Seminars rache: Englisch 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 246.01/21 - 3 Tage Ljublja a Semi ar 



    
       

  

  
    

  

   
   
 

 
   

   

   

  
  

   

     

    

   

    

        
 

-146 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 247/21• Lehrgruppe 2 

Frankreich in der EU und seine Vorberei ung auf die 
Ra spräsiden schaf 01/2022 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die in Arbeitsgru  en des Rates bzw. in ents rechenden Gre-
mien der EU tätig sind oder andere Funktionen im Rahmen der französi-
schen Rats räsidentschaft wahrnehmen sollen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• Grundzüge des französischen Verfassungs- und Regierungssystems 
sowie 

• aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwick-
lungen in Frankreich 

• das Verhältnis zur Euro äischen Union und 
• Schwer unktthemen der französischen Rats räsidentschaft 

01/2022 kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Das französische Verfassungs- und Regierungssystem 
• Die wirtschaftliche Lage - gegenwärtige Situation, Probleme, Zu-

kunfts ers ektiven 
• Das französische Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden 

Welt 
• Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Frank-

reichs zu Deutschland 
• Vorbereitung auf die französische Rats räsidentschaft 2022 -  oliti-

sche Schwer unkte 
• individuelle Ges räche mit dem Counter art im Hinblick auf die 

bevorstehende Rats räsidentschaft 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Die Teilnahme amVorbereitungsseminar EU 249.01/21 wird em fohlen. 

http:desRatesbzw.in


 

  

    

      
 

- 147 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 247/21 • Lehrgruppe 2 

Frankreich in der EU und seine Vorberei ung auf die 
Ra spräsiden schaf 01/2022 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 247.01/21 - 3 Tage Paris Semi ar 



      
  

  
      

   

    
    

    
   

 

 
     

  
     

  
 

    

    

    
 

-148 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 248/21• Lehrgruppe 2 

Poli ik- und Verwal ungsorganisa ion Frankreichs: Einhei ss aa  
und Dezen ralisierung 

Zielgr ppe 
Sie arbeiten als Bundes- oder Landesbedienste/r mit Kollegen/-innen der 
französischen Verwaltung oder sonstigen französischen Einrichtungen 
zusammen.Wenn Sie Grundkenntnisse der französischen S rache beherr-
schen ist das wünschenswert, aber nicht Voraussetzung, da die in französi-
scher S rache gehaltenen Vorträge konsekutiv übersetzt werden. 

Ziel 
Sie werden insbesondere mit den Grundlagen der Verfassung, Regierung 
und Verwaltung sowie neueren Entwicklungen imVerwaltungssystem 
Frankreichs durch Besuche verschiedener französischer Organe, Ministe-
rien und einer Region vertraut gemacht. 

Inhalt 

• Grundzüge der französischen Verfassung und Stellung der obersten 
Staatsorgane 

• Organisation und Arbeitsweise der Zentralverwaltung 
• Aufgaben und Funktion der Regional-, De artement- und Kommu-

nalverwaltung 
• Dezentralisierung und Dekonzentration 
• Besuch einer Region 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Lehrges räch 



  

    

    
 

- 149 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 248/21 • Lehrgruppe 2 

Poli ik- und Verwal ungsorganisa ion Frankreichs: Einhei ss aa  
und Dezen ralisierung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 248.01/21 - 5 Tage Paris Semi ar 



     
    

   
 

     

 

  
  

 
  

    
     

    

    

 

    

     
   

-150 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 249/21• Lehrgruppe 2 

Frankreich vor seiner EU-Ra spräsiden schaf : S aa sorganisa ion 
und -kul ur in Frankreich 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die sich mit der französischen Verwaltungsstruktur und -
kultur vertraut machen und ihre interkulturellen Fähigkeiten gegenüber 
Frankreich  rofessionalisieren wollen. 

Ziel 
Sie werden 

• Information über den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Rats-
 räsidentschaft erhalten 

• das Regierungs- und Verwaltungssystem Frankreichs kennen ler-
nen 

• Erkenntnisse über die derzeitige  olitische Lage in Frankreich ge-
winnen 

• sich mit der französischen Alltagssituation 
• und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen. 

Inhalt 

• Überblick über die Vorbereitungen auf die EU-Rats räsidentschaft 
• Staat, Verwaltung und Politik in Frankreich 
• Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusammens iel mit 

Verwaltungshandeln Deutschland-Frankreich 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Em fohlen zur Vorbereitung auf die Teilnahme am Seminar EU 247.01/21 
in Paris 

Methoden 
Lehrges räch, Simulation 



   
 
 

    

     
   

- 151 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 249/21 • Lehrgruppe 2 

Frankreich vor seiner EU-Ra spräsiden schaf : S aa sorganisa ion 
und -kul ur in Frankreich 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 249.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



    
      

   
    

  
  

 
   

   
  

   

     
    

 
  

      
 

     
    

   

    

     
   

-152 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 320/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Techniken erfolgreicher Verhandlungsführung auf EU- und 
in erna ionaler Ebene - Grundlagenseminar 

Zielgr ppe 
Zu Ihren Aufgaben in einer obersten oder oberen Bundesbehörde gehört 
es, regelmäßig mit ausländischen Ges rächs artnern zu verhandeln. Zu 
diesem Zweck möchten Sie grundlegende Verhandlungstechniken erwer-
ben, um die nationalen Interessen sachgerecht vertreten zu können. 

Ziel 
Sie sind in der Lage 

• Ihre Verhandlungs osition sachgerecht zu vertreten 
• mit schwierigen Ges rächssituationen umzugehen und 
• den Verlauf einer Verhandlung zu analysieren. 

Inhalt 

• Vor- und Nachbereiten einer Verhandlung 
• Grundlegende Techniken erfolgreicher Verhandlungsführung (Ne-

gotiation Skills) 
• Prinzi ien sachgerechten Verhandelns 
• Umgang mit schwierigen Situationen und Ges rächs artnern 

Hinweis 
Das Grundlagenseminar EU 320 richtet sich an Beschäftigte, die bislang 
kaum Erfahrungen in der Verhandlungsführung mit ausländischen Ge-
s rächs artnern gesammelt haben. 
Die Seminare EU 324 und IN 324 vermitteln weiterführende Kenntnisse 
für das Verhandeln in Gremien auf EU- bzw. auf internationaler Ebene, die 
durch Rollens iele eingeübt werden. 
Für Beschäftigte, die ihre englischen S rachkenntnisse s eziell für das 
Verhandeln verbessern wollen, ist das Seminar EU 335 gedacht. 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

http:zuverhandeln.Zu


  

  

    

     
   

- 153 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 320/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Techniken erfolgreicher Verhandlungsführung auf EU- und 
in erna ionaler Ebene - Grundlagenseminar 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 320.01/21 06.01.2021 -
08.01.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

EU 320.02/21 - 3 Tage Brühl Semi ar 



      
    

    
      

    

   

  

  

  
    

     
   

  

    

    
       

 
      
     

    

     

-154 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 324/21• Lehrgruppe 2 

Erfolgreich verhandeln in der EU 

Zielgr ppe 
Sie vertreten Deutschland in Gremien der EU (z.B. im Rahmen einer Rats-
arbeitsgru  e) und möchten Ihre Verhandlungskom etenzen stärken, um 
effektiv die nationalen Ziele vertreten zu können. Vorausgesetzt werden 
Kenntnisse der Arbeit der EU-Institutionen. Darüber hinaus verfügen Sie 
über Grundkenntnisse der Verhandlungsführung und gute englische 
S rachfertigkeiten. 

Ziel 
Sie werden 

• Strategien und Taktiken einer ty ischen Verhandlungsführung auf 
EU-Ebene kennen lernen und 

• diese bei Rollens ielen in englischer S rache einüben. 

Inhalt 

• Einfussmöglichkeiten in Verhandlungen auf EU-Ebene 
• Verhandlungsrelevante Besonderheiten derWillensbildung in EU-

Gremien 
• Folgerungen daraus für eine erfolgreiche Verhandlungsführung 
• Vor- und Nachbereitung der Sitzungen 
• Verhandeln im Sitzungssaal und außerhalb des Sitzungssaals 
• Unterstützung suchen und Bildung von nützlichen Netzwerken 
• Simulationen von EU-Verhandlungen in englischer S rache (mit 

Video-Aufzeichnung) 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Falls Sie Grundkenntnisse der Verhandlungsführung erlangen möchten, 
so sollten Sie zunächst das Basisseminar EU 320 besuchen, bei dem Sie 
grundlegende "Negotiation Skills" kennen lernen. 
Ummehr Sicherheit bei Verhandlungen in englischer S rache zu gewin-
nen, em fehlen wir eine Teilnahme am Seminar EU 335. 



    

  

  

    

     

- 155 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 324/21 • Lehrgruppe 2 

Erfolgreich verhandeln in der EU 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Simulation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 324.01/21 25.01.2021 -
29.01.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

EU 324.02/21 22.03.2021 -
26.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



    
       

 

          
    

     
       
        

    

  
   

 
       

     
 

   
  

        
    

    

  

    

   

-156 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 326/21• Lehrgruppe 2 

Nego ia ing and Infuencing Skills 

Zielgr ppe 
Peo le who need a com rehensive yet concise  ractical overview of the 
legislative  rocess in the EU, and who will be involved in negotiations 
with the EU institutions . 

Ziel 
This worksho is for anybody involved in EU negotiations. You will get a 
 ractical overview of how to infuence and understand EU legislative  ro-
cesse, coordination of EU  olicy, and the role of the Commission, Council 
and Parliament in the EU legislative  rocess. You will develo the basic 
skills and a  roaches needed for successful negotiation in Brussels, and 
learn how to devise a cohesive lobbying and infuencing strategy 

Inhalt 
On com letion you should understand: 

• How  olicy is develo ed in the EU 
• The role each EU institution  lays in the legislative  rocess 
• The basic skills and a  roaches needed for successful negotiation in 

Brussels 
• How to devise a cohesive lobbying and infuencing strategy inclu-

ding the Euro ean Parliament 
• How German offcials can increase their infuence and im rove 

their chances of success 

The course will enable any staff working on EU matters to do their jobs 
with greater confdence, effectiveness and effciency. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Präsentation 
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EU 326/21 • Lehrgruppe 2 

Nego ia ing and Infuencing Skills 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 326.01/21 - 2 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



  

   
   

       
 

 

 

   
 
 

    

        

-158 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 328/21• Lehrgruppe 2 

Nach dem BREXIT - die EU und das Vereinig e Königreich 

Zielgr ppe 
Beschäftigte mit dienstlichen Berührungs unkten zum BREXIT. 

Ziel 
Sie werden aktuelle Einschätzungen über die Abwicklung und die Auswir-
kungen des Austritts aus verschiedenen Blickwinkeln erhalten. 

Inhalt 
Das innen-, außen-, wirtschafts- und sicherheits olitische Verhältnis der 
EU zumVereinigten Königreich. 

Hinweis 
Seminars rachen: Deutsch und Englisch 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 328.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



  

  

    
 

 

    

 

  

    

     

- 159 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 329/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: Der BREXIT - und seine Folgen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte mit dienstlichen Berührungs unkten zum BREXIT 

Ziel 
Sie werden aktuelle Einschätzungen zum Stand erhalten. 

Inhalt 
Die (möglichen) innen-, außen- und wirtschafts olitischen Auswirkungen 
des Austritts 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 329.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



 
     

  
     

 
     

 

  
   

  
 

  

 
 

  

 
 

    
  

 

    

     

-160 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 335/21• Lehrgruppe 2 

Fi in Englisch für Mee ings 

Zielgr ppe 
Sie nehmen an englischs rachigen Verhandlungen und Bes rechungen 
teil und haben den Eindruck, dass Sie diese s rachlich noch effektiver ge-
stalten könnten. Ihnen fehlen die s rachlichen Feinheiten und Besonder-
heiten, um dieses Ziel zu erreichen. 

Gute Englischkenntnisse sind Voraussetzung; das Seminar fndet in engli-
scher S rache statt. 

Ziel 
Sie lernen während des Seminars 

• auch am Rande von Verhandlungen und Bes rechungen bzw. deren 
Vorbereitung, Fachges räche zu führen 

• Kom romissvorschläge zu erarbeiten 
• Dokumente auch in der Fremds rache zu erfassen. 

Inhalt 

• Englisch für Verhandlungen 
• Verhandlungss rache 
• Fachs rache, insbes. juristische Begriffe 
• Smalltalk 
• Erarbeitung von Kom romissen 
• Arbeiten mit fremds rachlichen Texten 

Hinweis 
Sinnvolle Ergänzung zu den Verhandlungsseminaren EU 320, EU 324, EU 
326 und IN 324 

Methoden 
Diskussion, Übung 
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EU 335/21 • Lehrgruppe 2 

Fi in Englisch für Mee ings 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 335.01/21 15.03.2021 -
17.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

EU 335.02/21 22.09.2021 -
24.09.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



 
     

  
     

 
     

 

 
   

  
 

  

 
  

  

 
 

 

  

    

     

-162 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 336/21• Lehrgruppe 2 

Fi in Französisch für Mee ings 

Zielgr ppe 
Sie nehmen an franösischs rachigen Verhandlungen und Bes rechungen 
teil und haben den Eindruck, dass Sie diese s rachlich noch effektiver ge-
stalten könnten. Ihnen fehlen die s rachlichen Feinheiten und Besonder-
heiten, um dieses Ziel zu erreichen. 

Gute Französischkenntnisse sind Voraussetzung; das Seminar fndet in 
französischer S rache statt. 

Ziel 
Die Beschäftigten sollen befähigt werden 

• auch am Rande von Verhandlungen und Bes rechungen bzw. deren 
Vorbereitung Fachges räche zu führen 

• Kom romissvorschläge zu erarbeiten 
• Dokumente auch in der Fremds rache zu erfassen. 

Inhalt 

• Französisch für Verhandlungen im EU-Kontext 
• Verhandlungss rache 
• Fachs rache, insbes. juristische Begriffe 
• Smalltalk 
• Erarbeitung von Kom romissen 
• Arbeiten mit fremds rachlichen Texten 

Methoden 
Diskussion, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 336.01/21 08.02.2021 -
09.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
    

    
 

   
 

      

    
   

    
 

    

  

  

    

 

- 163 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 355/21 • Lehrgruppe 2 

EU-Beihilfen 

Zielgr ppe 
Sie haben mit Fragen der EU-Beihilfen zu tun und möchten einen Über-
blick gewinnen zum euro äischen Beihilferecht sowie zum Beihilfever-
fahren. 

Ziel 
Sie werden 

• die Problematik von Beihilfemaßnahmen im Hinblick auf das euro-
 äische Wettbewerbsrecht verstehen und 

• das Beihilfeverfahren in der Praxis kennen lernen. 

Inhalt 

• Überblick zum Beihilferecht als zentraler Baustein des euro äi-
schen Wettbewerbsrechts 

• Beihilfetatbestand (Art. 107 Abs. 1 AEUV) 
• Rechtfertigung und Notifzierung von Beihilfen 
• Beihilfeverfahren in der Praxis und die Rolle des BMWi 
• Allgemeine Gru  enfreistellungsverordnung (AGVO) 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 355.01/21 15.02.2021 -
16.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  
    

 

     
   

   
   

   
       
  

      
     

      
 

 

 

 
  

 

    

   

    

          
   

-164 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 368/21• Lehrgruppe 2 

EU und Euro in der ökonomischen Dauerkrise – Krisenhis orie, 
Gegenmaßnahmen und Reformop ionen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte mit Vorkenntnissen über die Euro äische Union sowie (Ba-
sis-) Fachwissen zu den genannten fnanz- und währungs olitischen The-
men. 

Ziel 
Dieses Seminar soll Ihnen ein Grundverständnis vermitteln, welche öko-
nomischen, fnanziellen und geld olitischen Ursachen zu den ökonomi-
schen Krisen in Euro a (Finanzkrise, Euro-Schuldenkrise) mit ihren weit-
reichenden  olitischen Folgen (u.a. Brexit) geführt haben. 
Außerdem sollen Sie mit den vielfältigen neuen Institutionen vertraut ge-
macht werden, die seit Finanz- und Schuldenkrise errichtet worden sind. 
Zudem sollen verschiedene Reform-Konze tionen (vom „Euro äischen 
Finanzminister“ bis hin zum „Eurozonen-Budget“) vorgestellt werden, mit 
denen die EU in Zukunft krisenfester gemacht werden könnte. Das Semi-
nar deckt dabei auch die Debatte um die angemessene Politik der Euro äi-
schen Zentralbank ab. 

Inhalt 

• Krisenhistorie 
• Institutionelle Reformen 
• Reformen der ökonomischen Governance 
• Krisen olitik der Euro äische Zentralbank 
• Reform-Blau ausen für die Eurozone 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Präsentation, Vortrag 
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EU 368/21 • Lehrgruppe 2 

EU und Euro in der ökonomischen Dauerkrise – Krisenhis orie, 
Gegenmaßnahmen und Reformop ionen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 368.01/21 13.12.2021 -
14.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
   

       
    

 
 

   
  

   
   

 
 

  

    
 

  

  

    

  

    

      
       

-166 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 369/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: Corona - Die ökonomischen Folgen und die 
(Hilfs-)Maßnahmen des Bundes, der Länder und der EU 

Zielgr ppe 
Beschäftigte mit Vorkenntnissen über die EU sowie (Basis-) Fachwissen 
über die genannten wirtschafts- und fnanz olitischen Themen. 

Ziel 
Das Seminar soll ein Grundverständnis für die wirtschafts- und fnanz o-
litischen Auswirkungen und Maßnahmen aufgrund der "Corona"-Krise 
vermitteln. 

Inhalt 
Die ökonomischen Folgen der Pandemie 

• Historische Einordnung: Die Erfahrungen der „S anischen Gri  e“ 
• Zum Charakter des ökonomischen Corona-Schocks 
• Quantifzierungen zur Deutschland-Konjunktur 2021 
• Szenarien zumVerlauf der (ökonomischen) Krise 
• Die Krisen olitik von Bund und Ländern 

Die Corona-Krise und die euro äischen Antworten 
• Betroffenheit der EU-Volkswirtschaften 
• Die Auswirkungen auf die öffentlichen Finanzen 
• Das 500-Milliarden-Paket: ESM, SURE und EIB 
• Der Euro äische Wiederaufaufonds 
• Neue Finanzierungsinstrumente und die Debatte um "Corona-

Bonds" 
• Die Krisen olitik der Euro äischen Zentralbank 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Vortrag 
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EU 369/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: Corona - Die ökonomischen Folgen und die 
(Hilfs-)Maßnahmen des Bundes, der Länder und der EU 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 369.01/21 - 2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     

   
    

 

 

 
  

     

    
 

    
 

    

 

  

    

      
  

-168 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 414/21• Lehrgruppe 2 

S aa ,Wir schaf und Gesellschaf in Deu schland für Bediens e e 
der EU-Kommission 

Zielgr ppe 
Führungskräfte des höheren Dienstes (ab A5) der Euro äischen Kommissi-
on 

Ziel 
Sie werden 

• das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem 
• den Staats- und Verwaltungsaufau eines Bundeslandes 
• die Grundzüge der deutschen Wirtschafts olitik 
• die deutsche Euro a olitik 

kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Der staatliche Aufau Deutschlands 
• Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und des 

Bundesrates 
• Die deutsche Euro a olitik 
• Staat und Verwaltung in einem Bundesland 
• Wirtschaftliche und gesellschaftliche As ekte 
• Counter artges räche unter Berücksichtigung derWünsche der 

Teilnehmerinnen und Teilnehmer 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 414.01/21 22.06.2021 -
25.06.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



     
 

 
   

  
  

    

    
         
    

    
      

  

    

     

- 169 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 510/21 • Lehrgruppe 2 

Prak ikum zur fremdsprachlichen For bildung (Sprachendiens ) 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung im S rachendienst bei ents rechen-
dem dienstlichen Interesse 

Ziel 
Sie werden durch einen durchschnittlich vierwöchigen Auslandsaufent-
halt 

• neue s rachliche Entwicklungen erkennen und anwenden sowie 
• Strukturen und Abläufe der fremden Verwaltung kennen lernen. 

Inhalt 
Die von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern in der fremden Verwal-
tung wahrzunehmenden Aufgaben werden auf die gegenwärtigen und ggf. 
künftigen Tätigkeiten abgestimmt. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Da es sich um eine individuelle Maßnahme handelt, bitte bei Interesse zu-
nächst Kontakt mit der BAköV - lg2@bakoev.bund.de - unter Angabe fol-
gender Informationen aufnehmen: Land/Behörde, mit/in/bei der die 
Maßnahme durchgeführt werden soll sowie angedachter Zeitraum. Bitte 
beachten Sie, dass die Reisekosten nicht von der BAköV gezahlt werden. 

Methoden 
Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 510.01/21 - 1 Mo at i dividu-
ell 

Semi ar 

mailto:lg2@bakoev.bund.de


       
     

  
 

  

   
    

 

    
  

  

      
         
    

      
       

     
 

    

      
 

-170 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 514/21• Lehrgruppe 2 

Prak ikum in europäischen Par ners aa en zur fachlichen 
For bildung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des Bundes und der Länder bei ents rechendem dienstlichen 
Interesse und mit guten bis sehr guten S rachkenntnissen des Gastlandes/ 
Englisch. 

Ziel 
Sie werden durch einen Informations-/Praktikumsaufenthalt in einer Be-
hörde des Gastlandes 

• Strukturen, Arbeitsabläufe und Entscheidungsverfahren verstehen 
und 

• die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen für die eigene 
Arbeit, insbesondere im Rahmen der euro äischen oder internatio-
nalen Zusammenarbeit, nutzen können. 

Inhalt 
Wird individuell festgelegt. Die von den Teilnehmerinnen und Teilneh-
mern in der fremden Verwaltung wahrzunehmenden Aufgaben werden 
auf die gegenwärtigen und ggf. künftigen Tätigkeiten abgestimmt. 

Hinweis 
Da es sich um eine individuelle Maßnahme handelt, bitte bei Interesse zu-
nächst Kontakt mit der BAköV - lg2@bakoev.bund.de - unter Angabe fol-
gender Informationen aufnehmen: Land/Behörde, mit/in/bei der die 
Maßnahme durchgeführt werden soll sowie angedachter Zeitraum (max. 2 
Monate und 29 Tage). Bitte beachten Sie, dass die BAköVhier nur vermit-
telnd tätig wird. Die anfallenden Kosten sind von der entsendenden Be-
hörde zu tragen. 

Methoden 
offen 

mailto:n�chstKontaktmitderBAk�V-lg2@bakoev.bund.de-unterAngabe
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EU 514/21 • Lehrgruppe 2 

Prak ikum in europäischen Par ners aa en zur fachlichen 
For bildung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 514.01/21 - 3 Mo ate i dividu-
ell 

Semi ar 



     

  

  

   
    

 

   

    

  

    

     

-172 EUROPA QUALIFIKATION 
EU 515/21• Lehrgruppe 2 

Prak ikum zur fachlichen For bildung in Deu schland 

Zielgr ppe 
Beschäftigte aus Verwaltungen der EU-Mitgliedstaaten mit guten bis sehr 
guten Deutschkenntnissen. 

Ziel 
Sie werden durch einen Informations-/Arbeitsaufenthalt in einer deut-
schen Verwaltung 

• Strukturen, Arbeitsabläufe und Entscheidungsverfahren verstehen 
und 

• die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen für die eigene 
Arbeit, insbesondere im Rahmen der euro äischen oder internatio-
nalen Zusammenarbeit, nutzen können. 

Inhalt 
Strukturen, Arbeitsabläufe und Entscheidungsverfahren der deutschen 
Verwaltung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

EU 515.01/21 - 3 Mo ate i dividu-
ell 

Semi ar 
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Fragen der Fortbildung 



   
      

  

   
    
     

 

  

 

  

  
    

   

174 FRAGEN DER FORTBILDUNG 
FB 020/21• Lehrgruppe 1 

Ak uelle Fragen der For bildung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der obersten Bundesbehörden und aus gleichgestellten Mel-
debehörden, die mit derWahrnehmung von Fortbildungsaufgaben für ihr 
Haus befasst sind. 

Ziel 
Sie werden die Schwer unkte des Fortbildungs rogramms 2022 der BA-
köV kennen lernen und erhalten Gelegenheit zum kollegialen Informati-
ons- und Erfahrungsaustausch. Fragen und Probleme von gemeinsamem 
Interesse werden nach Bedarf vertieft erörtert. 

Inhalt 
Diskussion aktueller Fragen der dienstlichen Fortbildung 

Methoden 
Diskussion, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FB 020.01/21 20.05.2021 -
21.05.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



      
    

    

        
    
    

 

  

 

  

  
    

   

175 FRAGEN DER FORTBILDUNG 
FB 030/21 • Lehrgruppe 1 

Ak uelle Fragen der For bildung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte aus dem Geschäftsbereich des BMI und aus sonstigen melde-
berechtigten Stellen, die mit derWahrnehmung von Fortbildungsaufga-
ben für ihr Haus befasst sind. 

Ziel 
Sie werden die Schwer unkte des Fortbildungs rogramms 2022 der 
BAköV kennen lernen und erhalten Gelegenheit zum kollegialen Informa-
tions- und Erfahrungsaustausch. Fragen und Probleme von gemeinsamem 
Interesse werden nach Bedarf vertieft erörtert. 

Inhalt 
Diskussion aktueller Fragen der dienstlichen Fortbildung 

Methoden 
Diskussion, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FB 030.01/21 04.11.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



      
 

   
     

 
  

   
   

  

     
  

  
   
  

   

    
   

 

   

  
    

   

176 FRAGEN DER FORTBILDUNG 
FB 200/21• Lehrgruppe 1 

For bildung erfolgreich s euern 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Planung und Organisation von Fortbildung be-
fasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• einen breiten Überblick über moderne Ansätze der Fortbildungs-
steuerung erwerben und bezüglich der Fortbildungsarbeit in der ei-
genen Behörde refektieren, 

• Praxiserfahrungen mit anderen Teilnehmenden austauschen und 
• neue Prozesse und Instrumente in die eigene berufiche Praxis 

übertragen können. 

Inhalt 

• Verzahnung von Fortbildung und Personalentwicklung 
• Methoden zur Ermittlung des Fortbildungsbedarfs 
• Transfersicherung 
• Qualitätssicherung und Bildungscontrolling 
• Bildungsmarketing 
• Gender, Diversity und Sustainability in der Fortbildung 
• Transferaufgaben und Erfahrungsaustausch zur  raktischen Um-

setzung des Gelernten 
• Vertiefung fachlicher Kom etenzen nach individuellem Bedarf 
• Vernetzung und Erfahrungsaustausch 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

ImMittel unkt von Abschnitt b stehen Praxisberichte sowie weitere 
Schwer unkte aus dem Themenbereich nach den Wünschen der Teilneh-
merinnen und Teilnehmer. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 



  

  

  
    

   

177 FRAGEN DER FORTBILDUNG 
FB 200/21 • Lehrgruppe 1 

For bildung erfolgreich s euern 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FB 200.01a/21 19.04.2021 -
21.04.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FB 200.01b/21 21.06.2021 -
22.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  

 

179 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 

Formulieren und Präsentieren 



    
   

 

  
  

 
 

 
 

  
    

 

   
 

   

  

  
    

      

180 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 100/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 

Zielgr ppe 
Sie schreiben im Rahmen Ihrer dienstlichen Tätigkeit Texte. 
Hier erfahren Sie, wie es geht! 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie 

• Texte systematisch bewerten und verbessern können. 

Inhalt 

• Hamburger Verständlichkeitskonze t 
• Verständlichkeit von Texten bewerten und verbessern 
• Besondere Tücken und Chancen beim Schreiben von Briefen und 

E-Mails 
• Genderas ekte in der S rache 
• Barrierefreie Kommunikation 

Hinweis 
Für die Beschäftigten des gehobenen und höheren Dienstes: beachten Sie 
bitte FP 110 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 100.01/21 20.01.2021 -
22.01.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    

        

181 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 100/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 100.02/21 08.02.2021 -
10.02.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 100.03/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

FP 100.04/21 07.07.2021 -
09.07.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 100.05/21 04.08.2021 -
06.08.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 100.06/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 100.07/21 29.09.2021 -
01.10.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

FP 100.08/21 27.10.2021 -
29.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 100.09/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 100.10/21 08.12.2021 -
10.12.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



   
   

  
  

 
  

  
 

 

    
 

  
   

  
  

 

    

       
    

      
     

  
    

        

182 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 104/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Zielgr ppe 
Beschäftigte der Bundesverwaltung, die Texte (von Vermerken über Briefe 
bis hin zu Reden) schreiben. 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen, 

• Texte systematisch bewerten und verbessern, 
• Textkritik üben und annehmen. 

Inhalt 

• Grundlagenwissen aus der Leseforschung 
• Vorstellung von Verständlichkeitskonze ten 
• Textaufgaben  räzise defnieren und lösen 
• Professionelle Schreibstrategien 
• Differenzieren von Prägnanz-Kriterien 
• Zielgru  enorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwörtern 
• Satzbau: Analyse und Verbesserung 
• Instrumente zum inhaltlichen und o tischen Strukturieren 
• Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten 
• Einsatz von Leseanreizen und Verständlichkeitshilfen 
• Orthografsche und ty ografsche Korrektheit von Texten sowie 

Genderas ekte 
• Korres ondenz in schwierigen Kommunikationssituationen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 



    

  

  

  

  
    

        
 

183 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 104/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 104.01/21 22.03.2021 -
23.03.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 104.02/21 19.04.2021 -
20.04.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 104.03/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



    
   

 

  
  

 

 
 

  
    

 

   
 

   

  

  
    

      

184 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 110/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 

Zielgr ppe 
Sie schreiben im Rahmen Ihrer dienstlichen Tätigkeit Texte. 
Hier erfahren Sie, wie es geht! 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie 

• Texte systematisch bewerten und verbessern können. 

Inhalt 

• Hamburger Verständlichkeitskonze t 
• Verständlichkeit von Texten bewerten und verbessern 
• Besondere Tücken und Chancen beim Schreiben von Briefen und 

E-Mails 
• Genderas ekte in der S rache 
• Barrierefreie Kommunikation 

Hinweis 
Für Beschäftigte des mittleren und gehobenen Dienstes: bitte beachten Sie 
auch PR 300. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 110.01/21 20.01.2021 -
22.01.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    

        

185 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 110/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 110.02/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 110.03/21 17.03.2021 -
19.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 110.04/21 09.06.2021 -
11.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 110.05/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 110.06/21 14.07.2021 -
16.07.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 110.07/21 25.08.2021 -
27.08.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

FP 110.08/21 15.09.2021 -
17.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 110.09/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 110.10/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    
    

  
  

 
  

  
 

 

    
 

  
   

  
  

 

    

       
    

      
     

  
    

        

186 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 114/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des gehobenen und höheren Dienstes der Bundesverwaltung, 
die Texte (von Vermerken über Briefe bis hin zu Reden) schreiben. 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen, 

• Texte systematisch bewerten und verbessern, 
• Textkritik üben und annehmen. 

Inhalt 

• Grundlagenwissen aus der Leseforschung 
• Vorstellung von Verständlichkeitskonze ten 
• Textaufgaben  räzise defnieren und lösen 
• Professionelle Schreibstrategien 
• Differenzieren von Prägnanz-Kriterien 
• Zielgru  enorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwörtern 
• Satzbau: Analyse und Verbesserung 
• Instrumente zum inhaltlichen und o tischen Strukturieren 
• Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten 
• Einsatz von Leseanreizen und Verständlichkeitshilfen 
• Orthografsche und ty ografsche Korrektheit von Texten sowie 

Genderas ekte 
• Korres ondenz in schwierigen Kommunikationssituationen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 



    

  

  

  

  
    

        
 

187 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 114/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 114.01/21 22.02.2021 -
23.02.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 114.02/21 26.04.2021 -
27.04.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 114.03/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



      
  

 
       

     
  

  
  

 

 
 

  
    

 

   

   

  
    

      
  

188 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 115/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 
- Halb agesseminar -

Zielgr ppe 
Sie schreiben im Rahmen Ihrer dienstlichen Tätigkeit Texte. Hier erfahren 
Sie, wie es geht! 

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Beschäftigte mit 
Dienstsitz im Raum Berlin möglich (Übernachtungen sind nicht vorgese-
hen). Nach Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte teil-
nehmen. 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie 

• Texte systematisch bewerten und verbessern können. 

Inhalt 

• Hamburger Verständlichkeitskonze t 
• Verständlichkeit von Texten bewerten und verbessern 
• Besondere Tücken und Chancen beim Schreiben von Briefen und 

E-Mails 
• Genderas ekte in der S rache 
• Barrierefreie Kommunikation 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 



  

  

  
    

        
  

189 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 115/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e 
- Halb agesseminar -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 115.01a/21 15.03.2021 -
16.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

FP 115.01b/21 22.03.2021 -
23.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
   
   

  
  

 

 
  
    

 

   

  

  

  
    

         
   

190 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 116/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e - Für 
Beschäf ig e des Geschäf sbereichs 

Zielgr ppe 
Sie sind Beschäftigte/r des Geschäftsbereichs und schreiben im Rahmen 
Ihrer dienstlichen Tätigkeit Texte. 
Hier erfahren Sie, wie es geht! 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie 

• Texte systematisch bewerten und verbessern können. 

Inhalt 

• Hamburger Verständlichkeitskonze t 
• Verständlichkeit von Texten bewerten und verbessern 
• Besondere Tücken und Chancen beim Schreiben von Briefen und 

E-Mails 
• Genderas ekte in der S rache 
• Barrierefreie Kommunikation 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 116.01/21 13.01.2021 -
15.01.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

FP 116.02/21 03.02.2021 -
05.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  

  
    

           
  

191 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 116/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Vers ändliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gu e Tex e - Für 
Beschäf ig e des Geschäf sbereichs 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 116.03/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FP 116.04/21 02.06.2021 -
04.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 116.05/21 29.09.2021 -
01.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    
    

  
  

 
  

  
 

 

    
 

  
   

  
  

 

    

       
    

      
     

  
    

        

192 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 117/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des gehobenen und höheren Dienstes der Bundesverwaltung, 
die Texte (von Vermerken über Briefe bis hin zu Reden) schreiben. 

Ziel 
Sie werden 

• verständliche Texte schreiben, die sich durch einfache S rache, kla-
re Gliederung, angemessene Kürze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen, 

• Texte systematisch bewerten und verbessern, 
• Textkritik üben und annehmen. 

Inhalt 

• Grundlagenwissen aus der Leseforschung 
• Vorstellung von Verständlichkeitskonze ten 
• Textaufgaben  räzise defnieren und lösen 
• Professionelle Schreibstrategien 
• Differenzieren von Prägnanz-Kriterien 
• Zielgru  enorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwörtern 
• Satzbau: Analyse und Verbesserung 
• Instrumente zum inhaltlichen und o tischen Strukturieren 
• Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten 
• Einsatz von Leseanreizen und Verständlichkeitshilfen 
• Orthografsche und ty ografsche Korrektheit von Texten sowie 

Genderas ekte 
• Korres ondenz in schwierigen Kommunikationssituationen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 



    

  

  
    

        
 

193 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 117/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Vers ändliches Schreiben – Mehr Erfolg durch gu e 
Tex e 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 117.01/21 18.10.2021 -
19.10.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



  
   

  
 

   

 

    
 

  

  

   

  

  

  

  
    

  

194 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 120/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Reden schreiben 

Zielgr ppe 
Sie wollen wissen, wie man gute Reden oder Redebeiträge schreibt. 
Hier erfahren Sie, wie es funktioniert. 

Ziel 
Sie lernen, 

• systematisch ein Redekonze t zu erstellen 
• eine verständliche Rede zu schreiben sowie 
• Reden zu bewerten und zu verbessern. 

Inhalt 

• Redekonze tion 
• Argumentationen entwickeln 
• Die vier Dimensionen der Verständlichkeit bei Reden 
• Eigene Texte bewerten und verbessern 
• Redeeinstieg und -schluss 
• Grußwort 
• Umgang mit Zitaten 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 120.01/21 06.01.2021 -
08.01.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 120.02/21 28.04.2021 -
30.04.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

FP 120.03/21 23.06.2021 -
25.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  
    

  

195 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 120/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Reden schreiben 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 120.04/21 15.12.2021 -
17.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  
 

   

    
 

  

  

    

       
    

      
     

   

  
    

   

196 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 124/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Reden schreiben 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die Reden oder Redebeiträge schreiben. 

Ziel 
Sie lernen 

• systematisch ein Redekonze t zu erstellen 
• eine verständliche Rede zu schreiben 
• Reden zu bewerten und zu verbessern. 

Inhalt 

• Redekonze tion 
• Argumentationen entwickeln 
• Die vier Dimensionen der Verständlichkeit bei Reden 
• eigene Texte bewerten und verbessern 
• Redeeinstieg und -schluss 
• Grußwort 
• Umgang mit Zitaten 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  
    

   

197 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 124/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Reden schreiben 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 124.01/21 24.02.2021 -
25.02.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 124.02/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     
   

      
     

   

   
      

  
 

   

  

  

  

  
    

       
 

198 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 130/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Tex informa ionen effzien verarbei en - besonders auch in 
Krisenzei en 

Zielgr ppe 
Sie wollen Ihre Fähigkeit o timieren, mit kom lexen Inhalten und Infor-
mationen umzugehen und diese effzient zu verarbeiten. 

Ziel 
Sie lernen, umfangreiche Informationen - auch unter Zeitdruck - schnell 
und zielgerichtet auszuwerten und fokussiert mit eigenen Formulierun-
gen wiederzugeben. 

Inhalt 

• Zielgerichtetes Lesen und Auswerten von Texten mit bestimmten 
Fragestellungen 

• Identifzierung der Kernaussagen eines Textes 
• Aufarbeitung und Zusammenfassung des Ergebnisses unter Ver-

wendung der relevanten Text assagen 
• Methoden des verständlichen Schreibens 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 130.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FP 130.02/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

FP 130.03/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      
   

     
 
  
 

  
 

    
 

 
 

    
 

      
  

   

     

   

  
    

  

199 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 140/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Bürgernahe Verwal ungssprache und Bescheid echnik 

Zielgr ppe 
Sie sind in der Bundesverwaltung mit demAbfassen von Bescheiden oder 
Bürgerschreiben befasst und wollen eine bürgernahe S rache verwenden, 
die die rechtlichen Vorgaben berücksichtigt. 

Ziel 
Sie werden 

• em fängerbezogene S rache als Element der Qualität des Verwal-
tungshandelns erkennen können, 

• Grundsätze einer verständlichen und em fängerbezogenen S ra-
che kennen und anwenden können, 

• die Beziehungen zwischen Alltagss rache, juristischer Fachs rache 
und Verwaltungss rache verstehen sowie 

• Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung kennen 
lernen (DIN 5008). 

Inhalt 

• Verwaltungss rache als normgebundene S rache 
• Verständlichkeit durch Wortwahl, Satzbau und Textaufau 
• Elemente moderner Bescheidtechnik 
• S rachlicher Ausdruck der Gleichstellung von Frauen undMän-

nern (§ 1 Abs. 2 BGleiG) 
• Stilfragen 
• Förderung der Akze tanz von Verwaltungsentscheidungen ("exter-

ne Kunden") 
• Gestaltung von Vorschriften als Teil des Qualitätsmanagements 

("interne Kunden") 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

  

  
    

   

200 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 140/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Bürgernahe Verwal ungssprache und Bescheid echnik 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 140.01/21 24.02.2021 -
26.02.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

FP 140.02/21 05.05.2021 -
07.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

FP 140.03/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   

    
    

  

  

 

 

 

  
 

     

 

         
   

  
    

 

201 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 150/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Pro okolle schreiben 

Zielgr ppe 
Sie müssen häufger Protokolle schreiben und wollen hierfür Grundlagen-
wissen erwerben. 

Ziel 
Sie lernen 

• sich verständlich auszudrücken 
• Inhalte kurz und klar zu formulieren 
• die richtige Protokollart auszuwählen und (mit Hilfsmitteln) umzu-

setzen sowie 
• mit den Tücken der Protokolls rache umzugehen. 

Inhalt 

• Funktionen und Einsatz von Protokollen 
• Protokolle vorbereiten 
• Protokollrahmen 

• Protokollarten 
• Protokolls rache 
• Protokollbögen 

• Protokollführer*in 

• Anforderungen 
• Herausforderungen 
• Vor- und Nachbereitung 

• Formulierungsbeis iele 
• Ti  s & Tricks aus der Praxis 
• Praktische Übungen 

Hinweis 
Es wird em fohlen, das Seminar "Verständliches Schreiben - Mehr Erfolg 
durch gute Texte" vorher zu besuchen. 



   

  

  
    

 

202 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 150/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Pro okolle schreiben 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 150.01/21 29.01.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



   

    
    

  

  

 

 

 

  
 

     

 

  
    

  

203 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 154/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Pro okolle schreiben 

Zielgr ppe 
Sie müssen häufger Protokolle schreiben und wollen hierfür Grundlagen-
wissen erwerben. 

Ziel 

Sie lernen 
• sich verständlich auszudrücken 
• Inhalte kurz und klar zu formulieren 
• die richtige Protokollart auszuwählen und (mit Hilfsmitteln) umzu-

setzen sowie 
• mit den Tücken der Protokolls rache umzugehen. 

Inhalt 

• Funktionen und Einsatz von Protokollen 
• Protokolle vorbereiten 
• Protokollrahmen 

• Protokollarten 
• Protokolls rache 
• Protokollbögen 

• Protokollführer*in 

• Anforderungen 
• Herausforderungen 
• Vor- und Nachbereitung 

• Formulierungsbeis iele 
• Ti  s & Tricks aus der Praxis 
• Praktische Übungen 



    

         
   

 
       
    

      
     

  

  

  

  

  
    

  

204 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 154/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Pro okolle schreiben 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Es wird em fohlen, das Seminar "Verständliches Schreiben -Mehr Erfolg 
durch gute Texte" vorher zu besuchen. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 

Methoden 
Feedback, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 154.01/21 12.04.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 154.02/21 07.06.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 

FP 154.03/21 20.09.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



    

    
  

  
  

    

  
  
   

   

  

  
    

  

205 FORMULIEREN UND PRÄSENTIEREN 
FP 160/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Sprechze  el schreiben 

Zielgr ppe 
Sie erstellen S rechzettel, die als Grundlage einer Rede verwendet werden 
sollen. 

Ziel 
Sie lernen 

• S rechzettel zu schreiben, die sich durch einfache S rache, klare 
Gliederung, angemessene Kürze und Verständlichkeitshilfen aus-
zeichnen 

• Tücken und Chancen beim Schreiben von S rechzetteln kennen 
• gute S rechzettel zu formulieren sowie 
• Floskeln zu erkennen und zu vermeiden. 

Inhalt 

• Verständlichkeit von S rechzetteln bewerten und verbessern 
• Tücken und Chancen beim Schreiben von S rechzetteln 
• Eigene und fremde S rechzettel bewerten und verbessern 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FP 160.01/21 18.10.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



207 FÜHRUNG 

Führung 



      
  

 
      

     
    
    

 
      

   
 

    
       

  
    

      
 

 

     

 
  

 

    
   

 

    

  

208 FÜHRUNG 
FÜ 100/21• Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft unmittelbar vor oder Führungskraft 
kurz nach der Übernahme von Führungsverantwortung. 

Führung ist ein kom lexer Prozess, in dem zahlreiche Faktoren, wie Perso-
nen, Strukturen, Aufgaben, Rahmenbedingungen, Informationen und 
Emotionen das Ergebnis des Geschehens beinfussen. 
Die Übernahme von Führungsverantwortung fordert also die Persönlich-
keit ganzheitlich heraus. 
Das dreimodulige Seminar „Führung kom akt“ wird Sie auf diese Aufgabe 
vorbereiten und Ihnen das erforderliche Rüstzeug vermitteln. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden die wesentlichen Kenntnisse und Fähigkeiten zur Mitarbeiter-
führung und Leitung von Organisationseinheiten erwerben und umsetzen 
können. 

Inhalt 
Das Seminar "Führung kom akt" verbindet inhaltlich drei Teile 

• Aktivierend führen (a) 
• Sich und andere erfolgreich führen (b) 
• Führungswissen  raxisnah vertiefen (c) 

zu einer zusammenhängenden Veranstaltung mit gleichbleibendem Teil-
nehmerkreis. 

(a) Aktivierend führen: 
• Grundlagen wirksamer Führung 
• Führungsstile 
• Die Rolle der Führungskraft im demografschen Wandel (Diversity) 
• Konsequenzen der Digitalisierung für den Führungsalltag 
• Zentrale Führungsinstrumente 
• Motivation als Führungselement 
• Wertschätzende Führung 



  
   

  
 

  
  

  

 
  

 
 

 
   

   

   

     
      
         

   
 

     
  

                

    

    

  

209 FÜHRUNG 
FÜ 100/21 • Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

• Zielorientierte Kommunikation 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 
(b) Sich und andere erfolgreich führen: 

• Persönliches Führungs otenzial 
• Selbstverständnis als Führungskraft 
• Führung der eigenen Organisationseinheit 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz) 
• Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement 
• Selbststeuerung und Stressbewältigung 

(c) Führungswissen  raxisnah vertiefen: 
• Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben 
• Vertiefung von Führungswissen 
• Lösungsansätze zu eigenen Praxisbeis ielen aus dem aktuellen 

Führungsalltag 
• Ggf. Erörterung/Diskussion s ezieller fachlicher Fragestellungen 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

S ätestens zumTeil b müssen Führungserfahrungen vorliegen. 
Zur Vorbereitung des Teils c wird eine Erwartungsabfrage durchgeführt. 
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Führung I, Führung II, 
Führung III) gebucht werden. 

Zur fachlichen Ergänzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Führungskenntnisse kommen die Veranstaltungsty en BF 210, EU 
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht. 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

    

  

210 FÜHRUNG 
FÜ 100/21• Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 100.01a/21 09.03.2021 -
12.03.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 100.01b/21 17.05.2021 -
20.05.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 100.01c/21 16.08.2021 -
17.08.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



      
  

 
      

     
    

   
 
     

   

    
       

  
    

      
 

 

     

 
  

 

    
   

 

    

  

211 FÜHRUNG 
FÜ 110/21 • Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft unmittelbar vor oder Führungskraft 
kurz nach der Übernahme von Führungsverantwortung. 

Führung ist ein kom lexer Prozess, in dem zahlreiche Faktoren, wie Perso-
nen, Strukturen, Aufgaben, Rahmenbedingungen, Informationen und 
Emotionen das Ergebnis des Geschehens beinfussen. 
Die Übernahme von Führungsverantwortung fordert also die Persönlich-
keit ganzheitlich heraus. 
Das dreimodulige Seminar „Führung kom akt“ wird Sie auf diese Aufgabe 
vorbereiten und Ihnen das erforderliche Rüstzeug vermitteln. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden die wesentlichen Kenntnisse und Fähigkeiten zur Mitarbeiter-
führung und Leitung von Organisationseinheiten erwerben und umsetzen 
können. 

Inhalt 
Das Seminar "Führung kom akt" verbindet inhaltlich drei Teile 

• Aktivierend führen (a) 
• Sich und andere erfolgreich führen (b) 
• Führungswissen  raxisnah vertiefen (c) 

zu einer zusammenhängenden Veranstaltung mit gleichbleibendemTeil-
nehmerkreis. 

(a) Aktivierend führen: 
• Grundlagen wirksamer Führung 
• Führungsstile 
• Die Rolle der Führungskraft im demografschen Wandel (Diversity) 
• Konsequenzen der Digitalisierung für den Führungsalltag 
• Zentrale Führungsinstrumente 
• Motivation als Führungselement 
• Wertschätzende Führung 



  
   

  
 

  
  

  

 
  

 
 

 
   

   

   

   
     

      
         

   
 

     
  

                

    

    

  

212 FÜHRUNG 
FÜ 110/21• Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

• Zielorientierte Kommunikation 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 
(b) Sich und andere erfolgreich führen: 

• Persönliches Führungs otenzial 
• Selbstverständnis als Führungskraft 
• Führung der eigenen Organisationseinheit 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz) 
• Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement 
• Selbststeuerung und Stressbewältigung 

(c) Führungswissen  raxisnah vertiefen: 
• Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben 
• Vertiefung von Führungswissen 
• Lösungsansätze zu eigenen Praxisbeis ielen aus dem aktuellen 

Führungsalltag 
• Ggf. Erörterung/Diskussion s ezieller fachlicher Fragestellungen 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 
S ätestens zumTeil b müssen Führungserfahrungen vorliegen. 
Zur Vorbereitung des Teils c wird eine Erwartungsabfrage durchgeführt. 
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Führung I, Führung II, 
Führung III) gebucht werden. 

Zur fachlichen Ergänzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Führungskenntnisse kommen die Veranstaltungsty en BF 210, EU 
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht. 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

213 FÜHRUNG 
FÜ 110/21 • Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 110.01a/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.01b/21 12.04.2021 -
15.04.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.01c/21 05.07.2021 -
06.07.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.02a/21 26.04.2021 -
29.04.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.02b/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.02c/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.03a/21 14.06.2021 -
17.06.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.03b/21 23.08.2021 -
26.08.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.03c/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.04a/21 30.08.2021 -
02.09.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.04b/21 25.10.2021 -
28.10.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

    

  

214 FÜHRUNG 
FÜ 110/21• Lehrgruppe 4 

Führung kompak  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 110.04c/21 10.01.2022 -
11.01.2022 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.05a/21 04.10.2021 -
07.10.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.05b/21 06.12.2021 -
09.12.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.05c/21 07.02.2022 -
08.02.2022 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 110.06a/21 13.12.2021 -
16.12.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.06b/21 21.02.2022 -
24.02.2022 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 110.06c/21 09.05.2022 -
10.05.2022 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



      
  

    
       

    

 
 

    
   

 

  
   

    
  

 
     

  
                

    

   

215 FÜHRUNG 
FÜ 130/21 • Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft unmittelbar vor oder Führungskraft 
kurz nach der Übernahme von Führungsverantwortung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden Grundlagen der Führungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen wirksamer Führung 
• Führungsstile 
• Die Rolle der Führungskraft im demografschen Wandel (Diversity) 
• Konsequenzen der Digitalisierung für den Führungsalltag 
• Zentrale Führungsinstrumente 
• Motivation als Führungselement 
• Wertschätzende Führung 
• Zielorientierte Kommunikation 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 

Hinweis 
In den Seminaren "Führung II: Sich und andere erfolgreich führen" und 
"Führung III: Führungswissen  raxisnah vertiefen" können Sie Ihre Füh-
rungskenntnisse ergänzen. 

Zur fachlichen Ergänzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Führungskenntnisse kommen die Veranstaltungsty en BF 210, EU 
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht. 



  

  

  

    

    

216 FÜHRUNG 
FÜ 130/21• Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 130.01/21 03.05.2021 -
06.05.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 130.02/21 27.09.2021 -
30.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



      
  

    
       

    

 
 

    
   

 

  
   

    
  

 
     

  
                

 

    

   

217 FÜHRUNG 
FÜ 140/21 • Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft unmittelbar vor oder Führungskraft 
kurz nach der Übernahme von Führungsverantwortung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden Grundlagen der Führungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen wirksamer Führung 
• Führungsstile 
• Die Rolle der Führungskraft im demografschen Wandel (Diversity) 
• Konsequenzen der Digitalisierung für den Führungsalltag 
• Zentrale Führungsinstrumente 
• Motivation als Führungselement 
• Wertschätzende Führung 
• Zielorientierte Kommunikation 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 

Hinweis 
In den Seminaren "Führung II: Sich und andere erfolgreich führen" und 
"Führung III: Führungswissen  raxisnah vertiefen" können Sie Ihre Füh-
rungskenntnisse ergänzen. 

Zur fachlichen Ergänzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Führungskenntnisse kommen die Veranstaltungsty en BF 210, EU 
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht. 



  

  

  

  

    

    

218 FÜHRUNG 
FÜ 140/21• Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 140.01/21 22.03.2021 -
25.03.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 140.02/21 12.07.2021 -
15.07.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 140.03/21 02.11.2021 -
05.11.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



      
  

    
       

    

 
 

    
   

 

  
   

    
  

 
     

  
                

    

   

219 FÜHRUNG 
FÜ 150/21 • Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft unmittelbar vor oder Führungskraft 
kurz nach der Übernahme von Führungsverantwortung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden Grundlagen der Führungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen wirksamer Führung 
• Führungsstile 
• Die Rolle der Führungskraft im demografschen Wandel (Diversity) 
• Konsequenzen der Digitalisierung für den Führungsalltag 
• Zentrale Führungsinstrumente 
• Motivation als Führungselement 
• Wertschätzende Führung 
• Zielorientierte Kommunikation 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 

Hinweis 
In den Seminaren "Führung II: Sich und andere erfolgreich führen" und 
"Führung III: Führungswissen  raxisnah vertiefen" können Sie Ihre Füh-
rungskenntnisse ergänzen. 

Zur fachlichen Ergänzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Führungskenntnisse kommen die Veranstaltungsty en BF 210, EU 
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht. 



  

  

    

    

220 FÜHRUNG 
FÜ 150/21• Lehrgruppe 4 

Führung I: Ak ivierend führen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 150.01/21 19.04.2021 -
22.04.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



    

     
     

      

    
  

 

 
  

  
  

 
  

    

  

    

      

221 FÜHRUNG 
FÜ 160/21 • Lehrgruppe 4 

Führung II: Sich und andere erfolgreich führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Führungskraft nach der Übernahme von Führungsverantwor-
tung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Füh-
rung I: Aktivierend führen", eines Seminars "Pers ektive Führung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Führungsseminars mit vergleichbaren 
Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr eigenes Arbeits- und Führungsverhalten sowie 
• die Zusammenarbeit in Ihrer Organisationseinheit 

analysieren und steuern können. 

Inhalt 

• Persönliches Führungs otenzial 
• Selbstverständnis als Führungskraft 
• Führung der eigenen Organisationseinheit 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz) 
• Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement 
• Selbststeuerung und Stressbewältigung 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 160.01/21 22.11.2021 -
25.11.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 



   

     
     

      

    
  

 

 
  

  
  

 
  

    

  

    

      

222 FÜHRUNG 
FÜ 170/21• Lehrgruppe 4 

Führung II: Sich und andere erfolgreich führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Führungskraft nach der Übernahme von Führungsverantwor-
tung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Füh-
rung I: Aktivierend führen", eines Seminars "Pers ektive Führung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Führungsseminars mit vergleichbaren 
Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr eigenes Arbeits- und Führungsverhalten sowie 
• die Zusammenarbeit in Ihrer Organisationseinheit 

analysieren und steuern können. 

Inhalt 

• Persönliches Führungs otenzial 
• Selbstverständnis als Führungskraft 
• Führung der eigenen Organisationseinheit 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz) 
• Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement 
• Selbststeuerung und Stressbewältigung 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 170.01/21 26.04.2021 -
29.04.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



  

    

      

223 FÜHRUNG 
FÜ 170/21 • Lehrgruppe 4 

Führung II: Sich und andere erfolgreich führen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 170.02/21 27.09.2021 -
30.09.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 



   

     
     

      

    
  

 

 
  

  
  

 
  

    

  

    

      

224 FÜHRUNG 
FÜ 180/21• Lehrgruppe 4 

Führung II: Sich und andere erfolgreich führen 

Zielgr ppe 
Sie sind Führungskraft nach der Übernahme von Führungsverantwor-
tung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Füh-
rung I: Aktivierend führen", eines Seminars "Pers ektive Führung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Führungsseminars mit vergleichbaren 
Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr eigenes Arbeits- und Führungsverhalten sowie 
• die Zusammenarbeit in Ihrer Organisationseinheit 

analysieren und steuern können. 

Inhalt 

• Persönliches Führungs otenzial 
• Selbstverständnis als Führungskraft 
• Führung der eigenen Organisationseinheit 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz) 
• Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement 
• Selbststeuerung und Stressbewältigung 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 180.01/21 25.10.2021 -
28.10.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



     
    

     
     

   

  

 

 
   

     

   

  

    

     

225 FÜHRUNG 
FÜ 190/21 • Lehrgruppe 4 

Führung III: Führungswissen praxisnah ver iefen 

Zielgr ppe 
Sie werden in diesemWorksho die Möglichkeit haben, Ihr Führungswis-
sen zu erweitern und Ihre Führungs ersönlichkeit zu entwickeln. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Führung 
I: Aktivierend führen" und "Führung II: Sich und andere erfolgreich füh-
ren" oder von Führungsseminaren mit vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Führungswissen anhand von eigenen Praxisbeis ielen vertiefen 
sowie 

• ihre Führungskom etenz weiterentwickeln. 

Inhalt 

• Vertiefung von Führungswissen 
• Lösungsansätze für Situationen aus dem aktuellen Führungsalltag 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 190.01/21 20.09.2021 -
21.09.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



     
    

     
     

   

  

 

 
   

     

   

  

    

     

226 FÜHRUNG 
FÜ 200/21• Lehrgruppe 4 

Führung III: Führungswissen praxisnah ver iefen 

Zielgr ppe 
Sie werden in diesemWorksho die Möglichkeit haben, Ihr Führungswis-
sen zu erweitern und Ihre Führungs ersönlichkeit zu entwickeln. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Führung 
I: Aktivierend führen" und "Führung II: Sich und andere erfolgreich füh-
ren" oder von Führungsseminaren mit vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Führungswissen anhand von eigenen Praxisbeis ielen vertiefen 
sowie 

• ihre Führungskom etenz weiterentwickeln. 

Inhalt 

• Vertiefung von Führungswissen 
• Lösungsansätze für Situationen aus dem aktuellen Führungsalltag 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 200.01/21 17.05.2021 -
18.05.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



      

   
  

    

   
  

 
      

   
     

  
  

  
  
   

     

   

    

  

227 FÜHRUNG 
FÜ 210/21 • Lehrgruppe 4 

Upda e Führung 

Zielgr ppe 
Das Prinzi des lebenslangen Lernens gilt gerade auch für Menschen in 
Führungsverantwortung. 
Hier können erfahrene Führungskräfte ihr Führungswissen und ihre Füh-
rungserfahrungen einbringen und vertiefen sowie neue Erkenntnisse und 
Entwicklungen mit Kolleginnen und Kollegen austauschen und somit ihre 
Führungskom etenzen o timieren. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr vorhandenes Führungswissen aktualisieren und vertiefen sowie 
• ihre Führungskom etenz weiterentwickeln und o timieren. 

Inhalt 

• Vermittlung von Erkenntnissen ausWissenschaft und Praxis zu ak-
tuellen Führungsthemen 

• Analyse des eigenen Führungs otenzials und -verhaltens 
• Refexion des Führungsalltags (z.B. Em athie, Motivation, Delegati-

on, Information, Zielvereinbarung) 
• Führungs raxis im digitalen Zeitalter 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz, Führen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in s eziellen 
Arbeits- und Arbeitszeitmodellen, agile Führung) 

• Generationenübergreifende Führung 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

    

 

228 FÜHRUNG 
FÜ 210/21• Lehrgruppe 4 

Upda e Führung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 210.01/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 210.02/21 22.09.2021 -
24.09.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 



     
  

   
       

      

    
       

 
    

 

  
    

    
 

 

 

   

      

 
 

   
 

    

    

229 FÜHRUNG 
FÜ 220/21 • Lehrgruppe 4 

Perspek ive Führung: Grundlagen und Orien ierung 

Zielgr ppe 
Sie sind Referentin oder Referent in einer obersten Bundesbehörde und 
beschäftigen sich mit dem Gedanken: Führungsverantwortung? Kann ich 
das? Soll ich das? Will ich das? 
Dieses Seminar hilft Ihnen diese Fragen zu beantworten. Denn mit der 
Übernahme von Führungsverantwortung verändert sich nicht nur das 
Aufgabens ektrum. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen der Führungslehre kennen sowie 
• eigene Potenziale, Kom etenzen, Haltungen undWerte im Hinblick 

auf die Übernahme von Führungsverantwortung refektieren. 

Inhalt 
(a) Grundlagen wirksamer Führung 

• Führung - was ist das? 
• Führungsstile 
• Anforderungen an die Führungskraft - Rollen, Eigenschaften und 

Fähigkeiten einer guten Führungskraft 
• Grundlegende Führungsaufgaben und Führungsinstrumente in der 

Praxis 
• Kommunikation im Führungsalltag 
• Ty ische Führungssituationen 
• Ty ische S annungsfelder und Dilemmata in der Führung 
• Konfiktmanagement 

(b) Die eigenen Fähigkeiten und Motive zur Führung erkennen und ein-
schätzen 

• Persönliche und berufiche Erfolgsstrategien 
• Standortbestimmung: Eigene Stärken und Entwicklungs otenziale 
• Persönliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis 
• Selbstmotivation, eigene Motivstruktur 



  
    

   

   

  

  

  

  

  

  

    

   

230 FÜHRUNG 
FÜ 220/21• Lehrgruppe 4 

Perspek ive Führung: Grundlagen und Orien ierung 

• Selbst- und Fremdbild 
• Einsatz  ersönlicher Ausdrucksmittel und ihre Außenwirkung 
• Feedback 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 220.01a/21 17.02.2021 -
19.02.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 220.01b/21 21.04.2021 -
23.04.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 220.02a/21 17.03.2021 -
19.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 220.02b/21 26.05.2021 -
28.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 220.03a/21 15.09.2021 -
17.09.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 220.03b/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 



   
   

   
       

      

    
       

 
    

 

  
    

    
 

 

 

   

      

 
 

   
 

    

    

231 FÜHRUNG 
FÜ 230/21 • Lehrgruppe 4 

Perspek ive Führung: Grundlagen und Orien ierung 

Zielgr ppe 
Sie sind Nachwuchsführungskraft in einer nachgeordneten Bundesbehör-
de und beschäftigen sich mit dem Gedanken: Führungsverantwortung? 
Kann ich das? Soll ich das?Will ich das? 
Dieses Seminar hilft Ihnen diese Fragen zu beantworten. Denn mit der 
Übernahme von Führungsverantwortung verändert sich nicht nur das 
Aufgabens ektrum. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen der Führungslehre kennen sowie 
• eigene Potenziale, Kom etenzen, Haltungen undWerte im Hinblick 

auf die Übernahme von Führungsverantwortung refektieren. 

Inhalt 
(a) Grundlagen wirksamer Führung 

• Führung - was ist das? 
• Führungsstile 
• Anforderungen an die Führungskraft - Rollen, Eigenschaften und 

Fähigkeiten einer guten Führungskraft 
• Grundlegende Führungsaufgaben und Führungsinstrumente in der 

Praxis 
• Kommunikation im Führungsalltag 
• Ty ische Führungssituationen 
• Ty ische S annungsfelder und Dilemmata in der Führung 
• Konfiktmanagement 

(b) Die eigenen Fähigkeiten und Motive zur Führung erkennen und ein-
schätzen 

• Persönliche und berufiche Erfolgsstrategien 
• Standortbestimmung: Eigene Stärken und Entwicklungs otenziale 
• Persönliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis 
• Selbstmotivation, eigene Motivstruktur 



  
    

   

   

  

  

    

   

232 FÜHRUNG 
FÜ 230/21• Lehrgruppe 4 

Perspek ive Führung: Grundlagen und Orien ierung 

• Selbst- und Fremdbild 
• Einsatz  ersönlicher Ausdrucksmittel und ihre Außenwirkung 
• Feedback 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 230.01a/21 30.06.2021 -
02.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 230.01b/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



 
   

       
   

     
   

 
    

       

   
  

   

   
   

 
  

  
   

    

  

233 FÜHRUNG 
FÜ 240/21 • Lehrgruppe 4 

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 

Zielgr ppe 
Weder Fisch noch Fleisch? 
Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Führungs-
stärke und Führungskom etenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgru  enleitung) 
verbunden ist. 
Wie die hierbei auftretenden Fragen, Probleme und Konfikte gut gelöst 
werden können, vermittelt dieses Seminar. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Rolle als (zeitweilige) Führungskraft refektieren, 
• Grundlagenkenntnisse der Führungslehre erwerben und anwenden 

können, 
• lernen, wie sie Akze tanz für diese Führungssituation erreichen so-

wie 
• Handlungsmöglichkeiten für einen souveränen Umgang mit 

schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kön-
nen. 

Inhalt 

• Wirkungsvolle Führungsinstrumente 
• Kommunikation im Führungsalltag 
• Positionierung in der Arbeitseinheit 
• Konfikte im Teammeistern 
• Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autorität und Kollegiali-

tät 



     

    

  

  

  

  

  

  

  

    

  

234 FÜHRUNG 
FÜ 240/21• Lehrgruppe 4 

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 240.01/21 17.02.2021 -
19.02.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

FÜ 240.02/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 240.03/21 19.05.2021 -
21.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 240.04/21 07.07.2021 -
09.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 240.05/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 240.06/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 240.07/21 08.12.2021 -
10.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



 
   

       
   

 
    

       

   
  

   

   
   

 
  

  
   

       
    

 

    

  
   

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 

235 

- für Teilzei kräf e -

FÜHRUNG 
FÜ 245/21 • Lehrgruppe 4 

Zielgr ppe 
Weder Fisch noch Fleisch? 
Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Führungs-
stärke und Führungskom etenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgru  enleitung) 
verbunden ist. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Rolle als (zeitweilige) Führungskraft refektieren, 
• Grundlagenkenntnisse der Führungslehre erwerben und anwenden 

können, 
• lernen, wie sie Akze tanz für diese Führungssituation erreichen so-

wie 
• Handlungsmöglichkeiten für einen souveränen Umgang mit 

schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kön-
nen. 

Inhalt 

• Wirkungsvolle Führungsinstrumente 
• Kommunikation im Führungsalltag 
• Positionierung in der Arbeitseinheit 
• Konfikte im Teammeistern 
• Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autorität und Kollegiali-

tät 

Hinweis 
Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Beschäftigte mit 
Dienstsitz Berlin möglich (Übernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach 
Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte teilnehmen. 



       
    
 

     

    

  

    

  
  

236 FÜHRUNG 
FÜ 245/21• Lehrgruppe 4 

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 
- für Teilzei kräf e -

Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 245.01/21 30.08.2021 -
02.09.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



 
   

       
     

     
   

    
       

   
  

   

   
   

 
  

  
   

    

  

237 FÜHRUNG 
FÜ 250/21 • Lehrgruppe 4 

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 

Zielgr ppe 
Weder Fisch noch Fleisch? 
Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Führungs-
stärke und Führungskom etenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgru  enleitung) 
verbunden ist. 
Wie die hierbei auftretenden Fragen, Probleme und Konfikte gut gelöst 
werden können, vermittelt dieses Seminar. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Rolle als (zeitweilige) Führungskraft refektieren, 
• Grundlagenkenntnisse der Führungslehre erwerben und anwenden 

können, 
• lernen, wie sie Akze tanz für diese Führungssituation erreichen so-

wie 
• Handlungsmöglichkeiten für einen souveränen Umgang mit 

schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kön-
nen. 

Inhalt 

• Wirkungsvolle Führungsinstrumente 
• Kommunikation im Führungsalltag 
• Positionierung in der Arbeitseinheit 
• Konfikte im Teammeistern 
• Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autorität und Kollegiali-

tät 



     

    

  

  

    

  

238 FÜHRUNG 
FÜ 250/21• Lehrgruppe 4 

Führen ohne Vorgese z enfunk ion 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 250.01/21 23.06.2021 -
25.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

FÜ 250.02/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
    

     
 

      
       

    
       

      
    

   

  
    

 
    

     

    

   

239 FÜHRUNG 
FÜ 260/21 • Lehrgruppe 4 

Führen über räumliche Dis anz 

Zielgr ppe 
Die Zeiten, in denen die Mitarbeitenden stets zu festen Zeiten und an fes-
ten Orten  räsent tätig waren, sind vorbei. 
In der modernen Arbeitswelt gestalten sich Arbeitsort und Arbeitszeit fe-
xibler denn je. 
Dies stellt Führungskräfte vor völlig neue Herausforderungen.Wege zu 
deren o timaler Bewältigung aufzuzeigen, ist das wesentliche Ziel dieses 
Seminars. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Führung über räumliche Distanz (z. B. dislozierte Dienststellen, Te-
learbeit, mobiles Arbeiten) effektiv gestalten sowie 

• Kommunikations rozesse o timieren unter Nutzung moderner 
Kommunikationsmittel. 

Inhalt 

• Besonderheiten bei Führen über räumliche Distanz 
• Herausforderung für Motivation, Vertrauensbildung, Konfiktbe-

wältigung 
• Kommunikation über räumliche Distanz 
• Ausgleich zwischen Beschäftigten mit / ohne Familien- / Pfegeauf-

gaben 
• Effektive Teambes rechungen 
• Virtuelle Teamarbeit 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 



    

  

  

    

   

240 FÜHRUNG 
FÜ 260/21• Lehrgruppe 4 

Führen über räumliche Dis anz 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 260.01/21 01.02.2021 -
02.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

FÜ 260.02/21 25.10.2021 -
26.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



      
 

       
   

    

    
       

    
 

 

    

   
   
     

     

  
  

     

  
  
  

    

   

241 FÜHRUNG 
FÜ 270/21 • Lehrgruppe 4 

Teams zielorien ier lei en 

Zielgr ppe 
Die Arbeit im Team wird heute als die effektivste und erfolgreichste Ar-
beitsform betrachtet. 
Produktiven Teamgeist zu entwickeln, zu fördern und zu erhalten gehört 
deshalb zu den wichtigsten Aufgaben einer Führungskraft. 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen dafür die wesentlichen Grundlagen. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Potenziale der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen und 
ergebnisorientiert einsetzen, 

• gru  endynamische Prozesse und Strukturen berücksichtigen so-
wie 

• Konfikte im Team einer Lösung zuführen können. 

Inhalt 

• Rolle der Leitung im Team 
• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Erarbeitung und Festlegung von Kommunikations- und Koo erati-

onsregeln, Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pfege 
• Effektive Teambes rechungen 
• Steuerung von Gru  enstrukturen und - rozessen 
• Konfiktwahrnehmung, -analyse und -bewältigung 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Besondere Führungssituationen (z.B. Führen über räumliche Di-

stanz, Führen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in s eziellen 
Arbeits- und Arbeitszeitmodellen) 



   

  

  

  

    

   

242 FÜHRUNG 
FÜ 270/21• Lehrgruppe 4 

Teams zielorien ier lei en 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 270.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 270.02/21 31.05.2021 -
02.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 270.03/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 



    
  

     
       

   

    
       

    
   

   

    

    
     

   
  

  
     

   

    

  

243 FÜHRUNG 
FÜ 280/21 • Lehrgruppe 4 

Beur eilung als Führungsaufgabe 

Zielgr ppe 
Die Beurteilung von Mitarbeitenden gehört zu den schwierigsten, unange-
nehmsten, zugleich aber auch wichtigsten Aufgaben von Führungskräften. 
Hier können Fehler große und nachhaltige Wirkungen entfalten. Das Se-
minar hilft Ihnen, Mitarbeitende sach- und  ersonengerecht, trans arent 
und nachvollziehbar zu beurteilen. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zutreffend, sachgerecht, 
trans arent und nachvollziehbar beurteilen sowie 

• Beurteilungsges räche sach- undmitarbeiterorientiert führen 
können. 

Inhalt 

• Die dienstliche Beurteilung als Führungs- und Personalentwick-
lungsinstrument 

• Abgrenzung der Beurteilung zum Koo erationsges räch (Mitarbei-
terges räch) und zur Leistungsbewertung gemäß LeistungsTV-
Bund 

• Beurteilung als kontinuierlicher Prozess 
• Ty ische Wahrnehmungs- und Beurteilungsfehler 
• Beurteilungsges räche: Vorbereitung und Durchführung 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

    

  

244 FÜHRUNG 
FÜ 280/21• Lehrgruppe 4 

Beur eilung als Führungsaufgabe 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 280.01/21 17.05.2021 -
18.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
      

 
   

        
   

    
       

      
 

  
   

   

    
       

  
    

   
    

   

    

    
 

245 FÜHRUNG 
FÜ 290/21 • Lehrgruppe 4 

Als Vorgese z e Koopera ionsgespräche (Mi arbei ergespräche) 
führen 

Zielgr ppe 
In der modernen Arbeitswelt kann als Führungskraft nur erfolgreich sein, 
wer mit den Mitarbeitenden adäquat zu kommunizieren und zu koo erie-
ren in der Lage ist. 
Wie man als Führungskraft seinen Mitarbeitenden im Ges räch auf Au-
genhöhe begegnet, um sachgerecht Ziele zu vereinbaren und zu erreichen, 
das vermittelt Ihnen dieses Seminar. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Bedeutung des Koo erationsges rächs als Führungs- und Per-
sonalentwicklungsinstrument erkennen sowie 

• ein strukturiertes Koo erationsges räch führen können und da-
durch die Eigenverantwortlichkeit, Leistungsbereitschaft und Moti-
vation ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fördern. 

Inhalt 

• Anlass, Ziel und Funktion des Koo erationsges rächs 
• Verhältnis des Koo erationsges rächs zur Beurteilung und zur 

Leistungsbewertung gemäß LeistungsTV-Bund 
• Inhaltliche Elemente des Koo erationsges rächs (z.B. Bilanz, Feed-

back, Anerkennung, Förderung, Zielvereinbarung) 
• Das Koo erationsges räch: Vorbereitung, Durchführung und Er-

gebnissicherung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

    

  
 

246 FÜHRUNG 
FÜ 290/21• Lehrgruppe 4 

Als Vorgese z e Koopera ionsgespräche (Mi arbei ergespräche) 
führen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 290.01/21 15.03.2021 -
16.03.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  
   

   
   

    

 
 

    
 

    

   

    
 

  
  

 
   

     
 
   

     
       

 
  

  

    

    
  

247 FÜHRUNG 
FÜ 300/21 • Lehrgruppe 4 

Feedbackorien ier es Führen: Wer schä zend kommunizieren -
wer schä zend konfron ieren 

Zielgr ppe 
Mangelnde Wertschätzung kann sich in vielen Formen manifestieren. Fest 
steht, dass sie eine Hau tursache für die Demotivation von Menschen ist. 
Wie eine Führungskraft eine wertschätzende Beziehung zuMitarbeiten-
den aufauen und erhalten kann und welche Faktoren dabei hinderlich 
sein können, wird Ihnen in diesem Seminar vermittelt. 

Ziel 
Sie werden 

• verschiedene Feedbackmethoden für unterschiedliche Situationen 
kennen und diese einsetzen können, 

• erkennen, welche Faktoren bei Rückmeldungen motivierend oder 
demotivierend wirken, 

• ihre innere Haltung und ihre Zielsetzung beim Geben von Rück-
meldungen refektieren, 

• kritische Rückmeldungen konstruktiv und wertschätzend geben 
können sowie 

• selbst  rofessionell und konstruktiv Rückmeldungen einfordern 
und annehmen können. 

Inhalt 

• Was ist Feedback? 
• Was bedeutetWertschätzung? 
• Prinzi ien wertschätzender Kommunikation 
• Vertrauen und Zutrauen als Grundlage eines wirksamen Feedbacks 
• Lösungsorientiert und wertschätzend Feedback geben, einholen 

und annehmen 
• Als Führungskraft eine  ositive Feedbackkultur gestalten 
• Konstruktives Kritisieren und adäquater Umgang mit Kritik 
• Umgang mit dem Unbehagen vor Konfrontation -Authentizität als 

Wertschätzung auch in Entscheidungssituationen 
• Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-

stand, Rechtfertigung, Resignation 



   

  

  

    

     
 

248 FÜHRUNG 
FÜ 300/21• Lehrgruppe 4 

Feedbackorien ier es Führen: Wer schä zend kommunizieren -
wer schä zend konfron ieren 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 300.01/21 03.05.2021 -
04.05.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 300.02/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



     
        

 
     

   
     

   

    
       

 
   

 
 

 
   

 

   
 

 
     

  

    

  

249 FÜHRUNG 
FÜ 310/21 • Lehrgruppe 4 

Konfik managemen als Führungsaufgabe 

Zielgr ppe 
Bestehende Konfikte belasten das Arbeitsumfeld und damit das Arbeitser-
gebnis in hohemMaße. Es gehört deshalb zu den verantwortungsvollsten, 
aber auch schwierigsten Aufgaben von Führungskräften Konfiktsituatio-
nen zu erkennen, zu moderieren und zu lösen. 
In diesem Seminar werden wesentliche Konfiktsituationen und Konfikt-
ursachen benannt und analysiert. Instrumente zur Konfiktlösung werden 
aufgezeigt und mit den Teilnehmenden erörtert. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Führungsverhalten in Konfiktsituationen analysieren, 
• wirkungsvolle Strategien bei Konfikten mit Einzelnen oder in 

Gru  en kennen und einsetzen sowie 
• ihre Ges rächsführung o timieren. 

Inhalt 

• Die Verantwortung der Führungskraft in Konfiktsituationen 
• Bilaterale Konfikte und Konfikte in Teams 
• Konfiktursachen 
• Erkennen des Konfikt otenzials in der Organisationseinheit 
• Instrumente erfolgreicher Konfiktbewältigung 
• Konfiktges räche führen und moderieren 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Umgang mit unterschiedlichen Arbeitsformen 



    
  

     

  

  

    

  

250 FÜHRUNG 
FÜ 310/21• Lehrgruppe 4 

Konfik managemen als Führungsaufgabe 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 310.01/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 310.02/21 24.11.2021 -
26.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



        
    

   
   

      
     

    

    
       

   
    

  
 

        
    

 
    

   
    

    
  

    

    

251 FÜHRUNG 
FÜ 320/21 • Lehrgruppe 4 

Als Führungskraf Kri ikgespräche führen 

Zielgr ppe 
Niemand hört Kritik gern. UmArbeits rozesse  ositiv zu gestalten und 
gute Arbeitsergebnisse zu generieren, kommen Führungskräfte aber bis-
weilen nicht umhin, Verhalten und Handlungen von Mitarbeitenden kri-
tisch zu hinterfragen oder zu bewerten. 
Das Seminar zeigtWege auf, konstruktive Rückmeldungen zu geben, die 
es allen Beteiligten ermöglicht, das Kritikges räch als Chance der Verbes-
serung zu begreifen und zu nutzen. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie lernen 

• wie sie mittels Kritik ihre Mitarbeitenden erfolgreich motivieren, 
ihr Verhalten zu refektieren und zu ändern sowie 

• ihre Ges rächs artnerin/ihren Ges rächs artner auf der Grundla-
ge von  sychologischen Strategien und  raxistauglichen Techniken 
für ihre Kritik zu öffnen, Verständnis und Einsicht zu schaffen so-
wie Verbindlichkeit und nachhaltige Umsetzung zu sichern. 

Inhalt 

• Die Brisanz von Kritik 
• Ablauf des Kritikges räches: Vorbereitung, Einstieg und Durchfüh-

rung 
• Inhalt des Kritikges räches: Die eigentliche Kritik formulieren 
• Ergebnissicherung, Nachhaltigkeit und Verbindlichkeit schaffen 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 



     

  

  

    

   

252 FÜHRUNG 
FÜ 320/21• Lehrgruppe 4 

Als Führungskraf Kri ikgespräche führen 

Methoden 
Diskussion, Feedback (Video-gestützt), Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rol-
lens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 320.01/21 28.06.2021 -
29.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 320.02/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



     
       

     
      
      

  

   

    
 

   

   

 

     
  

   

    
  

 

  

    

   

253 FÜHRUNG 
FÜ 330/21 • Lehrgruppe 4 

Changemanagemen : Veränderungsprozesse ak iv ges al en 

Zielgr ppe 
ImArbeitsumfeld, der Arbeitsorganisation, den Arbeits rozessen, den Ar-
beitsinhalten, im gesamten Arbeitsalltag vollziehen sich - nicht zuletzt im 
Zuge der Digitalisierung - aktuell einschneidende Veränderungs rozesse. 
Dies stellt Sie als Führungskraft vor vielfältige neue Aufgaben. 
Das Seminar analysiert mit Ihnen die Ausgangslage, gibt Orientierungshil-
fen und defniert Handlungsalternativen. 

Ziel 
Sie werden 

• Changemanagement als eigene Führungsaufgabe begreifen und 
Handlungs ers ektiven entwickeln, 

• Changemanagement als Herausforderung in der digitalen Arbeits-
welt begreifen, 

•  ersönliche Einstellungen, Erwartungen und Emotionen zu Verän-
derungs rozessen refektieren sowie 

• Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter für Veränderungs rozesse ge-
winnen. 

Inhalt 

• Rahmenbedingungen von Veränderungs rozessen 
• Sachliche und emotionale Entwicklungs hasen in Veränderungs-

 rozessen 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Schlüsselqualif-

kationen zur Bewältigung von Veränderungen 
• Veränderungsziele defnieren, initiieren und überzeugend kommu-

nizieren 
• Umgang mit Abwehr undWiderständen 
• Alle Generationen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im 

Change rozess mitnehmen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

    

   

254 FÜHRUNG 
FÜ 330/21• Lehrgruppe 4 

Changemanagemen : Veränderungsprozesse ak iv ges al en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 330.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

FÜ 330.02/21 20.09.2021 -
21.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
    
   
       
  

     
   

     

     
       

    

   
  

     
 

    
  

 

 

     

    

     

255 FÜHRUNG 
FÜ 340/21 • Lehrgruppe 4 

Gesund und wer schä zend führen im demografschen Wandel 

Zielgr ppe 
Ohne Gesundheit ist alles nichts. 
Wer könnte ohne die Wertschätzung anderer ein erfülltes Leben führen? 
Als Führungskraft müssen Sie beiden Faktoren große Bedeutung zumes-
sen, um erfolgreich führen zu können. Dieses Seminar vermittelt Ihnen 
dazu die ents rechenden Grundlagen und Kenntnisse. 

Ziel 
Sie werden 

• die Bedeutung des Führungsverhaltens für die Gesunderhaltung ih-
rer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen, 

• die Bedeutung und Folgen des demografschen Wandels für ihre 
Führungsaufgabe einschätzen können, 

• Wertschätzung als Faktor der Gesunderhaltung einsetzen sowie 
• zur Erhaltung undWiederherstellung der Leistungsfähigkeit und 

Gesundheit ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beitragen kön-
nen. 

Inhalt 

• Erkenntnisse ausWissenschaft und Praxis 
• Fürsorge ficht und Gesundheitsschutz 
• Als Führungskraft die Gesundheit der Mitarbeiterinnen und Mitar-

beiter fördern 
• Faktoren der Gesunderhaltung (Vorbildfunktion,Wertschätzung, 

Förderung von Motivation und Leistungsbereitschaft) 
• DiversityManagement 
• Gesundheitszentrierte Ges räche 
• Handlungsmöglichkeiten und Grenzen 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 



   

  

    

    

256 FÜHRUNG 
FÜ 340/21• Lehrgruppe 4 

Gesund und wer schä zend führen im demografschen Wandel 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 340.01/21 19.04.2021 -
20.04.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



       
    
  

      
  

   
      

    
  

    

    
 

 
       

   
   
 

   
  

    
 

 

       
    
 

    

    
   

257 FÜHRUNG 
FÜ 385/21 • Lehrgruppe 4 

Führen in Teilzei : Workshop und Erfahrungsaus ausch 
- für Teilzei kräf e -

Zielgr ppe 
Führen in Teilzeit ist längst kein Tabu mehr, sondern Ausdruck moderner 
Führungskultur in der Arbeitswelt des digitalen Zeitalters. 
Wie Sie die dabei auftretenden besonderen Herausforderungen o timal 
bewältigen, erfahren Sie in diesemWorksho , nicht zuletzt imAustausch 
mit Kolleginnen und Kollegen. 

Ziel 
Aufgrund der rechtlichen Möglichkeiten und verbesserten Rahmenbedin-
gungen steigt die Anzahl der Führungskräfte, die teilzeitbeschäftigt sind. 
Die Wahrnehmung von Führungsaufgaben in Teilzeit stellt dabei erhöhte 
Anforderungen an die Führungskräfte und an das Team. 

Sie werden 
• unter  rofessioneller Begleitung sich über ihre Führungssituation 

austauschen sowie 
• Fragen aus ihrem Führungsalltag erörtern und Lösungsansätze 

hierzu entwickeln. 

Inhalt 

• "Echte" Führung in Teilzeit und Job-Sharing Abgrenzung zum Füh-
ren in Do  els itze 

• Refexion des eigenen Führungsalltags und Führungsstils 
• Besonderheiten bei Führen in Teilzeit: für Kommunikation, Ar-

beitsorganisation und Selbstmanagement 
• Erwartungen des Teams an die Führungskraft/Führungskräfte - Er-

wartungen der Führungskraft/Führungskräfte an das Team 
• Erfahrungsaustausch: Was hat sich bewährt? Was könnte besser ge-

macht werden? 

Hinweis 
Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 



 
       

    
 

 

  

  

    

    
  

258 FÜHRUNG 
FÜ 385/21• Lehrgruppe 4 

Führen in Teilzei : Workshop und Erfahrungsaus ausch 
- für Teilzei kräf e -

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Beschäftigte mit 
Dienstsitz Berlin möglich (Übernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach 
Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte teilnehmen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 385.01/21 09.06.2021 -
11.06.2021 

3 Tage Berli  Erfahru gsaus-
tausch 



         
        

     
   

  

  
     

  
  

 
   

   

 

    
  

   

    

  

259 FÜHRUNG 
FÜ 390/21 • Lehrgruppe 4 

Work-Life-Balance für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Von Albert Schweitzer stammt sinngemäß der Satz: Erfolg ist nicht der 
Schlüssel zum Glück, sondern Glück ist der Schlüssel zum Erfolg. 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen Möglichkeiten und Erkenntnisse, wie Ih-
nen als Führungskraft eine gelungene Symbiose von erfolgreichem Be-
rufsleben und erfülltem Privatleben gelingt. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Berufs- und Führungserfahrungen refektieren, 
• aus ihremWerdegang neues Potenzial schö fen, 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege gestalten sowie 
• Work-Life-Balance sichern - Burnout verhindern. 

Inhalt 

• (Berufs-) rägende Werte und Motive 
• Refexion bedeutsamer Lebens- und Lernerfahrungen 
• Resilienz (Stärkung eigenerWiderstandskraft) 
• Wie übertrage ich meine Erfahrungen auf die aktuelle Situation? 
• Wie aktiviere ich meine Stärken für die künftige Arbeits hase? 
• Umsetzungsstrategien 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

    

  

260 FÜHRUNG 
FÜ 390/21• Lehrgruppe 4 

Work-Life-Balance für Führungskräf e 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 390.01/21 25.01.2021 -
26.01.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



       
 

       
        

   
  

   

  
 

    
    

     
    

 
    
   

    

   

    

      

261 FÜHRUNG 
FÜ 400/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Es gilt der Grundsatz: Wer sich selbst nicht führen kann, kann auch andere 
nicht führen. 
Als Führungskraft müssen Sie deshalb in der Lage sein, Ihre Arbeits- und 
Zeitabläufe möglichst o timal zu gestalten. Das Seminar will Sie dabei un-
terstützen. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Arbeitsorganisation o timieren, 
• die Arbeitsabläufe in ihrer Organisationseinheit effektiver steuern, 
• ihr Zeitmanagement verbessern sowie 
• die Bedeutung der Digitalisierung einschätzen 

können. 

Inhalt 

• Ursachen und Analyse der Zeit robleme von Führungskräften 
• Refexion des eigenen Zeit rofls 
• Zeitmanagement als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Fremd- und Eigenbestimmtheit der Arbeitsabläufe von Führungs-

kräften 
• Steuerung der Arbeitsabläufe in der Organisationseinheit unter Be-

rücksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Arbeitszeitmodelle 
• Instrumente einer effektiven Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien (Digitalisierung des Arbeits latzes) 
• Umgang mit der Informationsfut 
• Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pfege 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

    

      

262 FÜHRUNG 
FÜ 400/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen für Führungskräf e 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 400.01/21 18.01.2021 -
19.01.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

FÜ 400.02/21 02.11.2021 -
03.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



 
       

    

        
    

    
  

    
 

  
    

   
     

    
 

     

 
 

 
     

  

  
 

   
 
 

    

    

263 FÜHRUNG 
FÜ 420/21 • Lehrgruppe 4 

Führungskompe enz im digi alen Zei al er 

Zielgr ppe 
Neben den tradierten Fähigkeiten und Befähigungen sehen sich Füh-
rungskräfte im Zuge der Digitalisierung mit einer Veränderung der Ar-
beitswelt konfrontiert, die sie vor neue, kom lexe Herausforderungen 
stellt. 
Das Seminar bietet Ihnen die Möglichkeit, die mit der Digitalisierung der 
Verwaltung verbundenen Auswirkungen zu analysieren, deren Folgen für 
das Anforderungs rofl von Führungskräften zu benennen und Lösungs-
ansätze und -methoden zu erarbeiten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Auswirkungen der Digitalisierung auf Führung und Zusam-
menarbeit refektieren, 

• Veränderungen bei den Führungsaufgaben bzw.Anforderungen 
identifzieren, die sich aus der Digitalisierung ergeben sowie 

•  raktische Instrumente und Hinweise bekommen, um ihre (Selbst-) 
Führungs-, Sozial- und Medienkom etenz zu erweitern. 

Inhalt 
Die Entwicklung der Digitalisierung der Verwaltung 

Auswirkungen der Digitalisierung auf Führung und Zusammenarbeit 
• 

Ende der klassischen Präsenzkultur 
• Räumlich mobile und zeitlich fexible Arbeitsmodelle 
• Zunehmende Digitalisierung von Arbeits rozessen 
• Wachsender Kommunikations- und Koordinationsaufwand für 

Führungskräfte 
• Höhere Anforderungen an die Kommunikation und das Kommuni-

kationsverhalten 
• Informationsdichte und -geschwindigkeit auf unterschiedlichen 

(analogen wie digitalen) Medienkanälen 
• Entgrenzen bzw. Verschmelzen von Arbeits- und Privatzeit 



 
 

   
    

     

    
   

   
       

  
    

    
  

     
  

 
    

     

     

  

  

    

    

264 FÜHRUNG 
FÜ 420/21• Lehrgruppe 4 

Führungskompe enz im digi alen Zei al er 

Anforderungen an Führungskräfte im digitalen Zeitalter 
• Präsenzorientiertes Führungshandeln kritisch refektieren 
• Zukünftiges Kom etenz rofl für Führungskräfte: welche Kom e-

tenzen im digitalen Zeitalter besonders wichtig sind 
• Analog und digital kommunizieren: Medien ziel- und situationsan-

gemessen nutzen 
• Zusammenarbeit, Vernetzung, Vertrauen und Sichtbarkeit fördern 
• Agile Führungsansätze und -methoden als Möglichkeit, die Heraus-

forderungen des Führungsalltags zu meistern 
• Jour Fixe als Plattform zur Teamentwicklung, für sozialen Aus-

tausch und zur Vertrauensbildung 
• Referatsrunden,Worksho s und Videokonferenzen  rofessionell 

moderieren 
• Selbststeuerung und Selbstverantwortung bei Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeitern aktiv fördern 
• Sich und andere gesund führen: Umgang mit Erreichbarkeit („al-

ways-on“) und Verfügbarkeit 
• Führen unterschiedlicher Mitarbeitergenerationen 
• Beschäftigte imWandel mitnehmen, weiterentwickeln, Verände-

rungen im Team voranbringen, für neue Medien und Arbeitsfor-
men gewinnen 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 420.01/21 01.11.2021 -
02.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



       
  

  
    

     
     

   
   

   
 

     
  
    

   

  
 

   
  

  
 

 
 

 
 

 

    

   
   

Führen Frauen anders? 

265 

- für Frauen -

FÜHRUNG 
FÜ 434/21 • Lehrgruppe 4 

Zielgr ppe 
Verändert die Person das Amt (die Führungsfunktion) oder verändert das 
Amt (die Führungsfunktion) die Person? 
Erich Maria Remarque sagte sinngemäß, man erkenne den Charakter ei-
nes Menschen erst, wenn er eine Vorgesetztenfunktion übernommen 
habe. 
Gilt das für Frauen und Männer gleichermaßen? 
Das Seminar gibt weiblichen Führungskräften die Möglichkeit, im gegen-
seitigen Austausch die Rolle als weibliche Führungskraft und deren zahl-
reiche As ekte zu analysieren und zu erörtern. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Position und Rolle als weibliche Führungskraft sowie ihren 
 ersönlichen Führungsstil analysieren, 

• ihren authentischen Führungsstil entwickeln und Sicherheit in der 
Gestaltung ihrer Führungs osition erlangen sowie 

• Wege und Möglichkeiten erkennen, Ihre Potentiale zu o timieren, 
um sich selbstbewusst ihren Führungsaufgaben stellen zu können. 

Inhalt 
Frauen in Führungs ositionen 

• Durchsetzungskraft und Führungskom etenz 
• Eigene Potenziale gezielt nutzen 
• Selbstmarketing 
• Handwerkszeug und Strategien für ty ische Führungssituationen 

Die Rolle der eigenen Position in der Behörde 
• Individuelle Ressourcen refektieren 
• Eigene Potenziale erkennen und offensiver nutzen 

Erfolgsfaktoren weiblicher Führungskräfte 
• Stärken des weiblichen Kommunikationsstils 
• Einsatz von Ges rächsstrategien 
• Frauen-Macht-Konkurrenz 

Führungsmodelle und -techniken 
• Offzielle Strategien und heimliche S ielregeln 
• Situativer Führungsstil 



  
    

  
 

 
 
 

 

  
 

   

  

    

   
   

266 FÜHRUNG 
FÜ 434/21• Lehrgruppe 4 

Führen Frauen anders? 
- für Frauen -

• Zielorientierte Führung 
Stärkung des individuellen Führungsstils 

• Führungsty und -stil erkennen und ausbauen 
• Selbst- und Fremdbild 
• Entwicklungsmöglichkeiten erkennen und nutzen 

Motivation von Mitarbeitenden 
• Möglichkeiten und Grenzen 
• Mitarbeitende fördern und fordern 

S ezielle Herausforderungen für weibliche Führungskräfte 
• Vorurteilen von Mitarbeitenden entgegenwirken 
• Widerstände beurteilen und Interventionsmöglichkeiten erarbei-

ten 
• Führung zwischen Koo eration und Autorität 
• Führen in einer Männerdomäne 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 434.01/21 10.05.2021 -
11.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



        
         

  
   

   
    

 
 

   

    
 

   

   
 

  
  

   
     

   
      

 

  

    

   

267 FÜHRUNG 
FÜ 440/21 • Lehrgruppe 4 

Führen mi Zielen 

Zielgr ppe 
Wer den Hafen nicht kennt, in den er segeln will, für den ist kein Wind der 
richtige, so Seneca. Und ein chinesisches S richwort besagt: Nur wer das 
Ziel kennt, kann entscheiden. 
Ziele und Zielvorgaben beeinfussen  raktisch jeden Bereich der Führung 
und damit das gesamte Führungsverhalten. 
Das Seminar bietet Ihnen einen umfassenden Blick auf die wesentlichen 
As ekte von Führung. 

Ziel 
Sie werden 

• unterschiedliche Führungsstile kennen und den eigenen Führungs-
stil refektieren, 

• kommunikations sychologische Grundlagen des Führens mit Zie-
len kennen, 

• in die theoretischen Grundlagen des Führens mit Zielen und in den 
Managementkreis eingeführt, 

• die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Maßnahmen 
kennen, 

• sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Führungsin-
strument unterscheiden können, 

• die konkrete Durchführung von Zielentwicklungs-, Zielvereinba-
rungs- und Zielerreichungsges rächen kennen, 

• den Nutzen des Führens mit Zielen kennen, 
• die unterschiedlichen Möglichkeiten des Einsatzes des Führens mit 

Zielvereinbarungen refektieren sowie 
• für sich den richtigen Weg fnden, wie sie ihre Mitarbeiterinnen 

und Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv füh-
ren können. 

Inhalt 

• Den eigenen Führungsstil refektieren 
• Erfolgreich Zielvereinbarungsges räche führen 
• Ziele versus Zielvorstellungen und Maßnahmen 



 

   
  

    

    
  
    

     
    

  

  

    

   

268 FÜHRUNG 
FÜ 440/21• Lehrgruppe 4 

Führen mi Zielen 

• Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Füh-
rungssituationen 

• Der Managementkreis der Zielentwicklung 
• Ziele richtig defnieren und sinnvolle Messgrößen fnden 
• Das Führungsverständnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und 

Kontrolle 
• Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen 
• Führen mit Zielen zur Motivation 
• Führen mit Zielen beim Führen von Tele- und Homeoffcemitarbei-

tenden 
• Führen mit Zielvereinbarungen imAlltag und bei LoB 
• Die erfolgreiche Einführung des Systems im eigenen Verantwor-

tungsbereich 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 440.01/21 07.06.2021 -
08.06.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

FÜ 440.02/21 08.11.2021 -
09.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
    

    

 
   

  
   

 

    

    
 
  
   

  
     

   

     
 

      
 

   
   

 
     

     

    

      

269 FÜHRUNG 
FÜ 450/21 • Lehrgruppe 4 NEU 

Agile Führungsansä ze und -me hoden im Führungsall ag 

Zielgr ppe 
Führungskräfte erfahren in diesem Seminar, was sich hinter agilen Model-
len verbirgt und erkennen, wie ihnen agile Denkweisen und Methoden 
helfen, die Herausforderungen in ihrem Führungsalltag zu meistern. 

Ziel 
Sie werden 

• agile Ansätze und Methoden kennenlernen 
• den Einsatz agiler Methoden in ihrem Führungsbereich über rüfen 
• Veränderungs rozesse der agilen und digitalen Transformation so-

wie deren Auswirkung auf die Organisation, die Zusammenarbeit 
und die Führungsrolle verstehen 

• die eigene Rolle refektieren sowie 
• Im ulse für zukunftsfähiges Arbeiten in Ihr Team geben. 

Inhalt 

• Die veränderte Arbeitswelt - Herkunft und Entstehungsgeschichte 
der agilen Führung 

• Was ist Agilität? 
• Was unterscheidet agile Führung von bisherigen Führungsmodel-

len? 
• Werte und Prinzi ien agiler Führung 
• Toolbox: Ein Einblick in agile Methoden (u.a. Kanban, Scrum, De-

sign Thinking, Retros ektiven, Delegation-Board, Bes rechungsfor-
mate) 

• Führung 4.0. – Anforderungen und Kom etenzen, zukunftsfähige 
Führung gestalten 

• Em owerment - DasWissen und die Eigenverantwortung des 
Teams fördern 

• Kulturänderung - Die Transformation steuern und gestalten 
• Eine neue Balance zwischen Vertrauen, Kontrolle und dem Umgang 

mit Fehlern fnden 
• Das S annungsfeld zwischen Agilität und Hierarchie –Möglichkei-

ten und Grenzen agilen Führens und Arbeitens in der öffentlichen 
Verwaltung 



   

  

  

    

   

270 FÜHRUNG 
FÜ 450/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Agile Führungsansä ze und -me hoden im Führungsall ag 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 450.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Zeuthe  Workshop 

FÜ 450.02/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Bo   Workshop 



     
     

   

   

   
     

      
   

    
  

   
 

       
      

 

  

  

    

 

271 FÜHRUNG 
FÜ 600/21 • Lehrgruppe 4 

Präsiden en-Forum 

Zielgr ppe 
Sie leiten eine größere Behörde oder Anstalt des Bundes? Dann bietet die 
BAköV Ihnen die Möglichkeit, sich im Rahmen dieses Forums in informel-
lem Rahmen mit Ihren Behördenleiterkolleginnen und Kollegen auszu-
tauschen. 

Ziel 
Erfahrungsaustausch zu aktuellen Themen und Projekten in der Bundes-
verwaltung. 

Inhalt 
Auf der Agenda stehen zentrale Themen und Herausforderungen, denen 
sich die Bundesverwaltung im Rahmen der Globalisierung, des demograf-
schen Wandels und der fortschreitenden Digitalisierung der Verwaltung 
in den nächsten Jahren zu stellen hat. Daneben werden Vorträge und Pa-
nels mit Ex ertinnen und Ex erten angeboten. Sie erhalten zusätzlich 
aufschlussreiche Einblicke in zukunftsweisende Maßnahmen anderer Be-
hörden. Best Practice Beis iele geben Ihnen Im ulse für die eigene Arbeit. 

Hinweis 
Die Kosten für An- und Abreise sowie für die Unterkunft (incl. Frühstück 
und Nebenkosten) sind bei Veranstaltungen außerhalb der BAköV-Liegen-
schaften von den entsendenden Stellen zu tragen. 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 600.01/21 29.04.2021 -
30.04.2021 

2 Tage Berli  Erfahru gsaus-
tausch 



    
    

   
      

   
    

    
        

     
       

  
    

   

  
  

   
    

  

  

    

   

272 FÜHRUNG 
FÜ 620/21• Lehrgruppe 4 

Führung von Führungskräf en 

Zielgr ppe 
Sie als oberste oder obere Führungskraft führen Führungskräfte und wol-
len Ihre Führungsrolle erfolgreicher durch aktives und zielorientiertes 
Handeln gestalten? Dann müssen Sie in der Lage sein, Ziele und Möglich-
keiten der o erationalen Umsetzung so zu vermitteln, dass sie von den Ih-
nen unterstellten Führungskräften mit- und weitergetragen werden. Er-
reichen und sichern Sie sich Ihren nachhaltigen Erfolg und hohe Akze -
tanz. 

Ziel 
Erfolgreiche Führung von Führungskräften erfordert aktives und zielori-
entiertes Handeln. Nur wer in der Lage ist, Ziele und Möglichkeiten der 
o erationalen Umsetzung so zu vermitteln, dass sie von den unterstellten 
Führungskräften mit- und weitergetragen werden, erreicht und sichert so 
den nachhaltigen Erfolg. 

Inhalt 

• Refexion von eigenen Werte- und Verhaltensmustern 
• Strategische Steuerung - Defnition und Vereinbarung von Zielen 
• Konze tionelle Begleitung der Arbeit in den Fachreferaten 
• Delegation von Ergebnisverantwortung 
• Wirkungs- und Erfolgsorientierung 
• Identifkation erzeugen, Eigenständigkeit fördern 
• Wandel gestalten, Potenziale nutzen,Widerstände bewältigen 
• Anerkennung und Kritik zielorientiert einsetzen 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 620.01/21 14.06.2021 -
15.06.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

http:werden.Er


   
      

  
  

       
    

   
   

   
     

   
 

 

   
 

 

  

    

      

273 FÜHRUNG 
FÜ 630/21 • Lehrgruppe 4 

Leadership als Führungsprinzip in der öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
Sie wollen als oberste und obere Führungskraft erfolgreich führen? 
Dies erfordert, dass Sie sich in Zeiten desWandels in ihrer Führungsrolle 
refektieren und in Ihren Führungskom etenzen ständig weiterentwi-
ckeln. Nutzen Sie die Chance für Ihre To -Qualifkation. 

Ziel 
Leadershi bedeutet, mit Klarheit, Kom etenz und Konsequenz erfolg-
reich zu führen. In sich rasch verändernden Zeiten erfordert dies von Füh-
rungskräften, sich in ihrer Führungsrolle und in ihren Führungskom e-
tenzen ständig weiter zu entwickeln. 

Inhalt 

• StetigerWandel imVerwaltungsalltag 
• Die Bedeutung von Leadershi und Führung in der Verwaltung 
• Welche Kernkom etenzen sind notwendig, umwachsende Anfor-

derungen erfolgreich bewältigen zu können? 
• Gestaltung von Leadershi -Prozessen 
• Delegation von Ergebnisverantwortung 
• Ambiguitätstoleranz und Souveränität in kritischen Situationen 
• Lösungsansätze zu schwierigen Praxisfällen 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 630.01/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

http:zuf�hren.In


   
    

  

  
 

   
 

   

   
     

   

 

  

    

   

274 FÜHRUNG 
FÜ 640/21• Lehrgruppe 4 

S euerung von Veränderungsprozessen 

Zielgr ppe 
Sie müssen als oberste und obere Führungskraft Veränderungs rozesse 
systematisch im lementieren und steuern. Die dazu nötigen Kenntnisse, 
Methoden und Instrumenten werden Ihnen hier vorgestellt. 

Ziel 
Sie werden 

• lernen, Veränderungs rozesse systematisch zu im lementieren und 
zu steuern sowie 

• Methoden und Instrumente zur Gestaltung von Veränderungs ro-
zessen vermittelt bekommen. 

Inhalt 

• Strategische Steuerung undManagement von Veränderungs rozes-
sen 

• Psychologische As ekte von Veränderungs rozessen 
• Umsetzung undAkze tanz von Veränderungs rozessen 
• Bedeutung und Auswirkungen des demografschen Wandels und 

der Digitalisierung der Verwaltung 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 640.01/21 05.07.2021 -
06.07.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



  
  

      
    

 

      
    

     

 
   

 

  

    

   

275 FÜHRUNG 
FÜ 650/21 • Lehrgruppe 4 

Führungsforum: Erfahrungsaus ausch für obers e und obere 
Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Sie erleben als oberste oder obere Führungskräfte alltäglich schwierige 
Führungssituationen, insbesondere beim Führen von Führungskräften? 
Erörtern Sie im kollegialen Kreis Themen Ihres Führungsalltags und ent-
wickeln Sie unter  rofessioneller Begleitung eines erfahrenen Dozieren-
den für Sie  assgenaue Lösungsansätze. 

Ziel 
Sie werden unter  rofessioneller Begleitung im Kreise oberster und oberer 
Führungskräfte Fragen aus ihrem Führungsalltag erörtern und Lösungs-
ansätze entwickeln. 

Inhalt 

• Erkenntnisse ausWissenschaft und Praxis zu aktuellen Führungs-
themen 

• Erfahrungsaustausch zu schwierigen Führungssituationen insbe-
sondere bei der Führung von Führungskräften 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 650.01/21 08.11.2021 -
09.11.2021 

2 Tage Zeuthe  Erfahru gsaus-
tausch 



   
     

    
  

     
   

    

    
 

    

   
 

  
  

  
   
   
      

  
 

  
    

    
   
   

    

   

276 FÜHRUNG 
FÜ 670/21• Lehrgruppe 4 

Führen mi Zielen 

Zielgr ppe 
In Zeiten fundamentaler Veränderungen müssen Sie als oberste oder obe-
re Führungskraft die Ziele Ihrer Behörde klar vor Augen haben und in den 
jeweiligen Organisationseinheiten umsetzen. Einfacher gesagt als getan? 
In diesem eintägigen Worksho werden Sie insbesondere die unterschied-
lichen strategischen Möglichkeiten des Einsatzes des Führens mit Zielen 
refektieren sowie für sich den richtigen Weg fnden, wie Sie Ihre Mitarbei-
tenden mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv führen können. 

Ziel 
Sie werden 

• in die theoretischen Grundlagen des Führens mit Zielen und in den 
Managementkreis eingeführt, 

• die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Maßnahmen 
kennen lernen, 

• sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Führungsin-
strument unterscheiden können, 

• die konkrete Durchführung von Zielentwicklungs-, Zielvereinba-
rungs- und Zielerreichungsges rächen kennen, 

• die unterschiedlichen strategischen Möglichkeiten des Einsatzes 
des Führens mit Zielen refektieren sowie 

• für sich den richtigen Weg fnden, wie sie ihre Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv füh-
ren können. 

Inhalt 

• Den eigenen Führungsstil refektieren 
• Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Füh-

rungssituationen 
• Ziele richtig defnieren und sinnvolle Messgrößen fnden 
• Das Führungsverständnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und 

Kontrolle 
• Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen 
• Führen mit Zielen zur Motivation im Führungsalltag 
• Führen mit Zielen beim Führen über räumliche Distanz 



     
  

    

   

  

  

    

   

277 FÜHRUNG 
FÜ 670/21 • Lehrgruppe 4 

Führen mi Zielen 

• Führen mit Zielvereinbarungen imAlltag und bei LoB 
• Strategisches Führen mit Zielen 
• Die erfolgreiche Einführung des Systems im eigenen Verantwor-

tungsbereich 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 670.01/21 03.05.2021 1 Tag Berli  Workshop 

FÜ 670.02/21 13.09.2021 1 Tag Berli  Workshop 



    
     
      
        
       

    

   
      

    

  
  

 

    
  

 

  

  

    

    

278 FÜHRUNG 
FÜ 680/21• Lehrgruppe 4 

Agile Führung - Anspruch und Wirklichkei  

Zielgr ppe 
Klassische Führungskonze te geraten in der VUCA-Welt, in der wir leben 
und die gekennzeichnet ist durch Unbeständigkeit, Unsicherheit, Kom le-
xität und Mehrdeutigkeit, schnell an ihre Grenzen. Daher werden von Ih-
nen als oberster oder oberer Führungskraft agile Führung und Digital Lea-
dershi gefordert. Aber: Gilt das auch für die öffentliche Verwaltung oder 
wird da wieder einmal einer neuen Mode gefrönt? 

Ziel 
Nach diesem eintägigen Worksho können Sie dazu eine fundierte Ein-
schätzung abgeben und abschätzen, ob Sie in „Ihrer“ Verwaltung zukünftig 
agil und digital führen wollen und führen werden. 

Inhalt 

• Begriffsbestimmung 
• Die VUCA-Welt und die VUCA-Weber-Waage 
• Agilität, agile Unternehmen, agile Verwaltungen 
• Agile Führung 
• Digital Leadershi  
• Agile Methoden 
• Agile Führung, dargestellt anhand einer Fallstudie 
• Schon jetzt agil führen? 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

FÜ 680.01/21 25.05.2021 1 Tag Berli  Workshop 

FÜ 680.02/21 27.09.2021 1 Tag Berli  Workshop 



279 HAUSHALT 

Haushalt 



        

    
      

     

      
 

    
 

 
    

    
     

 
   

 
      

    

 

  

    

  

280 HAUSHALT 
HH 100/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Haushal  

Zielgr ppe 
Sie sind mit Fragen des Haushalts neu befasst und wollen hierfür Grundla-
genwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Aufgaben der Haushaltswirtschaft sowie die Bedeutung und 
Wirkung des Haushalts lans und der Finanz lanung erfahren, 

• die Gliederung und Systematik des Haushalts lans kennen lernen, 
• die Haushaltsgrundsätze verstehen, 
• Methoden und Techniken der Aufstellung undAusführung des 

Haushalts anwenden können, 
• Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-

nungshofes beschreiben können. 

Inhalt 

• Grundlagen der Finanzverfassung und der öffentlichen Haushalts-
wirtschaft 

• Gliederung und Inhalt des Bundeshaushalts lans 
• Bedeutung des Haushalts für Organisation und Personalwirtschaft 
• Mittelfristige Finanz lanung 
• Grundzüge des Haushaltskreislaufs 
• Haushaltsgrundsätze in der Aufstellungs- und Ausführungs hase 

des Haushalts lans 
• Funktion und Stellung der/des Beauftragten für den Haushalt und 

der Titelverwalterin/des Titelverwalters/Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel 

• Grundzüge der Finanzkontrolle 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

281 HAUSHALT 
HH 100/21 • Lehrgruppe 2 

Grundseminar Haushal  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 100.01/21 11.01.2021 -
14.01.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.02/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 100.03/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 100.04/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 100.05/21 23.02.2021 -
26.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 100.06/21 09.03.2021 -
12.03.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.07/21 12.04.2021 -
15.04.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

HH 100.08/21 29.03.2021 -
01.04.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.09/21 19.04.2021 -
22.04.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 100.10/21 03.05.2021 -
06.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 100.11/21 17.05.2021 -
20.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

282 HAUSHALT 
HH 100/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Haushal  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 100.12/21 25.05.2021 -
28.05.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.13/21 07.06.2021 -
10.06.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 100.14/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

HH 100.15/21 29.06.2021 -
02.07.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.16/21 10.08.2021 -
13.08.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.17/21 17.08.2021 -
20.08.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

HH 100.18/21 30.08.2021 -
02.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 100.19/21 07.09.2021 -
10.09.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 100.20/21 20.09.2021 -
23.09.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 100.21/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



        

    
      
     

       
 

   
 

    

    
     

 
   

 
      

    

 

         
 

      
      

    

  
  

Grundseminar Haushal  

283 

- Halb agesseminar -

HAUSHALT 
HH 105/21 • Lehrgruppe 2 

Zielgr ppe 
Sie sind mit Fragen des Haushalts neu befasst und wollen hierfür Grundla-
genwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Aufgaben der Haushaltswirtschaft sowie die Bedeutung und 
Wirkung des Haushalts lans und der Finanz lanung erfahren 

• Gliederung und Systematik des Haushalts lans kennen lernen 
• die Haushaltsgrundsätze verstehen 
• Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausführung des 

Haushalts anwenden können 
• Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-

nungshofes beschreiben können 

Inhalt 

• Grundlagen der Finanzverfassung und der öffentlichen Haushalts-
wirtschaft 

• Gliederung und Inhalt des Bundeshaushalts lans 
• Bedeutung des Haushalts für Organisation und Personalwirtschaft 
• mittelfristige Finanz lanung 
• Grundzüge des Haushaltskreislaufs 
• Haushaltsgrundsätze in der Aufstellungs- und Ausführungs hase 

des Haushalts lans 
• Funktion und Stellung der/des Beauftragten für den Haushalt und 

der Titelverwalterin/des Titelverwalters/Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel 

• Grundzüge der Finanzkontrolle 

Hinweis 
Das Seminar besteht aus zwei Phasen, einer Selbstlern hase und einer 
Präsenz hase. 
Die Selbstlern hase dient der Vorbereitung auf die Präsenz hase. Für die 
Selbstlern hase werden acht Stunden veranschlagt. Für diese Zeit sind die 



 
      

      
      

      
  

 

  

  

  

    

  
  

284 HAUSHALT 
HH 105/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Haushal  
- Halb agesseminar -

Teilnehmenden von den Behörden von ihren üblichen dienstlichen Tätig-
keiten freizustellen. 
Der Lernstoff der Selbstlern hase wird in der Präsenz hase zwar kurz 
wiederholt, ohne die s ezielle Vorbereitung in der Selbstlern hase ist aber 
eine Teilnahme am Seminar nicht zielführend. Nähere Angaben zur Aus-
gestaltung der Selbstlern hase werden mit der Einladung verschickt. 
Veranstaltungszeiten Präsenz hase: 09:00 - 13:00 Uhr, Teilzeitbeschäftigte 
werden bevorzugt berücksichtigt. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 105.01/21 17.05.2021 -
21.05.2021 

5 Tage Bo   Semi ar 

HH 105.02/21 23.08.2021 -
27.08.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 



     
    

  

 
   

        

 
   

 
   

   
 

   
   
     
  

    

  

285 HAUSHALT 
HH 106/21 • Lehrgruppe 2 

Crashkurs Haushal  

Zielgr ppe 
Sie wollen Grundkenntnisse des Haushaltsrechts erwerben, um diese als 
Hintergrundinformationen gewinnbringend für ihre Tätigkeit in einem 
Fachreferat einsetzen zu können. 

Ziel 
Sie lernen 

• die Grundzüge des Haushaltskreislaufs, 
• die Haushaltsaufstellung sowie die Bedeutung der mittelfristigen 

Finanz lanung, 
• die Haushaltssystematik, 
• die Haushaltsgrundsätze sowie 
• die Stellung der / des Beauftragten für den Haushalt und des Bun-

desrechnungshofes 
kennen. 

Inhalt 

• Grundzüge des Haushaltskreislaufs: Aufstellung, Feststellung, Aus-
führung, Kontrolle 

• Haushaltsaufstellung, Bedeutung der mittelfristigen Finanz la-
nung 

• Haushaltssystematik: Haushaltsgesetz, Haushalts lan, Ka ital,Titel, 
Stellen und Planstellen 

• Haushaltsgrundsätze: Wirtschaftlichkeit und S arsamkeit, Vorhe-
rigkeit, Gesamtdeckung, weiter Grundsätze 

• Stellung der / des Beauftragten für Haushalt 
• Stellung des Bundesrechnungshofes 

Methoden 
Lehrges räch 



  

  

    

  

286 HAUSHALT 
HH 106/21• Lehrgruppe 2 

Crashkurs Haushal  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 106.01/21 30.08.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

HH 106.02/21 31.08.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



    
     

     
    

     
 

   
 

   
  

   
    

   

 

     
        

 

  

    

  

287 HAUSHALT 
HH 110/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Haushal  

Zielgr ppe 
Sie verfügen bereits über gute Grundkenntnisse im Haushaltsrecht (Teil-
nahme am Grundseminar Haushalt) und wollen diese erweitern und ver-
tiefen. 

Ziel 
Sie werden u.a. die Verhandlungs- und Bewirtschaftungsstrategien bei der 
Haushaltsaufstellung und -bewirtschaftung sowie die Möglichkeiten der 
fexiblen Haushaltsführung kennen und verstehen und sich hierüber mit 
Ihren Seminarkollegen/-kolleginnen zielorientiert austauschen. 

Inhalt 

• Rechte und Pfichten der/des Beauftragten für den Haushalt 
• Haushaltsgrundsätze (Wirtschaftlichkeit, Fälligkeits rinzi ) 
• Aufstellung des Haushalts lanes 
• Schwer unkt: Haushaltsausführung (Instrumente der fexiblen 

Haushaltsführung, Budgets, KLR, Produkthaushalt) 
• Besonderheiten und Auswirkungen im Zeitraum der vorläufgen 

Haushaltsausführung 
• Besonderheiten des Kassenwesens (Anordnungsverfahren, Zah-

lungsverkehr) 
• Finanzkontrolle und BRH 

Hinweis 
Sollten Sie Fälle aus Ihrer Verwaltungs raxis im Seminar bes rechen wol-
len, bitten wir Sie, diese bis s ätestens vierWochen vor Beginn der Veran-
staltung einzureichen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

  

288 HAUSHALT 
HH 110/21• Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Haushal  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 110.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Boppard Erfahru gsaus-
tausch 

HH 110.02/21 27.09.2021 -
28.09.2021 

2 Tage Bo   Erfahru gsaus-
tausch 



      
    

   
      

   
     

   
    

 

    

   
     
 

  
    
    

    
  
  

 
 
   

 

    

  

289 HAUSHALT 
HH 120/21 • Lehrgruppe 2 

Haushal für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Sie sind als Führungskraft oder Führungsnachwuchskraft mit haushalts-
rechtlichen Fragestellungen neu befasst und wollen hierzu Grundlagen-
wissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen der öffentlichen Finanzwirtschaft, die Bedeutung 
undWirkung des Haushalts lans und der Finanz lanung, 

• die Haushaltsgrundsätze, 
• das System der dezentralen Ressourcenverantwortung, 
• die wesentlichen Methoden und Techniken der Aufstellung und 

Ausführung des Haushalts sowie 
• Aufgaben der Finanzkontrolle und die Stellung des Bundesrech-

nungshofes 
kennen bzw. anwenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen der Finanzverfassung und der öffentlichen Finanzwirt-
schaft 

• Funktionen und gesamtwirtschaftliche Bedeutung des Haushalts 
• Haushaltsrecht und Haushaltssystematik (u.a. Gru  ierungs-, 

Funktions lan, Festtitel) 
• Haushaltsgrundsätze, Haushalts lan, mittelfristige Finanz lanung 
• Aufstellung und Ausführung des Haushalts lans 
• Funktion und Stellung des Beauftragten für den Haushalt 
• Flexibilisierungsinstrumente, Budgetierung, Kosten- und Leis-

tungsrechnung, Controlling, Produkthaushalt 
• Kassenwesen (u.a. HKR-Verfahren, Titelverwalter) 
• Finanzkontrolle und Rechnungslegung 
• Grundzüge des Zuwendungsrechts 
• Bewirtschaftung der Planstellen und Stellen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

   

290 HAUSHALT 
HH 120/21• Lehrgruppe 2 

Haushal für Führungskräf e 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 120.01/21 27.01.2021 -
29.01.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

HH 120.02/21 29.09.2021 -
01.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



       
      

      
    

  

    
 

    

  

    

      

291 HAUSHALT 
HH 130/21 • Lehrgruppe 2 

Ausgewähl e Fragen der Finanzplanung und des Haushal s 

Zielgr ppe 
Sie sind Beauftragte oder Beauftragter für den Haushalt der Einzel läne, 
Beschäftigte oder Beschäftigter des Sekretariats des Haushaltsausschusses 
des Deutschen Bundestages oder des Bundesrechnungshofes und wollen 
sich mit Ihren Kolleginnen und Kollegen über aktuelle Fragen im Bereich 
des Bundeshaushalts austauschen. 

Ziel 
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Fragen der Finanz lanung und 
des Haushalts. 

Inhalt 
Ausgewählte Fragen der Finanz lanung und des Haushalts 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 130.01/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



     
    

    
 
 

   
 

  

 

  
  

  

 
  

   
        

 

    

          
   

292 HAUSHALT 
HH 140/21• Lehrgruppe 2 

Der Haushal der Europäischen Union – Fachwissen als Basis für 
die berufiche En wicklung 

Zielgr ppe 
Sie wollen sich einen Überblick über das Haushaltssystem der Euro äi-
schen Union verschaffen, um beis ielsweise in der Bundesverwaltung die 
Umsetzung des euro äischen Haushalts zu unterstützen. 

Ziel 
Sie lernen 

• die Grundlagen zum EU-Haushaltssystem, den Rahmen des EU-
Haushaltes sowie 

• die Mittelherkunft und -verwendung, 
• die EU-Haushaltsgrundsätze und 
• die volkswirtschaftlichen Zusammenhänge zum EU-Haushalt 

kennen. 

Inhalt 

• Einführung zum EU-Haushalt 
• Rahmen des EU-Haushaltes 
• EU-Haushalt und Haushaltskreislauf 
• Haushaltsgrundsätze 
• EU-Haushalt von morgen 
• EU-Haushalt im volkswirtschaftlichen Zusammenhang 

Hinweis 
Sofern Sie bisher noch nicht über haushaltsrechtliche Kenntnisse verfü-
gen, wird zumindest der Besuch des „Crashkurs Haushaltsrecht“ (HH 106) 
em fohlen. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 



  

    

          
 

293 HAUSHALT 
HH 140/21 • Lehrgruppe 2 

Der Haushal der Europäischen Union – Fachwissen als Basis für 
die berufiche En wicklung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 140.01/21 01.09.2021 -
03.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



      

   
 

 
  

  
  

  
   

 

  

  

    

 

294 HAUSHALT 
HH 150/21• Lehrgruppe 2 

Gelds ellenverwal ung 

Zielgr ppe 
Sie wurden mit der Geldstellenverwaltung beauftragt und wollen dazu 
Kenntnisse erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundsätze der öffentlichen Kassenverwaltung kennen und 
• die Geldstellen rüfung durchführen können. 

Inhalt 

• Zahlstellen- und Geldstellenverwaltung 
• Einschlägige Rechts- und Verwaltungsvorschriften 
• Besondere Stellung von Geldannahmebeamtinnen und -beamten 
• Behandlung der Unterlagen 
• Umgang mit Zahlungsmitteln undWertgegenständen 
• Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 150.01/21 15.04.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



       
  

     
    

    
 

     

    

    
        
  

     
    

  

  

  

    

    

295 HAUSHALT 
HH 160/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Haushal s, insbesondere Haushal sdurchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind mit Fragen der Haushaltsdurchführung neu befasst und wollen 
sich hierüber einen Überblick verschaffen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung undWirkung 
des Haushalts lans und der Finanz lanung, 

• die Gliederung und Systematik des Haushalts lans, 
• die Haushaltsgrundsätze kennen und verstehen sowie 
• Methoden und Techniken der Ausführung des Haushalts 

anwenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen der Finanzverfassung und der öffentlichen Haushalts-
wirtschaft 

• Grundsätze des Haushaltsrechts, Haushalts lan, Funktion und Stel-
lung der / des Beauftragten für den Haushalt und der Titelverwalte-
rin / des Titelverwalters 

• Bedeutung des Haushalts für Organisation und Personalwirtschaft 
• Ausführung des Haushalts lans / Flexibilisierung 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 160.01/21 13.01.2021 -
15.01.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

HH 160.02/21 08.02.2021 -
10.02.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  

    

    

296 HAUSHALT 
HH 160/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Haushal s, insbesondere Haushal sdurchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 160.03/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

HH 160.04/21 18.08.2021 -
20.08.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

HH 160.05/21 24.11.2021 -
26.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



        
   
   

    

  

     

    
  

 
    

   
  

   

  

    

    
 

Die au oma isier en HKR-Verfahren in der 

297 

Haushal sdurchführung 

HAUSHALT 
HH 170/21 • Lehrgruppe 2 

Zielgr ppe 
Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchführung mit der Mittelverteilung 
oder Titelverwaltung, insbesondere den automatisierten HKR-Verfahren, 
befasst und wollen dazu Kenntnisse erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Techniken der Durchführung des Haushalts lans kennen ler-
nen und 

• die Grundsätze des automatisierten HKR-Verfahrens anwenden 
können. 

Inhalt 

• Bedeutung des Haushalts- und des Finanz lans 
• Haushaltsgrundsätze 
• Funktion und Stellung von Titelverwaltung undMittelverteilung 
• Ausführung des Haushalts lans 
• Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens 
• Beleg-, Dialog- und Auskunftsverfahren des automatisierten HKR-

Verfahrens 
• Weitere Bereiche des HKR-Verfahrens (Rückschnittstellen, Beson-

derheiten zum Jahreswechsel u.a.) 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 170.01/21 09.02.2021 -
12.02.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  

    

    
 

298 HAUSHALT 
HH 170/21• Lehrgruppe 2 

Die au oma isier en HKR-Verfahren in der 
Haushal sdurchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 170.02/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

HH 170.03/21 17.08.2021 -
20.08.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 170.04/21 14.09.2021 -
17.09.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



          
     

  

  
  

   
   

     
       

  
    

   

  

    

     
 

299 HAUSHALT 
HH 190/21 • Lehrgruppe 2 

Das Zahlungsüberwachungsverfahren (ZÜV) in der 
Haushal sdurchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind - z. B. als Titelverwalter/in - mit der Haushaltsdurchführung und 
mit dem Zahlungsüberwachungsverfahren (ZÜV) befasst und wollen ihre 
Kenntnisse vertiefen. 

Ziel 
Sie werden die Grundsätze des Zahlungsüberwachungsverfahrens anwen-
den können. 

Inhalt 

• Ausführung des Haushalts lans 
• Haushaltsrechtliche Grundlagen der Erhebung von Einnahmen (so-

weit für das Zahlungsüberwachungsverfahren erforderlich) 
• Grundlagen, Aufgaben und Ablauf des Zahlungsüberwachungsver-

fahrens 

Hinweis 
Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgru  e abstim-
men zu können, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefügt. 
Die vorherige Teilnahme an der Veranstaltung "Die automatisierten HKR-
Verfahren in der Haushaltsdurchführung'" (HH 170) wird em fohlen. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 190.01/21 07.06.2021 -
08.06.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  

    

     
 

300 HAUSHALT 
HH 190/21• Lehrgruppe 2 

Das Zahlungsüberwachungsverfahren (ZÜV) in der 
Haushal sdurchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 190.02/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



       
   

     
   
      

   

 
   

  
   

  
  

    

     
       

 
       
    

     
      

   

    

     
 

301 HAUSHALT 
HH 195/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: e-Rechnung und e-Anordnung in der 
Haushal sdurchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchführung mit Angelegenheiten der 
e-Rechnung und e-Anordnung befasst. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen und die Bedeutung elektronischer Rechnung im 
Kontext der euro äischen und deutschen Normen sowie 

• Umgang,Möglichkeiten und Grenzen der e-Rechnung und der e-
Anordnung im HKRweb kennen lernen. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen elektronischer Rechnungen 
• Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Kom onente e-

Rechnung im HKRweb 
• Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Kom onente e-An-

ordnung imHKRweb 
• Ausblick auf Erweiterungen beider Kom onenten 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgru  e abstim-
men zu können, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefügt. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

    

     
 

302 HAUSHALT 
HH 195/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: e-Rechnung und e-Anordnung in der 
Haushal sdurchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 195.01/21 - 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



       
   

     
   
      

   

 
   

  
   

  
  

     
       

   

  

    

     

303 HAUSHALT 
HH 199/21 • Lehrgruppe 2 

e-Rechnung und e-Anordnung in der Haushal sdurchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchführung mit Angelegenheiten der 
e-Rechnung und e-Anordnung befasst. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen und die Bedeutung elektronischer Rechnung im 
Kontext der euro äischen und deutschen Normen sowie 

• Umgang,Möglichkeiten und Grenzen der e-Rechnung und der e-
Anordnung im HKRweb kennen lernen. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen elektronischer Rechnungen 
• Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Kom onente e-

Rechnung im HKRweb 
• Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Kom onente e-An-

ordnung imHKRweb 
• Ausblick auf Erweiterungen beider Kom onenten 

Hinweis 
Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgru  e abstim-
men zu können, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefügt. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 199.01/21 01.03.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



  

  

  

    

     

304 HAUSHALT 
HH 199/21• Lehrgruppe 2 

e-Rechnung und e-Anordnung in der Haushal sdurchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 199.02/21 02.03.2021 1 Tag Brühl Semi ar 

HH 199.03/21 20.09.2021 1 Tag Brühl Semi ar 

HH 199.04/21 21.09.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



       
       

       
  

 
 

 
    

   
     

    

   
   

  

  

  

  

    

    

305 HAUSHALT 
HH 200/21 • Lehrgruppe 2 

Grundseminar Zuwendungen des Bundes 

Zielgr ppe 
Als Beschäftigte oder Beschäftigter der Bundesverwaltung oder eines Pro-
jektträgers (der gem. § 44 Abs. 3 der Bundeshaushaltsordnung beliehen 
wurde) sind Sie mit der Vergabe von Zuwendungen neu befasst und wol-
len sich hierüber einen Überblick verschaffen. 

Ziel 
Sie werden geeignete Lösungsmöglichkeiten zu haushaltsrechtlichen Fra-
gestellungen bei Zuwendungen beurteilen können. 

Inhalt 
Grundsätze des Zuwendungsverfahrens 

• Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsverfahren, 
Bemessung der Zuwendung, Rückforderung 

• Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungs rüfung 
• Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungs rüfung 

Hinweis 
Grundkenntnisse in den Bereichen Haushalts- und Verwaltungsrecht wer-
den vorausgesetzt. Bitte beachten Sie auch das Seminarangebot "Erfolgs-
kontrollen bei Zuwendungen" (HH 260)! 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 200.01/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 200.02/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

    

306 HAUSHALT 
HH 200/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Zuwendungen des Bundes 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 200.03/21 09.03.2021 -
12.03.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 200.04/21 15.03.2021 -
18.03.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 200.05/21 06.04.2021 -
09.04.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 200.06/21 27.04.2021 -
30.04.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 200.07/21 25.05.2021 -
28.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

HH 200.08/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 200.09/21 06.09.2021 -
09.09.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

HH 200.10/21 03.08.2021 -
06.08.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 200.11/21 19.10.2021 -
22.10.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

HH 200.12/21 02.11.2021 -
05.11.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 



    
     

  

    
    

  

   
  
   

  
     

   

    
    

   
   

   

  

    

      
 

307 HAUSHALT 
HH 210/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Prüfung von 
Förderan rägen 

Zielgr ppe 
Sie haben in der administrativen oder fachlichen Bearbeitung bereits Er-
fahrungen mit der Prüfung von Förderanträgen gesammelt und wollen 
Ihre bereits erworbenen Grundkenntnisse erweitern und vertiefen. 

Ziel 
Sie werden das Antragsverfahren und die Antrags rüfung als entscheiden-
de Grundlage für die Bewilligung und Durchführung von Fördervorhaben 
und der Erfolgskontrolle kennen. 

Inhalt 
Vertiefung der Kenntnisse über die Antrags rüfung 

• Bewertung des Antragstellers 
• Bewertung der Antragsinhalte, insbesondere Vorhabenbeschrei-

bung, Finanzierungs lan, Erfolgskontrolle 
• Bedeutung der Förderrichtlinie für die Antrags rüfung und Er-

folgskontrolle 
• Lösungen zu  raktischen Fällen aus dem Teilnehmendenkreis 

Hinweis 
Der vorherige Besuch des Grundseminars "Zuwendungen des Bundes: 
Rechtliche Grundlagen, Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle" wird aus-
drücklich em fohlen. 
Anmeldungen können nur mit ausgefülltem Fragebogen (siehe Publikati-
onen zur Veranstaltung) berücksichtigt werden. 
Bitte bringen Sie einen breiten Ordner und 20 Trennblätter mit! 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

      
 

308 HAUSHALT 
HH 210/21• Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Prüfung von 
Förderan rägen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 210.01/21 27.01.2021 -
29.01.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

HH 210.02/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



     
 

   
    

     
    

    
 

 
    
   

  
     
 
    

   
   

      
   

     
   

    
    

  

    

     

309 HAUSHALT 
HH 217/21 • Lehrgruppe 2 

Zuwendungsrech in der Europäischen S ruk urfondsförderung 

Zielgr ppe 
Sie sind mit Euro äischen Strukturfonds befasst und wollen sich in die-
sem Bereich Grundlagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden den euro äischen und nationalen Regelungsrahmen, die Ziele, 
Inhalte und Förderungsmöglichkeiten der vom Bund durchgeführten eu-
ro äischen Struktur- und Investitionsfonds (ESI-Fonds) kennen, verstehen 
und einschätzen können. Zudem werden Sie die Unterschiede im Zuwen-
dungsrecht zwischen der rein nationalen und der EU kofnanzierten För-
derung kennen. 

Inhalt 

• Der Regelungsrahmen und die Umsetzungsstrukturen der vom 
Bund umgesetzten Struktur- und Investitionsfonds 

• Euro äischer Sozialfonds (ESF) 
• Euro äischer Landwirtschaftsfonds für die Entwicklung des ländli-

chen Raums (ELER) 
• Euro äischer Meeres- und Fischereifonds (EMFF) 
• Wesentliche Unterschiede im Zuwendungsrecht imVergleich zwi-

schen rein national und EU kofnanzierter Förderung 

Hinweis 
Grundkenntnisse des Zuwendungsrechts sind wünschenswert, aber nicht 
Voraussetzung für die Teilnahme an diesem Seminar. 
Für eine vertiefende Befassung mit dem Zuwendungsrecht beachten Sie 
auch bitte das Seminarangebot "Zuwendungen des Bundes: Rechtliche 
Grundlagen, Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle (HH 200)" und 
"Grundlagen des Zuwendungsrechts für Zuwendungsem fänger (HH 
230)". 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     

310 HAUSHALT 
HH 217/21• Lehrgruppe 2 

Zuwendungsrech in der Europäischen S ruk urfondsförderung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 217.01/21 18.05.2021 -
21.05.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



    
   

  

 
 

 

  
 
   
 

    
    

   
   

   

  

    

    
 

311 HAUSHALT 
HH 220/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis 
und Verwendungsnachweisprüfung 

Zielgr ppe 
Sie haben mit der Prüfung von Verwendungsnachweisen bereits ents re-
chende Erfahrungen gesammelt und wollen Ihr Grundlagenwissen nun-
mehr erweitern und vertiefen. 

Ziel 
Sie werden 

• Verwendungsnachweis rüfungen detailliert kennen und 
• Folgerungen aus den Prüfungsergebnissen (insbesondere Rückfor-

derungen von Zuwendungen) ziehen können. 

Inhalt 

• Grundsätzliches über Verwendungsnachweise sowie deren Prüfung 
• Sonderfälle bei Verwendungsnachweisen 
• Diskussion zu  raktischen Vorgängen aus demTeilnehmerkreis 
• Rückforderung von Zuwendungen 

Hinweis 
Der vorherige Besuch des Grundseminars "Zuwendungen des Bundes: 
Rechtliche Grundlagen, Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle" wird aus-
drücklich em fohlen. 
Anmeldungen können nur mit ausgefülltem Fragebogen (siehe Publikati-
onen zur Veranstaltung) berücksichtigt werden. 
Bitte bringen Sie einen breiten Ordner und 20 Trennblätter mit! 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

    
 

312 HAUSHALT 
HH 220/21• Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis 
und Verwendungsnachweisprüfung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 220.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

HH 220.02/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
         
       

    

    
       

 

     
    

   
 

    

       
    

          
     

      
   
 

   

    

     

313 HAUSHALT 
HH 230/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Zuwendungsrech s für Zuwendungsempfänger 

Zielgr ppe 
Als Beschäftigte oder Beschäftigter eines Zuwendungsem fängers des 
Bundes sind Sie mit der Antragstellung, der Auszahlung, der Verwendung 
und/oder demVerwendungsnachweis für Zuwendungen des Bundes neu 
befasst und wollen sich hierüber einen Überblick verschaffen. 

Ziel 
Sie werden die Grundlagen 

• der Antragstellung und Bewilligung sowie 
• der Auszahlung und Erstellung des Verwendungsnachweises für 

Zuwendungen des Bundes 
kennen. 

Inhalt 

• Grundsätze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Be-
willigung, bei Auszahlung sowie beimVerwendungsnachweis 

• Prüfungen und Kontrollen beim Zuwendungsem fänger durch die 
Bewilligungsbehörde und/oder durch den Bundesrechnungshof 

• Rückforderung und Verzinsung von Erstattungsans rüchen des 
Bundes 

Hinweis 
Das Seminar befasst sich mit Zuwendungen, die auf Projektförderung auf 
Ausgabenbasis basieren. Institutionell geförderte Zuwendungsem fänger 
sind nicht Gegenstand des Seminars. Das Seminar ist kosten fichtig. Für 
die Teilnahme wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebei-
trag in Höhe von 360 Euro erhoben. Die Kosten für Unterbringung und 
Ver fegung sowie weiter anfallende Reisekosten sind von den entsenden-
den Stellen zu tragen. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

     

314 HAUSHALT 
HH 230/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Zuwendungsrech s für Zuwendungsempfänger 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 230.01/21 17.02.2021 -
19.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

HH 230.02/21 14.04.2021 -
16.04.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



    
   

     

 
     

 
       

 

    
     

 
   

       
   

   

  

    

   
  

315 HAUSHALT 
HH 240/21 • Lehrgruppe 2 

Spezialseminar Zuwendungsrech für fachliche und 
adminis ra ive Bearbei erinnen und Bearbei er 

Zielgr ppe 
Sie verfügen bereits über mehrjährige Erfahrungen im Zuwendungsrecht 
und wollen sich noch weiter  rofessionalisieren sowie sich mit anderen 
Ex ertinnen und Ex erten auf dem Gebiet des Zuwendungsrechts austau-
schen. 

Ziel 
Sie werden geeignete Lösungsmöglichkeiten zu kom lexen Fragestellun-
gen im Zuwendungsverfahren des Bundes beurteilen, erarbeiten und dar-
stellen können. 

Inhalt 

• Vertiefung und Erweiterung der Inhalte der Grund- und Aufause-
minare (die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus den ein-
gereichten Sachverhalten) 

Hinweis 
Sie werden gebeten, Fälle für eine gemeinsame Bearbeitung einzureichen. 
Im Hinblick auf die Erfordernisse für die Bewilligung und Evaluation von 
Fördermaßnahmen wäre die gemeinsame Teilnahme von fachlichen und 
administrativen Bearbeiterinnen und Bearbeitern, die für den gleichen 
Förderbereich zuständig sind, für das Seminar von essenzieller Bedeutung 
und sehr zu em fehlen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 240.01/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Boppard Erfahru gsaus-
tausch 



       
        

      
  

 
 
 

 
   

    

     
      

        
      
     

       
     

 
 

    

      
     

     
     

  

  

    

    
 

316 HAUSHALT 
HH 250/21• Lehrgruppe 2 

Erfahrungsaus ausch: Zuwendungsrech für Zuwendungsgeber 
und Zuwendungsempfänger 

Zielgr ppe 
Sie sind als Zuwendungsgeber oder Zuwendungsem fänger bereits seit 
längerer Zeit (mindestens zwei Jahre) mit der Bearbeitung von Sachverhal-
ten im Bereich des Zuwendungsrechts befasst und wollen sich mit ande-
ren Seminarteilnehmerinnen und -teilnehmern über Ihre Aufgabenerfül-
lung austauschen. 

Ziel 
Sie werden geeignete Lösungsmöglichkeiten zu zuwendungsrechtlichen 
Sachverhalten kennen und verstehen und Ihre Rolle als Zuwendungsgeber 
bzw. als Zuwendungsem fänger besser einschätzen können. 

Inhalt 
Im Sinne eines Erfahrungsaustausches steht die gemeinsame Bes rechung 
besonders beis ielhafter, interessanter oder schwieriger Sachverhalte aus 
der Praxis imVordergrund des Seminars. Sie werden daher gebeten, Fälle 
für eine gemeinsame Bearbeitung einzureichen. Diese sind der Dozentin/ 
dem Dozenten s ätestens 4 Wochen vor Seminarbeginn zuzuleiten. Dabei 
ist zu berücksichtigen, dass aufgrund des engen Zeitrahmens möglicher-
weise nur eine Auswahl der eingereichten Fallvorschläge imWorksho be-
handelt werden kann. 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus den eingereichten Sach-
verhalten. 

Hinweis 
Der vorherige Besuch der Grundlagenseminare HH 200 bzw. HH 230 wird 
em fohlen. 
Das Seminar ist für Gastteilnehmer/innen kosten fichtig. Für deren Teil-
nahme wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebeitrag in 
Höhe von 240 Euro erhoben. Die Kosten für Unterbringung und Ver fe-
gung werden für diese gesondert in Rechnung gestellt. Die weiteren anfal-
lenden Reisekosten sind von den entsendenden Stellen zu tragen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

    
 

317 HAUSHALT 
HH 250/21 • Lehrgruppe 2 

Erfahrungsaus ausch: Zuwendungsrech für Zuwendungsgeber 
und Zuwendungsempfänger 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 250.01/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Boppard Erfahru gsaus-
tausch 



     
       

       
 

     
    

 
      

   
    

    
  

   
    

     

 

      
     

      
   

 

 

    

   

318 HAUSHALT 
HH 260/21• Lehrgruppe 2 

Erfolgskon rollen bei Zuwendungen 

Zielgr ppe 
Als Beschäftigte des Bundes oder Mitarbieter/-in eines Zuwendungsem -
fängers des Bundes sind Sie mit der Bearbeitung von Zuwendungen sowie 
mit der Erfolgskontrolle dieser Maßnahmen neu befasst und und wollen 
hierfür Grundlagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Defnition und Abgrenzung des Begriffs Erfolgskontrolle sowie 
• die Vorgehensweise zur Durchführung der "individuellen" Erfolgs-

kontrolle 
kennen. 

Inhalt 

• Begriff der Erfolgskontrolle: Defnition, Abgrenzung zu anderen, 
ähnlichen Begriffen 

• Arten der Erfolgskontrolle in der Praxis: begleitende und abschlie-
ßende Erfolgskontrolle nach Maßgabe der VV zu § 7 BHO abgestuf-
te Erfolgskontrolle im Zuwendungsrecht (Inhalte, Methoden, Vor-
aussetzungen für die Durchführung,Wirkungen) 

• Einführung und Durchführung von Erfolgskontrollen: Indikatoren, 
Gegenstand und Zeit unkt, Angemessenheit, Arbeitsschritte 

• Besonderheiten bei der Bewertung und Steuerung von Forschungs-
leistungen 

Hinweis 
Das Seminar ist für Gastteilnehmende kosten fichtig. Für die Teilnahme 
wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebeitrag in Höhe von 
360 Euro erhoben. Die Kosten für Unterbringung und Ver fegung sowie 
die weiter anfallenden Reisekosten für Gastteilnehmende sind von den 
entsendenden Stellen zu tragen. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 



  

  

    

   

319 HAUSHALT 
HH 260/21 • Lehrgruppe 2 

Erfolgskon rollen bei Zuwendungen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 260.01/21 11.08.2021 -
13.08.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

HH 260.02/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



   

  
      

  

 
     

    
   

 
    

   

  

    

   

320 HAUSHALT 
HH 280/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Zuwendungsrech s 

Zielgr ppe 
Sie wirken in Zuwendungsverfahren mit und wollen sich für diese Tätig-
keiten Hintergrundwissen aneignen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen des Zuwendungsrechts kennen und 
• bei der Prüfung von Anträgen, Betreuung zuwendungsfnanzierter 

Projekte und Verwendungsnachweis rüfung anwenden können. 

Inhalt 

• Grundsätze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Be-
willigung, bei Auszahlung sowie beimVerwendungsnachweis 

• Prüfungen und Kontrollen beim Zuwendungsem fänger durch die 
Bewilligungsbehörde und/oder durch den Bundesrechnungshof 

• Rückforderung undVerzinsung von Erstattungsans rüchen des 
Bundes 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 280.01/21 10.03.2021 -
12.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
    

 
 

  
      

 
   

 
 

     

  

    

    

321 HAUSHALT 
HH 290/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Zuwendungsrech s für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Als Führungskraft oder Führungsnachwuchskraft sind Sie mit zuwen-
dungsrechtlichen Fragestellungen neu befasst und wollen hierfür Grund-
lagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden die Verfahren 

• Antragstellung 
• Bewilligung einschließlich Nebenbestimmungen 
• Auszahlung und 
• Erstellung des Verwendungsnachweises 

für Zuwendungen des Bundes bei Projektförderung auf Ausgabenbasis 
kennen. 

Inhalt 

• Zuwendungsverfahren: Elemente und Zusammenhänge 
• Prüfungen und Kontrollen beim Zuwendungsem fänger durch die 

Bewilligungsbehörde und/oder durch den Bundesrechnungshof 
• Erstattungsans rüche des Bundes 
• Erörterung von Fällen aus der Praxis der Teilnehmenden 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 290.01/21 17.05.2021 -
18.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
 

     
    

  
    

    
      

 
     

     
     

 
     

 

 
 

 

 

    

      

322 HAUSHALT 
HH 299/21• Lehrgruppe 2 

Im Rahmen von Zuwendungsverhäl nissen Auf räge vergeben 

Zielgr ppe 
Als Beschäftigte des Bundes  rüfen und bewerten Sie bei der Administra-
tion von Zuwendungsverfahren die Auftragsvergaben der Zuwendungs-
em fänger oder vergeben als Beschäftigte eines Zuwendungsem fängers 
des Bundes Aufträge im Rahmen des Zuwendungsverhältnisses. 

Ziel 
Sie werden 

• die Verbindungen und Abhängigkeiten zwischen dem Zuwen-
dungs- und demVergaberecht kennenlernen, 

• die Besonderheiten und Ausnahmen der Anwendung des Vergabe-
rechts im Zuwendungsverhältnis analysieren und den Transfer für 
die Praxisanwendung leisten, 

• die Prüffeststellungen im Rahmen der Antrags- und VN-Prüfung 
bewerten, 

• den Umgang mit Verstößen gegen das Vergaberecht im Rahmen 
der Ermessensentscheidungen (z.B. bei Teilwiderruf des Bewilli-
gungsbescheids) lernen, 

• Lösungsansätze entwickeln, wie bereits in der Antrags- und Bewilli-
gungs hase das Entstehen von Vergaberechtsfehlern vermieden 
werden kann. 

Inhalt 

• Fallkonstellationen für Vergaben in Zuwendungsverfahren 
• Rechtsgrundlagen für die Vergabe von Leistungen 
• Exem larische Entscheidungen der Gerichte 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     

323 HAUSHALT 
HH 299/21 • Lehrgruppe 2 

Im Rahmen von Zuwendungsverhäl nissen Auf räge vergeben 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 299.01/21 15.11.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



      
  

  
 

   

  

    
  

  

    
   

      
  

   
  
   

  

    

   

324 HAUSHALT 
HH 300/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Öffen liches Auf ragswesen 

Zielgr ppe 
Sie sind in Ihrer Behörde mit der Vergabe öffentlicher Aufträge befasst 
und wollen dazu Kenntnisse erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die relevanten Rechtsvorschriften und die Grundsätze der Vergabe 
öffentlicher Aufträge sowie 

• die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfah-
ren 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Nationale und internationale Rechtsgrundlagen für die Vergabe 
von Leistungen 

• Abschluss von Verträgen unter Einbeziehung der VOL/B 
• Aufau des Leistungsstörungsrechts 
• Verjährung 
• Leistungsausführung und Termineinhaltung 
• Sachmängelhaftung 
• Vorbereitung und Durchführung von Vergabeverfahren (z.B. 

Schwellenwerte, Leistungsbeschreibung, Vergabearten, Bekanntma-
chungen,Wertung der Angebote, Zuschlag, Fristen, Berücksichti-
gung von KMU, Nebenangebote) 

• Nachhaltigkeit und Innovationen imVergabeverfahren 
• Nach rüfung öffentlicher Aufträge 
• E-Vergabe (u.a. Kaufaus des Bundes) 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

   

325 HAUSHALT 
HH 300/21 • Lehrgruppe 2 

Grundseminar Öffen liches Auf ragswesen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 300.01/21 18.01.2021 -
22.01.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

HH 300.02/21 01.03.2021 -
05.03.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

HH 300.03/21 26.04.2021 -
30.04.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

HH 300.04/21 17.05.2021 -
21.05.2021 

5 Tage Bo   Semi ar 

HH 300.05/21 31.05.2021 -
04.06.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

HH 300.06/21 23.08.2021 -
27.08.2021 

5 Tage Bo   Semi ar 

HH 300.07/21 02.08.2021 -
06.08.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

HH 300.08/21 04.10.2021 -
08.10.2021 

5 Tage Bo   Semi ar 

HH 300.09/21 08.11.2021 -
12.11.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

HH 300.10/21 06.12.2021 -
10.12.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 



       
    

   

   
 

    
    

    
     

    
   

 

    
 

 

  

    

   

326 HAUSHALT 
HH 310/21• Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Öffen liches Auf ragswesen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Vergabe öffentlicher Aufträge befasst und haben an dem 
"Grundseminar: Öffentliches Auftragswesen" (HH 300) teilgenommen 
bzw. verfügen über vergleichbare Kenntnisse und Erfahrungen. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihre Kenntnisse zumVergaberecht auffrischen und vertiefen sowie 
• ausgewählte,  raxisrelevante Fragestellungen erörtern. 

Inhalt 

• Wiederholung und Einführung in das Vergaberecht 
• Behandlung ausgewählter Fragestellungen (z.B. Entscheidung zwi-

schen EU-Verfahren und nationalen Verfahren, Festlegung der rich-
tigen Vergabeart, Erstellung der Leistungsbeschreibung, Bewertung 
der Angebote, Vermeidung von Nach rüfungsverfahren, Durchfüh-
rung von Nach rüfungsverfahren, Berücksichtigung von Nachhal-
tigkeitsas ekten) 

Hinweis 
Sie haben die Möglichkeit, Fallgestaltungen aus der Praxis in die Veranstal-
tung einzubringen. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 310.01/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



  

    

   

327 HAUSHALT 
HH 310/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar Öffen liches Auf ragswesen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 310.02/21 29.09.2021 -
01.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



     
  

    

  
   

 
 

   
 

 
   

   
     

 

  

    

   

328 HAUSHALT 
HH 330/21• Lehrgruppe 2 

Beschaffung für Bedarfs räger 

Zielgr ppe 
Sie sind als Bedarfsträger/-in in Beschaffungs rozesse involviert oder mit 
der Erstellung von Leistungsbeschreibungen befasst. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Rolle als Bedarfsträger/-in anhand des Vergaberechts kritisch 
refektieren können 

• die Grundlagen des Vergaberechts beherrschen und 
• die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfah-

ren verstehen. 

Inhalt 

• Beschaffungsrelevante Ziele und Strategien 
• Grundlagen des Vergaberechts 
• Bedeutung und Funktion der unterschiedliche Vergabeverfahren 
• Erstellung von Leistungsbeschreibungen 
• Der Beschaffungs rozess 
• Berücksichtigung von Nachhaltigkeitsas ekten bei der Beschaffung 

Hinweis 
Die Veranstaltung richtet sich nicht an Beschäftigte in den zentralen Be-
schaffungsstellen, die selbst Leistungen ausschreiben. Für diese sind insbe-
sondere die Seminare HH 300 und HH 310 vorgesehen. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

   

329 HAUSHALT 
HH 330/21 • Lehrgruppe 2 

Beschaffung für Bedarfs räger 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 330.01/21 08.02.2021 -
09.02.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

HH 330.02/21 29.09.2021 -
30.09.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



    
     
    

   

   

 

   

    
  

    
  

  

  

    

    
 

330 HAUSHALT 
HH 340/21• Lehrgruppe 2 

Nachhal igkei saspek e im Rahmen des öffen lichen 
Auf ragswesens 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Vergabe von öffentlichen Aufträgen befasst, verfügen be-
reits über Grundkenntnisse im Vergaberecht und wollen Kom etenzen 
zumThema nachhaltige und innovative Beschaffung erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die rechtliche Verankerung von Nachhaltigkeits- und Innovations-
as ekten sowie 

• Kriterien nachhaltiger bzw. innovativer Vergabe 
kennen lernen. 

Inhalt 

• Nachhaltigkeits- und Innovationsas ekte unterWirtschaftlich-
keitsüberlegungen 

• Rechtliche Verankerung der Nachhaltigkeit in der Vergabe 
• Dimensionen der Nachhaltigkeit in einzelnen Beschaffungsfeldern 
• Vertragsrechtliche Einbindung der Nachhaltigkeit in der Vergabe 
• Öffentliche Beschaffung "nicht-marktgängiger Innovationen" 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 340.01/21 16.12.2021 -
17.12.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



      
 

 

  
   

 
      

    
  
   

 
      

   
 

  

  

    

   

331 HAUSHALT 
HH 350/21 • Lehrgruppe 2 

Grundzüge na ionaler und EU-wei er Vergabeverfahren 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Vergabe öffentlicher Aufträge befasst und wollen sich 
Kenntnisse über Vergabeverfahren aneignen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen des Vergaberecht sowie 
• die Grundsätze der Vergabe öffentlicher Aufträge und die unter-

schiedlichen Vergabeverfahren 
kennen lernen. 

Inhalt 

• Vorbereitung und Durchführung nationaler bzw. EU-weiter Verga-
beverfahren 

• As ekt der Nachhaltigkeit imVergabeverfahren 
• Nach rüfung öffentlicher Aufträge 
• E-Vergabe (u.a. Kaufaus des Bundes) 

Bitte beachten Sie, dass vertragsrechtliche Fragen - VOL/B - nicht Bestand-
teil der Veranstaltung sind! 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 350.01/21 15.09.2021 -
17.09.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



       
 

    

 
    

   

   
   

 

  

    

   

332 HAUSHALT 
HH 370/21• Lehrgruppe 2 

Beschaffung von Bauleis ungen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Vergabe von Architekten- und Bauleistungen befasst und 
wollen dazu Ihre Kenntnisse erweitern. 

Ziel 
Sie werden die Vorschriften der VOB kennen und  raxisorientiert anwen-
den können. 

Inhalt 

• Grundlagen des Vergaberechts 
• Vertragsabschluss unter Einbeziehung der AGB 
• Beschaffung von Ingenieur- und Architektenleistungen 
• Nachhaltigkeitsas ekte 
• Beschaffung von Bauleistungen auf der Grundlage der VOB/B 
• Vertragsrechtliche As ekte der Beschaffung kom lexer Bauleistun-

gen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 370.01/21 30.08.2021 -
01.09.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



     
   

   
 

   
  

 
   

       
   

  

  

  

    

   

333 HAUSHALT 
HH 420/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen der Buchführung 

Zielgr ppe 
Ihr Tätigkeitsfeld beinhaltet die Auseinandersetzung mit kaufmännischen 
Jahresabschlüssen sowie dem kaufmännischen Finanz- und Rechnungs-
wesen. Hierüber wollen Sie sich einen vertieften Überblick verschaffen 
und Grundlagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden einen Einblick in kaufmännische Jahresabschlüsse und in das 
kaufmännische Finanz- und Rechnungswesen erhalten. 

Inhalt 

• Gliederung und Grundbegriffe des betrieblichen Rechnungswesens 
• Ergebnisse der Finanzbuchhaltung - Inventur und Inventar - Bilanz 

- Gewinn- und Verlustrechnung 
• Technik der do  elten Buchführung 
• Jahresabschluss 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 420.01/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
   

       
    

 

 

 

  

  

  

    

   

334 HAUSHALT 
HH 430/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen der Bilanzierung 

Zielgr ppe 
Sie verfügen bereits über fundierte Kenntnisse der do  elten Buchfüh-
rung und möchten diese erweitern und vertiefen. 
Voraussetzung für die Teilnahme ist der vorherige Besuch des Seminars 
"Grundlagen der Buchführung" (HH 420) oder vergleichbare Kenntnisse. 

Ziel 
Sie werden kaufmännische Jahresabschlüsse analysieren und bewerten 
können. 

Inhalt 

• Jahresabschlussanalyse 
• Kennzahlen und Kennzahlensysteme 
• Finanzwirtschaftliche Analyse 
• Erfolgswirtschaftliche Analyse 
• Rentabilitäts- und unternehmenswertbezogene Kennzahlenanalyse 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

HH 430.01/21 22.11.2021 -
24.11.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 
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336 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 210/21• Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: Islamisch gepräg e S aa en 

Zielgr ppe 
Zu Ihren Aufgaben gehört es, Kontakte mit Partnern aus islamisch ge räg-
ten Staaten zu  fegen, etwa auf Verhandlungsebene oder im Rahmen ei-
ner Delegationsreise. 
Das Seminar ist auch dann für Sie interessant, wenn Sie in Ihrer täglichen 
Arbeit mit nach Deutschland zugewanderten Personen aus islamisch ge-
 rägten Staaten zu tun haben und deren kulturelle und religiöse Prägung 
besser verstehen möchten. 

Ziel 
Sie werden 

• die Kommunikations- und Entscheidungs rozesse in islamisch ge-
 rägten Staaten kennen lernen 

• die Motive ihrer Koo erations- bzw.Verhandlungs artner besser 
verstehen und 

• Strategien für eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit Ihren Part-
nern einüben. 

Inhalt 

• Wesentliche Grundzüge des Islam 
• Kulturelle Werte nahöstlicher Gesellschaften 
• Frauenrechte und Familienwerte im Nahen Osten 
• Recht und Rechtsdenken in nahöstlichen Gesellschaften 
• Vermeidung von Konfikten aufgrund kultureller Unterschiede 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Rollens iel, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 210.01/21 22.02.2021 -
23.02.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



  

 
   

    

337 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 210/21 • Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: Islamisch gepräg e S aa en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 210.02/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



     
         
   

  
    

   
 

  
   

  
 

   
        

       
   

     
    

   
 

  

  
   

 

 
   

      
     

 

338 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 214/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: Auslandseinsa z von Frauen - welche in erkul urellen 
Herausforderungen s ellen sich Ihnen und wie können Sie sie 
bewäl igen? 

Zielgr ppe 
Sie werden als Frau mit interkulturellen Fragestellungen konfrontiert, sei 
es bei einemAuslandseinsatz, sei es im Kontakt mit Menschen verschiede-
ner Kulturen. Sie möchten diese Herausforderungen meistern und Miss-
verständnissen vorbeugen. 

Ziel 
Sie werden während desWebinars 

• Bewusstsein und besseres Verständnis für fremde Kulturen entwi-
ckeln 

• Strategien für eine verbesserte Zusammenarbeit mit Menschen an-
derer Kulturen entwickeln 

• eigene kulturelle Kom etenzen weiterentwickeln 
• die dienstlichen Tätigkeit unter interkulturellen Gesichts unkten 

refektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen 
sowie 

• anhand von Beis ielen aus verschiedenen Kulturkreisen frauens e-
zifsche interkulturelle Unterschiede und mögliche Lösungsansätze 
kennenlernen. 

Inhalt 
Nicht in allen Staaten herrscht Gleichberechtigung zwischen Männern 
und Frauen. Sie werden als Frau in anderen Staaten oft mit einem völlig 
anderen Frauenbild konfrontiert als Sie es von Deutschland her kennen. 
Dies erfordert von Ihnen besondere interkulturelle Kom etenzen und 
Kommunikationsfähigkeit. 
Durch dasWebinar wollen wir Sie effektiv auf Ihren Auslandsaufenthalt 
oder interkulturelle Herausforderungen in der Zusammenarbeit mit Men-
schen anderer kultureller Herkunft vorbereiten. 
Dabei sollen folgende Themen anges rochen werden: 

• Was ist interkulturelle Kom etenz/Kommunikation? 
• Welche frauens ezifschen interkulturellen Unterschiede bestehen? 
• Wie können Frauen mit den Herausforderungen am besten umge-

hen und so ihren Auslandsaufenthalt erfolgreich gestalten? 
• Beis iele aus verschiedenen Kulturkreisen 



    

  

 
   

       
     

 

339 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 214/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: Auslandseinsa z von Frauen - welche in erkul urellen 
Herausforderungen s ellen sich Ihnen und wie können Sie sie 
bewäl igen? 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 214.01/21 - 2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     

   
 

  

    

 
  

  
  
    

   

  

 
   

  

340 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 215/21• Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: Russland 

Zielgr ppe 
Sie nehmen im internationalen Bereich Aufgaben mit Bezug zu Russland 
wahr. 

Ziel 
Sie werden 

• Besonderheiten des Verwaltungssystems der russischen (Ministeri-
al-)Verwaltung kennenlernen 

• situationsadäquates Verhalten in Verhandlungssituationen mit rus-
sischen Partnern einüben sowie 

• Ihre eigenen Anliegen zumAusdruck bringen und so Ihre Verhand-
lungsergebnisse o timieren können. 

Inhalt 

• Besonderheiten des deutsch-russisschen Verhältnisses 
• Verständnis der historisch- olitisch-kulturellen Unterschiede 
• Verhandlungsführung und Ges rächsführungstechniken 
• Durchsetzung eigener Interessen 
• Arbeitsabläufe, Verwaltungsabläufe, Aufau der (Ministerial-)Ver-

waltung und Unterschiede zur deutschen Verwaltung 

Methoden 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 215.01/21 03.05.2021 -
04.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



        
      

    
   

    
  

    
  

   
  

    
 
  

   

   
  

   

  

 
   

  

341 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 216/21 • Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: China 

Zielgr ppe 
Sie möchten sich mit der Kultur Chinas und der dortigen Struktur der 
Verwaltung vertraut machen, weil es zu Ihren dienstlichen Aufgaben ge-
hört, die Koo erationsbeziehungen zu China zu  fegen und Verhandlun-
gen mit der chinesischen Seite zu führen. 

Ziel 
Sie werden 

• die kulturelle Prägung Ihrer Koo erations- und Verhandlungs art-
ner besser verstehen 

• Strategien und Methoden zur erfolgreichen Zusammenarbeit mit 
Partnern aus China erlernen und trainieren sowie 

• Besonderheiten der Kommunikations- und Entscheidungs rozesse 
in China imVergleich zu den eigenen Arbeitsweisen kennen lernen. 

Inhalt 

• Einführung in Geschichte, Staatsaufau und gesellschaftliche Ent-
wicklung Chinas 

• Verständnis der historisch- olitisch-kulturellen Unterschiede 
• Interkulturelle As ekte im Kontakt mit chinesischen Ans rech art-

nern 
• Vermeidung von Konfikten aufgrund kultureller Unterschiede 
• erfolgreiche Steuerung des Kommunikations rozesses 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 216.01/21 18.01.2021 -
19.01.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
      

  
   

 

   
    

 
   

  
   

     
  

 
   

     
    

  
  

    

 

 

 
   

  

342 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 217/21• Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: Frankreich 

Zielgr ppe 
Sie haben dienstlich mit Frankreich zu tun und bemerken, dass es Unter-
schiede in Kultur und Verwaltungsstruktur gibt und wollen daher ihre in-
terkulturellen Fähigkeiten gegenüber Frankreich  rofessionalisieren. Sie 
möchten Missverständnisse in der Zusammenarbeit vermeiden und effek-
tiv zusammenarbeiten. 

Ziel 
Während des Seminars werden Sie 

• Bewusstsein und besseres Verständnis für den französischen Part-
ner entwickeln 

• Strategien für eine verbesserte Zusammenarbeit mit französischen 
Partnern kennenlernen 

• eigene interkulturelle Kom etenzen weiterentwickeln 
• die dienstliche Tätigkeit unter interkulturellen Gesichts unkten re-

fektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen so-
wie 

• die S ezifk französischer Kommunikations-, Entscheidungs- und 
Verwaltungs rozesse erkennen und in Relation zu deutschen ein-
ordnen können. 

Inhalt 

• Unterschiede in der nationalen Kultur (Kulturebenen, mentale Pro-
grammierung, S rache, Religion, Familie, Organisationsstruktur, 
Verwaltungsstruktur) und Zusammens iel imVerwaltungshandeln 
Deutschland-Frankreich 

• Rahmenbedingungen: Organisationsstruktur, Instrumente und 
Zwänge des Verwaltungshandelns, Entscheidungs rozesse in 
Frankreich 

• Strategischer Umgang mit eigenen und anderen verwaltungskultu-
rellen Verhaltensmustern 

• Interkulturelle Konfikte versus zwischenstaatliche Interessenkon-
stellationen 

• Kriterien für die internationale/binationale Zusammenarbeit 



   

  

 
   

  

343 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 217/21 • Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: Frankreich 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Simulation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 217.01/21 27.09.2021 -
28.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
  

 
  

 

   
   

  

   
   

 
   

 
 

     

   

 

   

 
   

  

344 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 218/21• Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: EU-Mi glieds aa en 

Zielgr ppe 
Sie arbeiten mit den Einrichtungen der EU und/oder deren Mitgliedstaa-
ten zusammen und möchten Ihre interkulturelle Kom etenz vertiefen. 

Ziel 
Sie werden 

• historisch-kulturelle Besonderheiten der Arbeitsweise in den durch 
multinationales Personal ge rägten EU-Institutionen kennen ler-
nen 

• ty ische Verhaltensweisen der in die nationalen Entscheidungs ro-
zesse eingebundenen Delegationen erkennen sowie 

• Ihre Verhandlungs artner in den EU-Institutionen oder aus ver-
schiedenen Mitgliedstaaten besser verstehen und so Grundlagen 
für eine erfolgreiche Zusammenarbeit schaffen. 

Inhalt 

• Einführung in die kulturelle Vielfalt der EU-Mitgliedstaaten 
• Verwaltungskultur in den Organen der Euro äischen Union und 

Unterschiede zur deutschen Verwaltungskultur 
• Besonderheiten in der Entscheidungskom etenz der Verwaltungs-

ebenen einzelner Mitgliedstaaten 
• Kulturelle Fallen vermeidende Verhaltensweisen im  ersönlichen 

Umgang mit Kollegen und Kolleginnen, die aus anderen Kultur-
kreisen kommen 

• Methoden zur erfolgreichen Steuerung des Kommunikations ro-
zesses 

Hinweis 
Grundkenntnisse der EU-Institutionen müssen vorhanden sein. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Rollens iel 



  

  

 
   

  

345 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 218/21 • Lehrgruppe 2 

In erkul urelle Kompe enzen: EU-Mi glieds aa en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 218.01/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

IK 218.02/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



   
     

       
     

     
  

   
     

 
 

  
   

     
    

  

 
   

     
    

  
  
  
    

 

 

 
   

   
  

346 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 219/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: In erkul urelle Herausforderungen im deu sch-
französischen Verhäl nis 

Zielgr ppe 
Sie arbeiten in einem deutsch-französischen Umfeld oder haben regelmä-
ßig mit deutschen und/oder französischen Kollegen/-innen zu tun und 
bemerken, dass es Unterschiede in Kultur und Verwaltungsstruktur der 
beiden Länder gibt. Sie wollen daher ihre interkulturellen Fähigkeiten 
 rofessionalisieren, umMissverständnisse in der Zusammenarbeit zu ver-
meiden und effektiv zusammenzuarbeiten. 

Ziel 
Während desWebinars werden Sie 

• Bewusstsein und besseres Verständnis für den Partner entwickeln 
• Strategien für eine verbesserte deutsch-französische Zusammenar-

beit kennenlernen 
• eigene interkulturelle Kom etenzen weiterentwickeln 
• die dienstliche Tätigkeit unter interkulturellen Gesichts unkten re-

fektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen so-
wie 

• die S ezifk sowohl deutscher als auch französischer Kommunikati-
ons-, Entscheidungs- und Verwaltungs rozesse erkennen und in 
Relation zu den jeweils eigenen Prozesse einordnen können. 

Inhalt 

• Unterschiede in der nationalen Kultur (Kulturebenen, mentale Pro-
grammierung, S rache, Religion, Familie, Organisationsstruktur, 
Verwaltungsstruktur) und Zusammens iel imVerwaltungshandeln 
Deutschland-Frankreich 

• Rahmenbedingungen: Organisationsstruktur, Instrumente und 
Zwänge des Verwaltungshandelns, Entscheidungs rozesse in 
Deutschland und Frankreich 

• Strategischer Umgang mit eigenen und anderen verwaltungskultu-
rellen Verhaltensmustern 

• Interkulturelle Konfikte versus zwischenstaatliche Interessenkon-
stellationen 

• Kriterien für die internationale/binationale Zusammenarbeit 



    

        
  

       
     

  

 
   

   
  

347 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 219/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: In erkul urelle Herausforderungen im deu sch-
französischen Verhäl nis 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

DasWebinar richtet sich sowohl aus Bedienstete aus der deutschen als 
auch aus der französischen Verwaltung. 
DasWebinar wird in deutscher S rache stattfnden. Bei ents rechender 
Nachfrage ist ge lant, dasWebinar auch in französischer S rache anzubie-
ten. 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 219.01/21 - 2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



      
       

    
      

     
    

 

   
    

 
   

  

   
 

   

   
  

   

 
   

  

348 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 220/21• Lehrgruppe 2 NEU 

In erkul urelle Kompe enzen: Indien 

Zielgr ppe 
Indien wird im Jahr 2022 die Präsidentschaft der G 20-Staaten überneh-
men und feiert im selben Jahr den 75. Jahrestag seiner Unabhängigkeit. 
Sie stehen im regelmäßigen Arbeitskontakt mit Indien oder werden Ver-
handlungen mit der indischen Seite im Zuge des Jahres 2022 aufnehmen. 
Hierzu möchten Sie Ihre Kenntnisse der Kultur und der Verwaltungs-
struktur Indiens vertiefen, um Ihre Koo erationsbeziehungen erfolgreich 
zu gestalten. 

Ziel 
Sie werden 

• die kulturelle Prägung Ihrer Koo erations artner verstehen lernen 
• Strategien und Methoden zur erfolgreichen Zusammenarbeit mit 

Partnern aus Indien erlernen sowie 
• Besonderheiten der Kommunikations- und Entscheidungs rozesse 

in Indien imVergleich zu den eigenen Arbeitsweisen kennen ler-
nen. 

Inhalt 

• Einführung in Geschichte, Staatsaufau, gesellschaftliche Entwick-
lung Indiens 

• Interkulturelle As ekte im Kontakt mit indischen Ans rech art-
nern 

• Vermeidung von Konfikten aufgrund kultureller Unterschiede 
• Verhandlungs- und Ges rächsführungstechniken 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Rollens iel 



  

 
    

  

349 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 220/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

In erkul urelle Kompe enzen: Indien 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 220.01/21 13.10.2021 -
15.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    
     

       
    

    

   
      

    
   

    
   

   
       

    
  

 

     
    

 
      

   
   

    
       

 
   

  

350 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 350/21• Lehrgruppe 4 

In erkul urelle Kompe enz: Grundsensibilisierung 

Zielgr ppe 
Sie wollen sich als Beschäftigte der Bundesverwaltung Ihrer kulturellen 
Prägung bewusst werden und damit Ihre interkulturelle Sensibilisierung 
erhöhen? 
Dieses Seminar befähigt Sie, in interkulturell ge rägten Arbeits- oder Ge-
s rächssituationen oder in kulturell vielfältigen Teams interkulturell 
kom etenter, sensibler und souveräner aufzutreten. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihre interkulturelle Sensibilisierung und Grundkom etenz erhö-
hen, sowohl im behördeninternen Umgang als auch bei externen 
Arbeitskontakten, 

• Ihr Bewusstsein für die eigene kulturelle Prägung und kulturelle 
Verschiedenheit erwerben, sowie eine angemessene Haltung erler-
nen, 

• Ihre souveräne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen stärken, 
• theoretische Modelle, gängige Theorien und ein Instrumentarium 

zur Lösung kultureller Probleme kennenlernen sowie 
• Ihre Fähigkeit fördern, das Potenzial aus demMiteinander von 

Menschen verschiedener kultureller Prägung für eine erfolgreiche 
Zusammenarbeit zu nutzen. 

Inhalt 

• Erfahrungen und (Fall-)Beis iele aus dem Kreis der Teilnehmenden 
• Defnition des Kulturbegriffs, Vermittlung theoretischer Ansätze 

und Modelle 
• Erläuterung der Kulturgebundenheit des Handelns sowie der Funk-

tionsweise von Wahrnehmung 
• Verhältnis von Selbst- und Fremdbild 
• Umgang mit Stereoty en und Vorurteilen 
• Angemessener Umgang mit kulturell bedingten Unterschieden 
• Entwicklung einer souveränen Haltung im Umgang mit kultureller 

Vielfalt 



    
    

    

      

  

  

  

  

 
   

  

351 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 350/21 • Lehrgruppe 4 

In erkul urelle Kompe enz: Grundsensibilisierung 

• Methoden undWerkzeuge zum Erkennen von kultureller Prägung 
und zum Umgang mit kulturellen Differenzen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Präsentation, Simulation, Übung, 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 350.01/21 22.03.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

IK 350.02/21 10.05.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

IK 350.03/21 16.08.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

IK 350.04/21 22.11.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



   
   

  
   

     
    

    

   
  

    
 

   
  

    
 

 
        

    
  

     
    

     

    
   

    

 
   

  

352 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 360/21• Lehrgruppe 4 

In erkul urelle Kompe enz: Ver iefungsseminar 

Zielgr ppe 
Sie möchten als Beschäftigte der Bundesverwaltung ihre interkulturellen 
Kom etenzen vertiefen und dadurch mehr Handlungssouveränität in in-
terkulturellen Arbeitskontakten, (Konfikt-, Verhandlungs-)Situationen 
und Ges rächen und in interkulturellen Teams erlangen? 
In diesem Seminar können Sie IhrWissen um theoretische Ansätze und 
Modelle interkultureller Kom etenz stärken und Möglichkeiten zum Ein-
üben Ihrer Kenntnisse in Übungen, Simulationen und anhand von Fallbei-
s ielen erhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihre interkulturelle Kom etenz im behördeninternen wie im exter-
nen Umgang und in Arbeitskontakten vertiefen, 

• Ihr Bewusstsein für Ihre eigene kulturelle Prägung und kulturelle 
Diversität vertiefen, 

• Kulturtheorien intensiv kennenlernen sowie das Instrumentarium 
zur Verwendung in interkulturellen Situationen einüben, 

• Ihre souveräne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen vertie-
fen und die strategische Herangehensweise in interkulturellen Situ-
ationen oder Konfiktfällen stärken sowie 

• Ihre Fähigkeit festigen, das Potenzial aus der Zusammenarbeit mit 
Menschen verschiedener kultureller Prägung für eine erfolgreiche 
Zusammenarbeit zu nutzen. 

Inhalt 

• Vertiefte Behandlung der Erfahrungen und der (Fall-)Beis iele aus 
dem Kreis der Teilnehmerinnen und Teilnehmer 

• Defnition des Kulturbegriffs, der Kulturstandards und -dimensio-
nen 

• Vertiefte Darlegung der Kulturgebundenheit des Handelns 
• Refexion von kulturell bedingten Unterschieden, Stereoty en und 

Vorurteilen, Selbstbild und Fremdbild, Ethnozentrismus 



       
   

    
   

    
    

  

    

     
    

      

  

  

  

  

 
   

  

353 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 360/21 • Lehrgruppe 4 

In erkul urelle Kompe enz: Ver iefungsseminar 

• Professionalisierung des Umgangs mit Verschiedenheit und jeweils 
daraus resultierenden Verhandlungsansätzen, Arbeitsweisen und 
Kommunikationsstilen 

• Stärkung der strategischen Herangehensweise zurWahrung eigener 
Interessen in der jeweiligen Verhandlungs- bzw. Koo erationssitua-
tion 

• Übungen zur vertieften Bewusstwerdung eigener kultureller Prä-
gung und Handlungso tionen zum Umgang in interkulturellen Si-
tuationen oder solcherart bedingten Konfiktsituationen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Diese Schulung kann ohne vorherige Teilnahme am Seminar zur Grund-
sensibilisierung (IK 350) besucht werden. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Präsentation, Simulation, Übung, 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 360.01/21 24.02.2021 -
25.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

IK 360.02/21 07.06.2021 -
08.06.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

IK 360.03/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

IK 360.04/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
   

    
      

    
  

   
 
    

   
  

  
    

   
 

  

   
    

  

  
 

  

    

 
   

        
 

354 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 370/21• Lehrgruppe 4 

IK Spezial: Rech liches Wissen im diens lichen All ag -
In erkul urelle Frages ellungen 

Zielgr ppe 
Sie wollen Ihre interkulturelle Kom etenz und damit verbundenes recht-
lichesWissen vertiefen? Sie wollen Situationen und Konfikte im dienstli-
chen Alltag, die sich durch kulturell ge rägtes Verhalten ergeben, schnel-
ler erkennen, (rechtlich) einordnen und lösen können? Dieses Seminar 
vermittelt Ihnen umfassendes rechtliches Hintergrundwissen –  raxisori-
entiert und verwaltungsbezogen. 

Ziel 
Sie werden 

• RechtlichesWissen zu interkulturellen Fragestellungen im dienstli-
chen Alltag vertiefen, 

• Fragen zur Ausübung von Religion im dienstlichen Kontext erör-
tern, 

• weitere Fragen resultierend aus interkulturell ge rägten Situatio-
nen im dienstlichen Alltag erörtern, 

• die aktuelle Rechts rechung hierzu kennenlernen, 
• Hintergrundwissen zumVerhältnis von Staat und Religion in 

Deutschland einschließlich aktueller Fragestellungen und Konfikt-
felder erwerben sowie 

• Ihre interkulturelle Kom etenz imAllgemeinen erhöhen. 

Inhalt 

• EU-Recht, GG, AGG, BBG 
• Verhältnis von Staat und Religion in Deutschland: Neutralität, Lai-

zismus, Parität, Toleranz 

• Grundrechtliche Dimension von Religionsfreiheit: Grundgesetz als 
Magna Charta der Religionsfreiheit 

• Akut: Aktuelle Konfiktfelder im dienstlichen Alltag 
• Aktuelle Rechts rechung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 



   

  

  

 
   

        
 

355 INTERKULTURELLE KOMPETENZ 
IK 370/21 • Lehrgruppe 4 

IK Spezial: Rech liches Wissen im diens lichen All ag -
In erkul urelle Frages ellungen 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Präsentation, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IK 370.01/21 14.06.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

IK 370.02/21 08.11.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



 357 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 

Internationale Qualifkation 



     
 

   
   

 
      

  
 

    

  

  

  

 
    

   

358 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 125/21• Lehrgruppe 2 

In erna ionale Organisa ionen und Koopera ionen 

Zielgr ppe 
Sie haben Aufgaben mit internationalem Bezug zu bewältigen oder sollen 
demnächst ents rechende Aufgaben wahrnehmen. 

Ziel 
Sie erhalten einen Überblick über rechtliche Grundlagen der internationa-
len Beziehungen, deren Akteure, Aufgaben und Funktionsweisen. 

Inhalt 

• Grundlagen des Völkerrechts 
• Aufau undArbeitsweisen der VN und der Koordinierten Organisa-

tionen 
• Ausgewählte internationale Organisationen: Geschichte, Struktur 

und Aufgaben 
• Transatlantische Beziehungen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 125.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IN 125.02/21 22.09.2021 -
24.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



   
 

 
 

  

   

 

    

      
   
    

       
    

     
    

 

 
    

      
    

359 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 130/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen für eine EU/in erna ionale Verwendung -
Berufschancen im EU/in erna ionalen Bereich 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die sich für eine EU/internationale Verwendung interessie-
ren oder vorgesehen sind. 

Ziel 
Sie werden 

• Berufschancen für deutsche Staatsangehörige im EU/internationa-
len Bereich einschätzen können und 

• dienstrechtliche Grundlagen kennen lernen. 

Inhalt 

• Bewerbungs- und Karrierewege bei EU/internationalen Organisati-
onen 

• Dienstrechtliche Grundlagen einer euro äischen/internationalen 
Verwendung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Kenntnisse der Seminare "Die EU - Institutionen, Rechtsordnung und Bin-
nenmarkt, Schwer unkt: Rechtsetzungsverfahren/Wirtschaft, Recht, 
Haushalt" (EU 110) bzw. "Internationale Beziehungen - Organisationen 
und Koo erationen im Überblick" (IN 125) sollten bereits vorhanden sein. 
Der Besuch der Seminare "Koo eration mit den Institutionen und Mit-
gliedstaaten der EU" (IK 218 ) sowie "Grundseminar Interkulturelle Kom-
 etenz" (IK 350 ) wird em fohlen. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 



   
 
 

 
    

    
    

360 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 130/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen für eine EU/in erna ionale Verwendung -
Berufschancen im EU/in erna ionalen Bereich 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 130.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



       
     

  
     
      

  
    

 
   

   
  

 
  

 
 

   

 
   

 
  

 
  

       
   

 

 
    

 

361 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 215/21 • Lehrgruppe 2 

Völkerrech liche Ver räge 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Aushandlung völkerrechtlicher Verträge, auch im Rahmen 
der Euro äischen Union, sowie mit Abs rachen unterhalb der völker-
rechtlichen Vertragsschwelle befasst. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, 

• die Bedeutung des Zusammens iels von Völkervertrags raxis und 
innerstaatlichem Recht bei Aushandlung und Abschluss völker-
rechtlicher Verträge zu verstehen 

• das innerstaatliche Verfahren zur Umsetzung völkerrechtlicher Ver-
träge anzuwenden und 

• die rechtlichen und  raktischen Unterschiede zwischen völker-
rechtlichen Verträgen und Abs rachen unterhalb der völkerrechtli-
chen Vertragsschwelle (nicht-vertragliche Abs rachen, u.a. MoU) 
besser zu verstehen. 

Inhalt 

• Begriff des Völkerrechtlichen Vertrages, Völkerrechtliche Grundla-
gen, Vertrags arteien 

• Arten völkerrechtlicher Verträge 
• Innerstaatliche Rechtsgrundlagen 
• Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufau 

• Völkerrechtliche Verträge der Euro äischen Union 
• Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufau 
• Innerstaatliche Rechtsgrundlagen 
• Arten völkerrechtlicher Verträge 
• Begriff des Völkerrechtlichen Vertrages, Völkerrechtliche Grundla-

gen, Vertrags arteien 
• Innerstaatliche Inkraftsetzung völkerrechtlicher Verträge: Erforder-

nis eines Vertragsgesetzes, Art. 59 Abs. 2 GG, Folgerungen für den 
Inhalt von Verhandlungen, Vertragsgesetz, vertragsbezogene Ver-
ordnungen 

• Lindauer Abs rache 

http:niseinesVertragsgesetzes,Art.59


   
 

 

    

   
 
 

 
    

 

362 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 215/21• Lehrgruppe 2 

Völkerrech liche Ver räge 

• Abfassung von Abs rachen unterhalb der völkerrechtlichen Ver-
tragsschwelle (nicht-vertragliche Abs rachen und 
Erklärungen,"Memorandum of Understanding") 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 215.01/21 - 2 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



         
   

  
   

 
     
       

    
     

    

     

   
   

  
     

       
  
    

 
   

      
     
    

      
  

 
    

     
        

363 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 216/21 • Lehrgruppe 2 

Völkerrech liche Grundlagen gemisch er Ver räge -Abkommen 
der EU und ihrer Mi glieds aa en in der Praxis 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Aushandlung "gemischter Verträge" der EU und ihrer Mit-
gliedstaaten sowie mit Abs rachen unterhalb der Vertragsebene befasst. 

Ziel 
Sie sind in der Lage 

• die rechtlichen Grundlagen der gemischten Verträge der EU und 
ihrer Mitgliedstaaten 

• die Bedeutung des Zusammens iels von Völkerrecht, Unionsrecht, 
innerstaatlichem Recht und Vertrags raxis bei Aushandlung und 
Abschluss gemischter Verträge der EU zu verstehen und 

• die Verfahren der EU- und innerstaatlichen Umsetzung gemischter 
Verträge kennen lernen und das anwendbare deutsche Recht zu be-
rücksichtigen. 

Inhalt 

• Bedeutung des Völkervertragsrechts für die EU und ihre Mitglieds-
taaten 

• Rechtsgrundlagen und Verfahren nach Unionsrecht (insb. 218 
AEUV,Art. 4 (3) EUV) 

• Anwendbares innerstaatliches Recht 
• Art. 23 GG und Art. 59 Abs. 2 GG 
• Beteiligung von Bundestag und Bundesrat nach Art. 23 GG und 

EUZBBG und EUZBLG 
• Parallelität der rechtlichen Anforderungen der drei Rechtskreise 
• Arten gemischter EU-Verträge 
• Entwicklung der Vertragsschlusskom etenzen nach dem Lissabon-

Vertrag 
• Bedeutung des Verhandlungsmandats des Rates der EU 
• Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei Ver-

handlungen und Abschluss völkerrechtlicher Verträge in der Praxis 
• Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei der 

Umsetzung gemischter Verträge 

http:GGundArt.59


     
    

  
 

    

 

   
 
 

 
    

     
       

364 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 216/21• Lehrgruppe 2 

Völkerrech liche Grundlagen gemisch er Ver räge - Abkommen 
der EU und ihrer Mi glieds aa en in der Praxis 

• EU- und innerstaatliche Umsetzung gemischter Verträge, insbeson-
dere Parallelität der Prüfung ausführungsgesetzlicher Regelungen 
auf EU- und Mitgliedstaatenebene 

• aktuelle Fragen des BREXIT 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 216.01/21 - 2 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



  

 

  
   

 
 

   
    

   

    
    

 
       

 

  

 
    

    

365 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 220/21 • Lehrgruppe 2 

Fachgespräche bei in erna ionalen Organisa ionen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die sich über ausgewählte internationale Organisationen in-
formieren wollen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• Vielfalt, Struktur, Aufgaben und Arbeitsweisen von internationalen 
Organisationen verstehen lernen 

• wichtige und aktuelle Problemstellungen in internationalen Bezie-
hungen besser erkennen können. 

Inhalt 

• Organisation und Aufgaben wichtiger VN Organisationen 
• Rollenverständnis und Zukunfts ers ektiven verschiedener VN Or-

ganisationen 
• Informations- und Diskussionsveranstaltungen bei wichtigen in-

ternationalen Organisationen 

Hinweis 
Das Seminar wird teilweise in englischer S rache durchgeführt. 
Der Seminarort ist Genf oderWien. 
Bitte beachten Sie auch die Seminare:"Grundlagen für eine internationale 
Verwendung - Berufschancen im internationalen Bereich" (IN 130) und 
"Internationale Beziehungen" (IN125). 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Präsentation 



   
 
 

 
    

   

366 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 220/21• Lehrgruppe 2 

Fachgespräche bei in erna ionalen Organisa ionen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 220.01/21 - 3 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



   
  

  
    

  
      

     
  
 

 
 

 
     

 
    

  
 
 

 

  

 
    

      
 

367 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 225/21 • Lehrgruppe 2 

Europara und Europäische Union - un erschiedliche Rollen, 
gemeinsame Wer e 

Zielgr ppe 
Beschäftigte mit dienstlichen Bezügen zu Arbeitsbereichen von Euro arat 
und Euro äischer Union. 

Ziel 
Sie sollen 

• die Unterschiede und Gemeinsamkeiten der beiden Organisationen 
• das Zusammens iel und die Zuständigkeiten der beiden Organisati-

onen 
• das Zusammenwirken/Verhältnis, wenn euro äische Staaten so-

wohl EU-Mitgliedstaat als auch Mitglied im Euro arat sind 
• das Verhältnis von Euro äischem Gerichtshof (EuGH) und Euro äi-

schem Gerichtshof für Menschenrechte (EGMR) 
kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen von EU und Euro arat 
• Organe der beiden Organisationen 
• Unterschiede in Strukturen und Aufgaben 
• Besuch der Ständigen Vertretung der Bundesre ublik Deutschland 

beim Euro arat 
• Besuch des Euro äischen Gerichtshofes für Menschenrechte, Kom-

missar für Menschenrechte 
• Besuch des Euro arats 
• Besuch des Euro äischen Parlaments 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 225.01/21 - 3 Tage Straß-
burg 

Semi ar 



    
   

    
   

 
 
 
 
 
 

    
   
  

 

      
 

  
  

 

    

    
     

      
    

 
    

     

368 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 324/21• Lehrgruppe 2 

Erfolgreich in erna ional verhandeln (in englischer Sprache) 

Zielgr ppe 
Sie nehmen Aufgaben im internationalen Bereich wahr, Ihnen fehlt aber 
noch die ents rechende Verhandlungskom etenz, um effektiv Ihre Ziele 
durchzusetzen. 
Ihre englischen S rachkenntnisse sind sehr gut und Sie verfügen mög-
lichst über Grundkenntnisse in der Verhandlungstechnik. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Strategien und Taktiken, 
die ty isch für internationale Verhandlungen und Konferenzen sind, ken-
nenlernen und in englischer S rache einüben. 

Inhalt 

• Internationale Verhandlungen in Delegationen in großen internati-
onalen Gremien (wie z.B. der UNO), ihre Vor- und Nachbereitung 
und ty ischen Abläufe 

• Rollens iele mit distributiven Verhandlungen, sowie in großen in-
ternationalen Gremien, teilweise mit originalgetreuen Arbeitsun-
terlagen der Vereinten Nationen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Hau tschwer unkte des Seminars sind audiovisuelle Aufzeichnungen der 
Rollens iele in englischer S rache im Studio mit anschließendem aus-
führlichen Feedback. 
Ummehr Sicherheit bei Verhandlungen in englischer S rache zu erlan-
gen, em fehlen wir auch an dem Seminar EU 335 teilzunehmen. 



     
      

  
 
 
 
 
 

    

  

  

 
    

     

369 INTERNATIONALE QUALIFIKATION 
IN 324/21 • Lehrgruppe 2 

Erfolgreich in erna ional verhandeln (in englischer Sprache) 

Falls es Ihnen an Grundkenntnissen der Verhandlungstechnik fehlt, soll-
ten Sie zunächst unser Basisseminar EU 320 besuchen, bei dem Sie grund-
legende "Negotiating Skills" erwerben. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Rollens iel, Simulation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IN 324.01/21 12.04.2021 -
14.04.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IN 324.02/21 08.11.2021 -
10.11.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



371 INFORMATIONSTECHNIK 

Informationstechnik 



 

  
 

  

  

 

 
 

   
     

      
    

      
    

   
   

      
   
          

  

    

     

372 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 007/21• Lehrgruppe 1 

E-Learning zu Korrup ionspräven ion (Bes ellung CD-ROM) 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des öffentlichen Dienstes 

Ziel 

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 
• begünstigende Bedingungen für Korru tion erkennen können, 
• einen Überblick über die einschlägigen Rechtsvorschriften erhalten 

sowie 
• ty ische Situationen, die in Korru tionsversuchen enden können, 

kennen lernen. 

Inhalt 
Lernmodule „Korru tions rävention“ 

• Grundlagen 
• Sachzuwendungen und Einladungen 
• Präventionsmaßnahmen 
• Rolle der Vorgesetzten 
• Anfüttern und Klima fege 
• Nebentätigkeiten 

Hinweis 
Hier erhalten Sie die Möglichkeit, die Lernmodule zur Korru tions räven-
tion in einem html-Format als CD-ROM zu bestellen. 
Dies ist insbesondere für Behörden gedacht, die über keinen Anschluss an 
die Netze des Bundes verfügen und damit die Beschäftigten keinen Zu-
gang zum ILIAS-Fortbildungs ortal der Bundesverwaltung haben. Hier-
durch wird die Möglichkeit eröffnet, die Lerninhalte auf einem anderen 
Wege zur Verfügung zu stellen. 
Dazu bedarf es durch die zuständige Fortbildungsstelle in IhremHause ei-
ner "Anmeldung eines Teilnehmers". Teilnehmer kann beis ielsweise der 
oder die Fortbildungsbeauftragte selbst sein. Die Geschäftsstelle Fortbil-
dung (GeFo) der HS-Bund übersendet im Nachgang zur Anmeldung das 
ents rechende Lernmodul via CD-ROM an die angemeldete Person. 



 
    

   
     
 
   

 
    
       
       

      
 

  

  

    

     

373 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 007/21 • Lehrgruppe 1 

E-Learning zu Korrup ionspräven ion (Bes ellung CD-ROM) 

Neben den Lernmodulen zur Korru tions rävention stehen nachfolgende 
E-Learning Module auf dem o.g.Wege zur Verfügung: 
IT 004.01/21 Verschlüsselung und Elektronische Signatur; 
IT 005.01/21 Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in 
der modernen Verwaltung; 
IT 006.01/21 Linux Training Grundlagen. 

Mit diesem E-Learning-Modul werden die Seminarinhalte des JAP-Semi-
nars BF 720 vermittelt. Das E-Learning-Modul kann seminarergänzend 
oder seminarersetzend genutzt werden. Am Ende, nach erfolgreicher Be-
arbeitung, wird ein Zertifkat ausgegeben. Dieses Zertifkat sollte an die 
Fortbildungsstelle gesandt werden. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 007.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Ler programm 

https://www.ifosbund.de//pub/Fortbildungsangebot/va_suche.xhtml?ex=false&suchbegriff=bf%20720&jahr=JAHRE_AB_HEUTE


      
     
    

 

 
   

     

    

 
 

  
    

 

     
      

     
   

       
            

   
     

    

     
 

374 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 205/21• Lehrgruppe 5 

Besondere Rahmenbedingungen für IT-Projek e in der 
Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Planung, Durchführung und Kontrolle von IT-
Projekten befasst sind und einen Überblick über die besonderen Rahmen-
bedingungen bei der Durchführung von IT-Projekten in der Bundesver-
waltung haben müssen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen der für IT-Projekte s ezifschen Methoden und 
Werkzeuge kennen und 

• sie in den Kontext des Verlaufs eines IT-Projektes einordnen kön-
nen. 

Inhalt 

• Zusammenfassender Überblick über die Grundlagen der IT-Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung 

• SAGA-Grundlagen 
• Grundlagen der IT-Beschaffung 
• Grundlagen des IT-Service-Managements 
• IT-Projektmanagement und IT-Sicherheit 
• Werkzeuge und Tools für das  rofessionelle IT-Projektmanagement 

im Überblick 

Hinweis 
Für die Teilnahme an diesem Seminar sind Grundkenntnisse im Projekt-
management (OR 500) erforderlich. Für Teilnehmerinnen und Teilnehmer, 
die ein Interesse an der Vertiefung der in diesem Seminar behandelten 
Themen haben, bietet die Bundesakademie ents rechende Veranstaltun-
gen an. Hier sei hingewiesen auf die Seminare zumV-Modell XT (IT 230 
ff.), ITIL (IT 250 ff.) zur GPO (IT 310 f.) zu IT-WiBe (IT 710 f.) und zur Be-
schaffung von IT-Leistungen (IT 730 ff.). Vertiefende Kenntnisse vermittelt 
das Seminar "IT-Projektmanagement Aufau" (IT 210). 



 

  

  

  

    

     
 

375 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 205/21 • Lehrgruppe 5 

Besondere Rahmenbedingungen für IT-Projek e in der 
Bundesverwal ung 

Methoden 
Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 205.01/21 01.02.2021 -
03.02.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IT 205.02/21 14.06.2021 -
16.06.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

IT 205.03/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
 

 
  

 
    

   

 
   

 
     

    

    
 

   
  

  

       
   
     

         
      

    

  

376 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 210/21• Lehrgruppe 5 

IT-Projek managemen Aufbau 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Planung, Durchführung und Kontrolle von IT-
Projekten befasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• IT-Projektmanagement und seine Methoden in den Grundzügen 
verstehen, 

• ausgewählte Methodentechniken und Instrumente anwenden und 
• Vorgehensmodelle im IT-Projektmanagement in der Verwaltung 

unter besonderer Berücksichtigung von E-Government-Projekten 
anwenden. 

Inhalt 

• Verwaltungsmodernisierung mit IT-Projekten unter Berücksichti-
gung von E-Government-Projekten 

• Konze te und Methoden zur Bewältigung der fachlichen und orga-
nisatorischen Kom lexität in IT-Projekten und den Umgang mit 
s eziellen Anforderungen 

• Umgang mit dem Change Management in kom lexen Prozessen 
der IT-Projekte 

• Controlling und Steuerung in IT-Projekten 
• Diskussion und Erfahrungsaustausch zu Beis iel rojekten 
• Erarbeitung eines IT-Projekt lanes 

Hinweis 
Über aktuelle Entwicklungen zu diesem Seminar werden wir rechtzeitig 
unter (www.bakoev.bund.de/Projektbeteiligte) informieren. Vorausset-
zung für die Teilnahme an diesem Seminar ist die Teilnahme an den Semi-
naren V-Modell XT Bund - Basis (IT 230) und IT-Projektmanagement in 
der öffentlichen Verwaltung - Basiswissen (IT 205) oder vergleichbare 
Kenntnisse. 



  

  

    

  

377 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 210/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Projek managemen Aufbau 

Methoden 
Lehrges räch, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 210.01/21 05.07.2021 -
08.07.2021 

4 Tage Berli  Workshop 



     

 
   

 

  
         

  
   

   

     
 

   
 

 

  

  

    

     

378 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 216/21• Lehrgruppe 5 

Agiles IT-Projek managemen am Beispiel von Scrum 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Leitung von IT-Projekten befasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• die Unterschiede zwischen klassischem und agilem Projektmana-
gement verstehen, 

• Einführungsstrategien anwenden, 
• die unterschiedlichen Rollen in einem Scrum-Projekt kennen, 
• Product und S rint Backlogs in ihrer Bedeutung für das Projekt 

einordnen und diese Backlogs erstellen können, 
• User Stories entwickeln und  riorisieren können, 
• Releases  lanen und S rints durchführen können sowie 
• eine Retros ektive erstellen können. 

Inhalt 

• Klärung der Begriffe agiles Projektmanagement und Scrum 
• Anforderungsbeschreibung in Scrum 
• Release Management einschließlich Planung und Schätzung 
• Durchführen der S rints 
• Beenden der S rints 
• Einführungsstrategien 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 216.01/21 14.06.2021 -
16.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



  

  

    

     

379 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 216/21 • Lehrgruppe 5 

Agiles IT-Projek managemen am Beispiel von Scrum 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 216.02/21 02.08.2021 -
04.08.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IT 216.03/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



     

       
   

 

 
    
   

  

  
 

  

  
 

  

  

    

    
     

380 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 217/21• Lehrgruppe 5 

Fachübergreifende Kommunika ion in IT-Projek en -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwal ungskräf en -

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Durchführung von IT-Projekten befasst sind. 

Ziel 
Der Schwer unkt dieses Seminars liegt darin, die oft fehlerbehaftete Kom-
munikation zwischen Beschäftigten aus IT-Referaten und solchen aus 
Nicht-IT-Referaten zu verbessern. 
Sie werden 

• theoretische Grundlagen der Kommunikation kennen, 
• das Problem unterschiedlicher Aussagedeutungen im Zusammen-

hang mit interdiszi linärer Kommunikation kennen, 
• Projektanforderungen gezielt formulieren und inter retieren kön-

nen, 
• die wichtigsten Prozessmodelle kennen und für die jeweiligen 

Adressatengru  en "übersetzen" können sowie 
• häufge Problemsituationen in IT-Projekten lösen können. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• Anforderungsanalyse 
• Stakeholdergerechte Kommunikation einschließlich der Auswahl 

des geeignetsten Kommunikationsmediums 
• Zusammenarbeit im Team 
• Ty ische Situationen in IT-Projekten 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 



  

  

    

    
     

381 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 217/21 • Lehrgruppe 5 

Fachübergreifende Kommunika ion in IT-Projek en -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwal ungskräf en -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 217.01/21 26.04.2021 1 Tag Boppard Semi ar 

IT 217.02/21 21.10.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



   
 

     
  

     

    

      
 

     
  

   

  

  

    

    

382 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 230/21• Lehrgruppe 5 

Das V-Modell XT Bund - Basis 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren, Projektbeteiligte 

Ziel 
Sie werden 

• die Funktion und die Grundbegriffe des V-Modell XT Bund kennen, 
• die Einsatzschwer unkte dieses Vorgehensmodells identifzieren, 
• Schritte und Methoden des V-Modells XT Bund aufisten können 

und 
• schließlich die Einsatzmöglichkeiten des V-Modells XT Bund ver-

stehen. 

Inhalt 

• Grundlagen, Struktur und Übersicht über die Inhalte des V-Modells 
XT Bund 

• Projekts ezifsche An assung des V-Modell XT Bund an den Pro-
jektty und Projektgegebenheiten 

• Projektdurchführungsstrategien 
• Instrumente der Projektsteuerung und Qualitätssicherung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 230.01/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



   
 

     
  

     

    

      
 

     
  

   

    

  

  

    

      

383 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 234/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Das V-Modell XT Bund - Basis 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren, Projektbeteiligte 

Ziel 
Sie werden 

• die Funktion und die Grundbegriffe des V-Modell XT Bund kennen, 
• die Einsatzschwer unkte dieses Vorgehensmodells identifzieren, 
• Schritte und Methoden des V-Modells XT Bund aufisten können 

und 
• schließlich die Einsatzmöglichkeiten des V-Modells XT Bund ver-

stehen. 

Inhalt 

• Grundlagen, Struktur und Übersicht über die Inhalte des V-Modells 
XT Bund 

• Projekts ezifsche An assung des V-Modell XT Bund an den Pro-
jektty und Projektgegebenheiten 

• Projektdurchführungsstrategien 
• Instrumente der Projektsteuerung und Qualitätssicherung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 234.01/21 - 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



  

    

     

384 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 234/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Das V-Modell XT Bund - Basis 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 234.02/21 - 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



   

 
        
  

     

   
 

       

 
     

   
    

  
   
   

   

    
         

   
   

    

    

    
 

385 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 236/21 • Lehrgruppe 5 

V-Modell XT Bund - Aufbau Anforderungsmanagemen und 
Ausschreibung 

Zielgr ppe 
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te 

Ziel 
Sie werden 

• das V-Modell XT Bund imHinblick auf Anforderungsmanagement 
und Ausschreibung verstehen, 

• die Schritte und Methoden des V-Modell XT Bund auf Auftragge-
berseite erläutern sowie 

• die Kern rozesse bei Ausschreibung undAnforderungsmanage-
ment durchführen können. 

Inhalt 

• Grundlagen, Struktur und Übersicht über die Inhalte des V-Modell 
XT 

• Projektdurchführungsstrategien und die Schnittstelle zwischen 
Auftraggeber und Auftragnehmer -Anforderungsmanagement und 
Ausschreibung 

• Projekts ezifsche An assung und Tailoring: Konze te und Beis iel 
• Überblick über Projektmanagement, Qualitätssicherung, Ände-

rungsmanagement und Konfgurationsmanagement 
• DerWeg zum Lastenheft: Die Anforderungsanalyse 
• Vom Lastenheft zur Ausschreibung 
• Prüfs ezifkation als Mittel zur Qualitätssicherung 

Hinweis 
Voraussetzung für den Besuch des Seminars sind: 

• Teilnahme am Seminar "V-Modell XT Bund - Basis" (IT 230) oder 
• grundlegende Kenntnisse des V-Modell XT Bund, 
• bzw. Erfahrungen in der Durchführung von Projekten 
• und/oder Ausschreibung in der Durchführung von IT-Projekten. 



  

  

    

     
 

386 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 236/21• Lehrgruppe 5 

V-Modell XT Bund -Aufbau Anforderungsmanagemen und 
Ausschreibung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 236.01/21 18.10.2021 -
20.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  
    

 
    

       

 
 

  

      
 

  
   

  
    

 
    

   
  

    
        

   
    

    

    

    

387 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 237/21 • Lehrgruppe 5 

V-Modell XT Bund- Aufbau Quali ä ssicherung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die die in IT Projekten erstellten Ergebnisse qualitätssichern 
sollen oder das Qualitätsmanagement der Organisation verantworten. 

Ziel 
Sie werden 

• die grundlegenden Bausteine des V-Modells XT Bund verstehen, 
• die Qualitätssicherung imV-Modell XT Bund in der Praxis umset-

zen können, 
• dabei insbesondere die Anforderungen an die auftraggeberseitige 

Qualitätssicherung handhaben und 
• die Prozesse zur Durchführung von Abnahmen steuern. 

Inhalt 

• Grundlagen, Struktur und Aufau des V-Modell XT 
• Projektdurchführungsstrategien und die Schnittstelle zwischen 

Auftraggeber und Auftragnehmer 
• Projekts ezifsche An assung und Tailoring: Konze te und Beis iel 
• Einführung in die Grundlagen des Qualitätsmanagements 
• Standards und Richtlinien (CMMI, S ice, ISO 9000) 
• Konstruktive und analytische QS-Maßnahmen 
• Vorstellung relevanter Produkte (QS-Handbuch, Prüf lan, etc.) 
• Aktivitäten der Produkt- und Prozess rüfung 
• Durchführung der Abnahme 

Hinweis 
Voraussetzung für den Besuch des Seminars sind: 

• Teilnahme am Seminar "V-Modell XT - Basis" (IT 230) oder 
• grundlegende Kenntnisse des V-Modell XT Bund, 
• bzw. Erfahrungen in der Durchführung von Projekten und Erfah-

rungen in Qualitätsmanagement 
• und/oder Qualitätssicherung in der Durchführung von IT-Projek-

ten. 



  

  

    

    

388 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 237/21• Lehrgruppe 5 

V-Modell XT Bund- Aufbau Quali ä ssicherung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 237.01/21 08.12.2021 -
10.12.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



   
   

 
  

      
       

    

   
 

 
   

  
 

  
    

  

   

   

    

        
    

389 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 250/21 • Lehrgruppe 5 

S andard zur Ges al ung von IT Service Prozessen - un er Nu zung 
von ITIL V3 (IT Infras ruc ure Library) 

Zielgr ppe 
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte, 
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te 

Ziel 
Sie lernen 

• Grundanforderungen und Zielsetzungen von ITIL (de-facto-Stan-
dard für ein  rofessionelles IT Service Management) zur Verbesse-
rung von Einsatz und Effzienz der eingesetzten IT Infrastruktur 
kennen, 

• IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefähigkeit zu ana-
lysieren und 

• "Best-Practice"-Em fehlungen im Hinblick auf die eigene IT Orga-
nisation zu bewerten. 

Inhalt 

• Einführung in das IT Service Management 
• Service Management vom Lebenszyklusas ekt 
• Integration von IT-Services in Geschäftsanforderungen 
• Prozessmodell in ITIL V3 
• Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in 

den Prozessen 
• COBIT und ITIL 

Hinweis 
Bitte beachten Sie auch das Aufauseminar IT 255. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 



  

  

    

       
    

390 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 250/21• Lehrgruppe 5 

S andard zur Ges al ung von IT Service Prozessen - un er Nu zung 
von ITIL V3 (IT Infras ruc ure Library) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 250.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

IT 250.02/21 28.06.2021 -
29.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



   
   

 
  

      
       

    

   
 

 
   

  
 

  
    

  

    

   

    

       
       

391 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 254/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: S andard zur Ges al ung von IT Service Prozessen -
un er Nu zung von ITIL V3 (IT Infras ruc ure Library) 

Zielgr ppe 
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte, 
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te 

Ziel 
Sie lernen 

• Grundanforderungen und Zielsetzungen von ITIL (de-facto-Stan-
dard für ein  rofessionelles IT Service Management) zur Verbesse-
rung von Einsatz und Effzienz der eingesetzten IT Infrastruktur 
kennen, 

• IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefähigkeit zu ana-
lysieren und 

• "Best-Practice"-Em fehlungen im Hinblick auf die eigene IT Orga-
nisation zu bewerten. 

Inhalt 

• Einführung in das IT Service Management 
• Service Management vom Lebenszyklusas ekt 
• Integration von IT-Services in Geschäftsanforderungen 
• Prozessmodell in ITIL V3 
• Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in 

den Prozessen 
• COBIT und ITIL 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation 



  

  

    

         
      

392 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 254/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: S andard zur Ges al ung von IT Service Prozessen -
un er Nu zung von ITIL V3 (IT Infras ruc ure Library) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 254.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 254.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



   
   

   
  

   
   

    
       

 
    

  
    

   
    

 
      
          

  

   

    

        
  

393 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 255/21 • Lehrgruppe 5 

Implemen ierung von IT Service Managemen nach ITIL in der 
öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte, 
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te 

Ziel 
Sie 

• verstehen die Zielsetzungen und Notwendigkeiten des IT Service 
Managements nach ITIL und 

• kennen die Herausforderungen, die für die Im lementierung, Steu-
erung undVerbesserung von IT-Service-Management-Prozessen in 
den Behörden erforderlich sind. 

Inhalt 
Auf der Grundlage eines Referenzmodells nach ITIL werden die einzelnen 
Prozesse behandelt, die für die Einführung bzw.An assung der IT Organi-
sation notwendig sind. 

• ITIL V 4 Service Lifecycle - An assung an Behörden 
• Service-Kataloge und Service Level Management 
• IT-Steuerung mit COBIT und ITIL 
• Umgang und Erfahrungen mit Veränderungsmanagement 
• Im lementierung und Steuerung von Service-Prozessen im Behör-

denumfeld 

Hinweis 
ITIL-Grundlagen-Wissen sollte vorhanden sein. Diese Kenntnisse können 
Sie in dem Grundlagenseminar "Standards zur Gestaltung von IT Service 
Prozessen" (IT 250) erwerben. Eine Anmeldung ist nur bei Vorliegen der 
Voraussetzungen möglich und ist durch die Fortbildungsbeauftragten si-
cherzustellen. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

         
  

394 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 255/21• Lehrgruppe 5 

Implemen ierung von IT Service Managemen nach ITIL in der 
öffen lichen Verwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 255.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

IT 255.02/21 30.06.2021 -
02.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
     

     
   

 
   

  

   

     

 

   
  

 
   

  
  

  
  

 

  

    

         
     

  

395 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 310/21 • Lehrgruppe 5 

Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis - Grundlagen -
Einführung von E-Ak e, IT-ges ü z er Vorgangsbearbei ung, 
Prozessop imierung -

Zielgr ppe 
Beschäftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einführung einer IT-gestützten ganzheitlichen 
Vorgangsbearbeitung gegenwärtig oder zukünftig befasst sind. 
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig. 

Ziel 
Sie werden 

• Methoden der Reorganisation von Kern rozessen der Verwaltung 
kennen, 

• moderne Ansätze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen 
und 

• Werkzeuge zur Umsetzung dieser Maßnahmen beschreiben kön-
nen. 

Inhalt 

• Grundlagen der Prozesso timierung und deren Anwendung auf die 
IT-gestützte Vorgangsbearbeitung 

• Besonderheiten und Grenzen von Prozesso timierungsmethoden 
von E-Government-Projekten 

• IT-gestützte Vorgangsbearbeitung als eine Grundlage der Digitali-
sierung der Bundesverwaltung 

• Organisationskonze t elektronische Verwaltungsarbeit 
• für die Vorgangsbearbeitung zentrale und dezentrale Basiskom o-

nenten und deren Einbindung in Vorgangsbearbeitungssysteme 
• Projektmanagement und Organisation von GPO-Projekten 
• Einführungsstrategien 
• Qualifkations- und Akze tanzmanagement 
• Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen 

der Reformdiskussion 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Übung 



  

  

  

    

         
     

  

396 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 310/21• Lehrgruppe 5 

Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis - Grundlagen -
Einführung von E-Ak e, IT-ges ü z er Vorgangsbearbei ung, 
Prozessop imierung -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 310.01/21 25.01.2021 -
27.01.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

IT 310.02/21 17.05.2021 -
19.05.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

IT 310.03/21 20.09.2021 -
22.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
     

     
   

 
   

  

   

     

 

   
  

 
   

  
  

  
  

 

    

    

        
      

  

397 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 314/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis -
Grundlagen - Einführung von E-Ak e, IT-ges ü z er 
Vorgangsbearbei ung, Prozessop imierung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einführung einer IT-gestützten ganzheitlichen 
Vorgangsbearbeitung gegenwärtig oder zukünftig befasst sind. 
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig. 

Ziel 
Sie werden 

• Methoden der Reorganisation von Kern rozessen der Verwaltung 
kennen, 

• moderne Ansätze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen 
und 

• Werkzeuge zur Umsetzung dieser Maßnahmen beschreiben kön-
nen. 

Inhalt 

• Grundlagen der Prozesso timierung und deren Anwendung auf die 
IT-gestützte Vorgangsbearbeitung 

• Besonderheiten und Grenzen von Prozesso timierungsmethoden 
von E-Government-Projekten 

• IT-gestützte Vorgangsbearbeitung als eine Grundlage der Digitali-
sierung der Bundesverwaltung 

• Organisationskonze t elektronische Verwaltungsarbeit 
• für die Vorgangsbearbeitung zentrale und dezentrale Basiskom o-

nenten und deren Einbindung in Vorgangsbearbeitungssysteme 
• Projektmanagement und Organisation von GPO-Projekten 
• Einführungsstrategien 
• Qualifkations- und Akze tanzmanagement 
• Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen 

der Reformdiskussion 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 



  

  

  

    

        
      

  

398 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 314/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis -
Grundlagen - Einführung von E-Ak e, IT-ges ü z er 
Vorgangsbearbei ung, Prozessop imierung 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 314.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 314.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



   
      

   
   

       

     

   
    

   

    
   

   
   
   

  
    

      
    

   
 

  

    

          
     

    

399 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 315/21 • Lehrgruppe 5 

Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis - Aufbau - Me hoden 
und Techniken der Geschäf sprozessop imierung zur Einführung 
von E-Ak e und IT-ges ü z er Vorgangsbearbei ung -

Zielgr ppe 
Beschäftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einführung neuer IT-Verfahren, insbesondere ei-
ner IT-gestützten Vorgangsbearbeitung befasst sind. 
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation und Grundkenntnisse Vor-
gangsbearbeitungssysteme (VBS) aus dem Seminar IT 310 sind notwendig. 

Ziel 
Sie werden 

• Geschäfts rozesse unter dem Gesichts unkt der Einführung von 
Vorgangsbearbeitungssystemen analysieren können sowie 

• die o timierende (Neu-) Gestaltung von Geschäfts rozessen im 
Vorfeld der Einführung von IT-Verfahren zur elektronischen Un-
terstützung des Geschäftsgangs verstehen. 

Inhalt 

• Methoden der Geschäfts rozesso timierung im Hinblick auf die 
Einführung von IT-Systemen mit  raktischer Übung 

• Vorstellen von Muster rozessen auf der Basis ausgewählter Dienst-
leistungen der Bundesverwaltung, Aufzeigen der Nutzungsas ekte/ 
Anwendbarkeit der Muster rozesse für Behörden 

• Konze te zur Einführung von elektronischen Vorgangsbearbei-
tungssystemen an einem Beis iel aus der Praxis 

• Praktische Übung zur Konze tion anhand eines Fallbeis iels mit 
Einbeziehung der Anbindung eines Fachverfahrens 

• Aufzeigen von Hilfsmitteln (z. B. Organisationskonze t elektroni-
sche Verwaltungsarbeit, htt ://www.cio.bund.de) 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Übung 

http:Verwaltungsarbeit,http://www.cio.bund.de


  

    

          
     

     

400 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 315/21• Lehrgruppe 5 

Digi alisierung der Verwal ung in der Praxis - Aufbau - Me hoden 
und Techniken der Geschäf sprozessop imierung zur Einführung 
von E-Ak e und IT-ges ü z er Vorgangsbearbei ung -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 315.01/21 23.09.2021 -
24.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
  

 
    

      
  

     
 

   
 

     
    

  
  

  
 

   

   
    

 

  

    
   

     
   

      

    

      

401 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 320/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der öffentlichen Ver-
waltung befasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihrer Behördenleitung dabei helfen können, eine Digitalisierungs-
strategie zu entwickeln und in diesem Rahmen kurz-, mittel- und 
langfristige konkrete, messbare Digitalisierungsziele u.a. hinsicht-
lich der erforderlichen Technik und der Infrastruktur festzulegen, 

• erforderliche und nützliche Digitalisierungs otentiale erkennen 
und Arbeitsabläufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moder-
ner Digitalisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln kön-
nen, 

• Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der 
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundla-
gen eines modernen Umweltmanagements kennen, 

• in ressortübergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort ein-
bringen können, 

• den digitalen Kulturänderungs rozess bei den Arbeits rozessen er-
gebnisorientiert begleiten können, 

• iterative und sozialadäquate Methoden bei der digitalen Transfor-
mation beherrschen, 

•  roblembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaft-
lich vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und lösungsorien-
tiert arbeiten können. 

Inhalt 

• Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Com liance muss 
ich kennen? 

• Welche As ekte des modernen Umweltmanagement sind für die 
Digitalisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO 
14001, EMAS, Sicherstellung eines umweltverträglichen Handelns, 
frühzeitige Berücksichtigung umwelts ezifscher Belange bei digi-
talen Systemen und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Ener-



    
 
  

 
       

   

   
   

      
     

     

       

  

   

 
 

   

   
    

 
     

  
   

     
   

  
  

     
    

    

      

402 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 320/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen Verwal ung 

gieverbrauch, Abfall, Produktbeschaffenheit, nachhaltigesWirt-
schaften, Arbeitsformen etc.)? 

• Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwen-
den können? 

• Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behörde (Erstellen 
Leitlinie, Agenda, Konze t u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung 
der "wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehr-
wert)? 

• Welche As ekte des modernen „digital-kulturellen“ Anforderungs-
und Changemanagements muss ich kennen? 

• Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Förderung ei-
ner „gesunden“ Fehlerkultur) bei der Digitalisierung? 

• Wissensmanagement: Aufereitung, Sicherung und Transfer des or-
ganisationalen Wissens. 

• Was muss ich über das IT-Service Management bei der digitalen 
Transformation wissen? 

• Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behörde konstruktiv 
an? 

• Wie kann ich Beschäftigte für Belange der Digitalisierung sensibili-
sieren? 

• Wie kann ich Abstimmungs rozesse und Informationsfüsse durch 
Digitalisierung o timieren? 

• Wo und wie kann ich mich über digitale Entwicklungen informie-
ren? 

• Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behörde bei 
der Digitalisierung zu berücksichtigen und eine Balance zwischen 
den verschiedenen behördlichen Herausforderungen zu fnden? 

• Warummuss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mit-
wirken? 

• Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berücksichti-
gung der digitalen Transformation zu überwachen? 

• Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Per-
sonalentwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller 
und künftiger Anforderungs rofle mitwirken? 

• Welche Steuerungsmodelle und Controlling rozesse unter Berück-
sichtigung der Möglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen? 

• Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen 
Technologien umzugehen? 



        
 

     

  

    

      

403 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 320/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen Verwal ung 

Hinweis 
Das Seminar IT 320 ist Bestandteil des modularen Fortbildungsganges für 
"Digitalisierungsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung". 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 320.01/21 22.02.2021 -
26.02.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



     
  

 
    

      
  

     
 

   
 

     
    

  
  

  
 

   

   
    

 

   

    
   

     
   

      

    

       
 

404 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 324/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen 
Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der öffentlichen Ver-
waltung befasst sind. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihrer Behördenleitung dabei helfen können, eine Digitalisierungs-
strategie zu entwickeln und in diesem Rahmen kurz-, mittel- und 
langfristige konkrete, messbare Digitalisierungsziele u.a. hinsicht-
lich der erforderlichen Technik und der Infrastruktur festzulegen, 

• erforderliche und nützliche Digitalisierungs otentiale erkennen 
und Arbeitsabläufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moder-
ner Digitalisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln kön-
nen, 

• Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der 
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundla-
gen eines modernen Umweltmanagements kennen, 

• in ressortübergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort ein-
bringen können, 

• den digitalen Kulturänderungs rozess bei den Arbeits rozessen er-
gebnisorientiert begleiten können, 

• iterative und sozialadäquate Methoden bei der digitalen Transfor-
mation beherrschen, 

•  roblembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaft-
lich vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und lösungsorien-
tiert arbeiten können. 

Inhalt 

• Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Com liance muss 
ich kennen? 

• Welche As ekte des modernen Umweltmanagement sind für die 
Digitalisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO 
14001, EMAS, Sicherstellung eines umweltverträglichen Handelns, 
frühzeitige Berücksichtigung umwelts ezifscher Belange bei digi-
talen Systemen und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Ener-



    
 
  

 
       

   

   
   

      
     

     

       

  

   

 
 

   

   
    

 
     

  
   

     
   

  
  

     
    

    

       
 

405 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 324/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen 
Verwal ung 

gieverbrauch, Abfall, Produktbeschaffenheit, nachhaltigesWirt-
schaften, Arbeitsformen etc.)? 

• Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwen-
den können? 

• Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behörde (Erstellen 
Leitlinie, Agenda, Konze t u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung 
der "wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehr-
wert)? 

• Welche As ekte des modernen „digital-kulturellen“ Anforderungs-
und Changemanagements muss ich kennen? 

• Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Förderung ei-
ner „gesunden“ Fehlerkultur) bei der Digitalisierung? 

• Wissensmanagement: Aufereitung, Sicherung und Transfer des or-
ganisationalen Wissens. 

• Wasmuss ich über das IT-Service Management bei der digitalen 
Transformation wissen? 

• Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behörde konstruktiv 
an? 

• Wie kann ich Beschäftigte für Belange der Digitalisierung sensibili-
sieren? 

• Wie kann ich Abstimmungs rozesse und Informationsfüsse durch 
Digitalisierung o timieren? 

• Wo und wie kann ich mich über digitale Entwicklungen informie-
ren? 

• Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behörde bei 
der Digitalisierung zu berücksichtigen und eine Balance zwischen 
den verschiedenen behördlichen Herausforderungen zu fnden? 

• Warummuss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mit-
wirken? 

• Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berücksichti-
gung der digitalen Transformation zu überwachen? 

• Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Per-
sonalentwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller 
und künftiger Anforderungs rofle mitwirken? 

• Welche Steuerungsmodelle und Controlling rozesse unter Berück-
sichtigung der Möglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen? 

• Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen 
Technologien umzugehen? 



    

        
 

     

  

    

       
 

406 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 324/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Grundlagen Digi ales Managemen in der öffen lichen 
Verwal ung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Das Seminar IT 320 ist Bestandteil des modularen Fortbildungsganges für 
"Digitalisierungsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung". 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 324.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



  
 

 
 

  
   

   
 

 
   

 

   
 

    
 

 

    
 

 
   

    

     

    

   

407 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 325/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

S euerung von Digi alisierungsprozessen 

Zielgr ppe 
Führungskräfte, die in ihremAufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern müssen. 

Ziel 
Sie werden 

• Digitalisierungs otentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen 
und Digitalisierungsstrategien entwickeln können, 

• Digitalisierungs rozesse in ihrer Behörde steuern und Arbeitsab-
läufe und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung verän-
dern können unter Beachtung der IT-Com liance, 

• Digitalisierungs rozesse mit anderen innerbehördlichen Interessen 
harmonisieren können, 

• Qualifzierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Maßnah-
men bei der Personalentwicklung treffen können, 

• Ergebnisse des Digitalisierungs rozesse kontrollieren können. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen IT-Com liance (insb. Datenschutz, Infor-
mationssicherheit, Urheberrecht) 

• Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ab-
leitungen für Digitalisierungsstrategien 

• Digitales Prozessmanagement 
• Fehlermanagement 
• Wissensmanagement 
• „Digital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements 

(Kommunizieren und Koo erieren) 
• Zusammenfassende Abschlussübung: Entwicklung von digitalen 

Führungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berücksichti-
gung der Rahmenbedingungen der Behörde (Erstellen einer Agen-
da) 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 



  

    

   

408 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 325/21• Lehrgruppe 5 NEU 

S euerung von Digi alisierungsprozessen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 325.01/21 29.04.2021 -
30.04.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  
 

 
 

  
   

   
 

 
   

 

   
 

    
 

 

    
 

 
   

    

    

    

    

409 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 326/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: S euerung von Digi alisierungsprozessen 

Zielgr ppe 
Führungskräfte, die in ihremAufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern müssen. 

Ziel 
Sie werden 

• Digitalisierungs otentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen 
und Digitalisierungsstrategien entwickeln können, 

• Digitalisierungs rozesse in ihrer Behörde steuern und Arbeitsab-
läufe und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung verän-
dern können unter Beachtung der IT-Com liance, 

• Digitalisierungs rozesse mit anderen innerbehördlichen Interessen 
harmonisieren können, 

• Qualifzierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Maßnah-
men bei der Personalentwicklung treffen können, 

• Ergebnisse des Digitalisierungs rozesse kontrollieren können. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen IT-Com liance (insb. Datenschutz, Infor-
mationssicherheit, Urheberrecht) 

• Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ab-
leitungen für Digitalisierungsstrategien 

• Digitales Prozessmanagement 
• Fehlermanagement 
• Wissensmanagement 
• „Digital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements 

(Kommunizieren und Koo erieren) 
• Zusammenfassende Abschlussübung: Entwicklung von digitalen 

Führungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berücksichti-
gung der Rahmenbedingungen der Behörde (Erstellen einer Agen-
da) 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 



     

  

    

    

410 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 326/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: S euerung von Digi alisierungsprozessen 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 326.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



      

     
      

      
   

 

 
      

       
 

    
   

   
  

   

   
 

        
       
   

    

     
     

 

411 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 410/21 • Lehrgruppe 5 

Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der 
Informa ionssicherhei und im Da enschu z - Konzep ion und 
Durchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind in der Informationssicherheit und/oder im Datenschutz tätig. 

Ziel 
Sie lernen 

• Grundlagen für die Entwicklung eines Konze tes für die Sensibili-
sierung in den Bereichen Datenschutz und Informationssicherheit 
nach IT-Grundschutz, 

• die Möglichkeiten der Sensibilisierung undMotivierung für Daten-
und Informationssicherheitsbelange amArbeits latz und 

• die Durchführung von Sensibilisierungskam agnen kennen. 

Inhalt 

• Informationssicherheit und Datenschutz - eine Aufgabe für alle Be-
schäftigten 

• Gefahren und Risiken beim IT-Einsatz vom Behördennetz bis zu je-
demArbeits latz 

• Zielgru  en, Zuständigkeiten und Rollen, Ziele, Stufenkonze t 
• Sensibilisierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Vorge-

setzten 
• Sensibilisierungskam agnen: Beis iele, Phasen, Schritte, Methoden 

und Medienauswahl, Erfolgsfaktoren 
• Schulungsmaßnahmen nach BSI: Baustein ORP 3 mit seinen Um-

setzungshinweisen 
• Durchführung undMaterialien für Sensibilisierungskam agnen 

und Schulungen 

Hinweis 
Dieses Seminar dient als Vertiefung für den Zertifkatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten. Zur Vorbereitung wird die Lernwelt der BAköV "Infor-
mationssicherheit amArbeits latz" em fohlen. 



      

  

    

    
     

 

412 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 410/21• Lehrgruppe 5 

Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der 
Informa ionssicherhei und im Da enschu z - Konzep ion und 
Durchführung 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 410.01/21 14.06.2021 -
15.06.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      

 
     

      

      
   

 

 
      

       
 

    
   

   
  

   

   
 

    

        
       
   

    

     
     

 

413 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 414/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der 
Informa ionssicherhei und im Da enschu z - Konzep ion und 
Durchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind in der Informationssicherheit und/oder im Datenschutz tätig. 

Ziel 
Sie lernen 

• Grundlagen für die Entwicklung eines Konze tes für die Sensibili-
sierung in den Bereichen Datenschutz und Informationsicherheit 
nach IT-Grundschutz, 

• die Möglichkeiten der Sensibilisierung undMotivierung für Daten-
und Informationssicherheitsbelange amArbeits latz und 

• die Durchführung von Sensibilisierungskam agnen kennen. 

Inhalt 

• Informationssicherheit und Datenschutz - eine Aufgabe für alle Be-
schäftigten 

• Gefahren und Risiken beim IT-Einsatz vom Behördennetz bis zu je-
demArbeits latz 

• Zielgru  en, Zuständigkeiten und Rollen, Ziele, Stufenkonze t 
• Sensibilisierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Vorge-

setzten 
• Sensibilisierungskam agnen: Beis iele, Phasen, Schritte, Methoden 

und Medienauswahl, Erfolgsfaktoren 
• Schulungsmaßnahmen nach BSI: Baustein ORP 3 mit seinen Um-

setzungshinweisen 
• Durchführung undMaterialien für Sensibilisierungskam agnen 

und Schulungen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Dieses Seminar dient als Vertiefung für den Zertifkatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten. Zur Vorbereitung wird die Lernwelt der BAköV "Infor-
mationssicherheit amArbeits latz" em fohlen. 



      

  

    

     
     

 

414 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 414/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der 
Informa ionssicherhei und im Da enschu z - Konzep ion und 
Durchführung 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung, 
Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 414.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



     

 
   

   

  

   
  

   

  
 

  

  

    

    

415 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 416/21 • Lehrgruppe 5 

Informa ions- und Erfahrungsaus ausch für die VS-Verwal ung 

Zielgr ppe 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in der VS-Verwaltung tätig sind. 

Ziel 
Sie werden 

• aktuelle Herausforderungen und Probleme in der täglichen Praxis 
diskutieren, 

• in einem  raxisorientierten Arbeitsforum über eigene Erfahrungen 
berichten, 

• Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behörden 
erhalten, 

• die Übertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene 
Behörde über rüfen und damit Synergieeffekte erzielen und 

• Kontakte im Sinne eines Networking aufauen. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmenden. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 416.01/21 11.01.2021 -
12.01.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



   
     

  
   
       
     

  

   
   

     
        

         
  

 
  

       

   
 

  
  

  

     

    
         

   

    

        
       

416 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 417/21• Lehrgruppe 5 

Ma erieller und IT-Geheimschu z - In Zusammenarbei mi dem 
Bundesam für Sicherhei in der Informa ions echnik -

Zielgr ppe 
Geheimschutzbeauftragte und deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 
IT-Sicherheitsbeauftragte zur Unterstützung und Beratung der Geheim-
schutzbeauftragten in allen Fragen des Einsatzes von Informationstechnik 
zur Handhabung von Verschlusssachen (VS-IT) sowie Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter aus Organisationseinheiten, die mit Aufgaben im Umfeld 
des materiellen Geheimschutzes befasst sind oder technische Anforderun-
gen des Geheimschutzes fachlich betreuen. 

Ziel 
Sie erwerben grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten für die Ausübung 
von Tätigkeiten im Bereich des materiellen Geheimschutzes einschließlich 
VS-IT, insbesondere im Hinblick auf die Umsetzung der Verschlusssa-
chenanweisung in der Praxis. Ergänzend zur "Hilfe zur Selbsthilfe" wird 
das Angebot zur Beratung und Unterstützung durch das BSI dargestellt. 
Sie haben Raum zum Erfahrungsaustausch. 

Inhalt 

• Grundlagen des  ersonellen und materiellen Geheimschutzes 
• Struktur und Inhalt der Verschlusssachenanweisung des Bundes 

(VSA) 
• aktuelle und vertiefende Darstellung der 

• organisatorischen Maßnahmen (z.B. Geheimschutzdokumenta-
tion) 

• materiell-technischen Maßnahmen (z.B. Lauschabwehr) 
• IT-s ezifsche Maßnahmen (z.B. IT-Sicherheits rodukte und Be-

triebsumgebungen, Zulassung/Zertifzierung/Freigabe, 
Abstrahlsicherheit) 

• Anwendungsbeis iel zur Verarbeitung von VS-NfD im Hausnetz 

Hinweis 
Der IT-Geheimschutz sollte für die Teilnehmenden derzeit ein Schwer-
 unkt der Tätigkeit sein, bzw. sollte ein künftiger Einsatz beabsichtigt sein. 
Sie sollten über grundlegende technische Kenntnisse der Informations-



     
     

   

  

  

  

    

       
       

417 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 417/21 • Lehrgruppe 5 

Ma erieller und IT-Geheimschu z - In Zusammenarbei mi dem 
Bundesam für Sicherhei in der Informa ions echnik -

und der Kommunikationstechnik verfügen. Kenntnisse über den Geheim-
schutz und dessen Verankerung in der eigenen Behörde sind vorteilhaft. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 417.01/21 02.03.2021 -
05.03.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

IT 417.02/21 07.09.2021 -
10.09.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

IT 417.03/21 29.11.2021 -
02.12.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



 

  
      

  

    
   

    
   

  

   

 

  

    

  

    

       
        

418 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 418/21• Lehrgruppe 5 

Grundlagenwissen für VS-Regis ra oren - In Zusammenarbei mi  
dem Bundesam für Sicherhei in der Informa ions echnik -

Zielgr ppe 
VS-Verwalterinnen und -Verwalter 

Ziel 
Sie erwerben grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten in der Anwen-
dung der Verschlusssachenanweisung (VSA) für die Ausübung von Tätig-
keiten im Bereich der VS-Verwaltung. 

Inhalt 

• Relevanz der VS-Verwaltung im Geheimschutz 
• Ziele und Aufgaben der VS-Verwaltung/Rolle der/des VS-Registra-

torin/-Registrators 
• Grundlagen der VS-Verwaltung mit Schwer unkt "Schriftgut" 
• Herstellung, Kennzeichnung und Registrierung 
• Aufewahrung und Bereitstellung 
• Eingangsbearbeitung 
• Nachweis von VS einschl. Registrierungshilfsmittel 
• Vervielfältigung 
• Weitergabe und Versand 
• Mitnahme 
• Aussonderung/Archivierung undVernichtung 
• VS-Nachweisdatenbank 

Hinweis 
Dieses Seminar ist ausschließlich für VS-Registratoren vorgesehen. 

Methoden 
Diskussion, Übung, Vortrag 



  

  

    

       
        

419 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 418/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlagenwissen für VS-Regis ra oren - In Zusammenarbei mi  
dem Bundesam für Sicherhei in der Informa ions echnik -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 418.01/21 28.04.2021 -
29.04.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

IT 418.02/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  

      
     

 

  

  

     

  

  
  

       
  

  
   

   
    

   
   

 

   

    

     
     

   

420 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 484/21• Lehrgruppe 5 

Informa ions echnik, Informa ionssicherhei und In erne in der 
modernen Verwal ung - Grundlagen und Anwendung 
- für Frauen -

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie erwerben Grundlagenkenntnisse für den Umgang mit IT, lernen die 
Einschätzung von Informationssicherheit und den Einsatz in der Bundes-
verwaltung kennen. 

Inhalt 
IT-Systeme - Grundlagen und Arbeits latzrechner 

• Grundlagen und Aufau von informationstechnischen Systemen 
• Arbeits latzrechner/Workstations 
• mobile Geräte wie z. B. La to , Subnotebooks, PDAs, Smart hones 

IT-Systeme - Netze und Server 

• Netze, Konze te und Protokolle 
• Server unter verschiedenen Betriebssystemen 
• S ezial-Server wie z. B. Server Cluster, Network Attached Storage 

(NAS), Storage Area Network (SAN) 
• Grundlagen von Datenbanksystemen 
• Datenablagestruktur in Client-Server-Systemen - Datensicherheit 
• IT-Systeme mit wechselnden Benutzern wie Drucker, Internet-PC 

und Faxgerät im Netz 
• Anschluss von und Umgang mit mobilen Geräten 

Internet 

• Anschluss an das Internet: Einzel-PC, lokale Netze 
• das Internet: Anwendungen, angewendete Techniken (das Protokoll 

HTTP, Übermittlungswege) 
• E-Mail 
• Funktionsweise von Schadsoftware 
• Internet-Dienste und ihre Anwendung in der Bundesverwaltung 



  
    

  
     

 

  

  

   
  

  

     
      

      
       

  

   

  

    

     
     

   

421 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 484/21 • Lehrgruppe 5 

Informa ions echnik, Informa ionssicherhei und In erne in der 
modernen Verwal ung - Grundlagen und Anwendung 
- für Frauen -

• grundsätzliche Sicherheitsas ekte, Gefährdungen und Maßnahmen 
der Grundsicherung (Regelungen für Benutzerberechtigungen, si-
chere Passwörter, Firewall) Passwort-Cracker 

• Anforderungen an das Internetangebot der Verwaltung (Sicherheit, 
Datenschutz, Barrierefreiheit) 

IT in der öffentlichen Verwaltung 

• Informationstechnik in der Bundesverwaltung 
• IT-Anwendungen (beis ielhaft) 
• IT-Grundschutz und Grundwerte der Informationssicherheit 
• sicheres Verhalten amArbeits latz 
• Angebote des BSI: www.bsi.bund.de, www.bsi-fuer-buerger.de 

Hinweis 
Für Teilnehmerinnen, die keine oder nur geringe IT-Kenntnisse haben, 
dient das Seminar auch als Grundlage für den Fortbildungsgang "IT-Si-
cherheitsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung" (IT 486 und IT 487). 
Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat ist im 
LEITFADEN enthalten. (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte) 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 484.01/21 03.05.2021 -
07.05.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

http:www.bsi.bund.de,www.bsi-fuer-buerger.de


  

      
     

 

  

  

     

  

  
  

       
  

  
   

   
    

   
   

 

   

    

     
     

422 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 485/21• Lehrgruppe 5 

Informa ions echnik, Informa ionssicherhei und In erne in der 
modernen Verwal ung - Grundlagen und Anwendung 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie erwerben Grundlagenkenntnisse für den Umgang mit IT, lernen die 
Einschätzung von Informationssicherheit und den Einsatz in der Bundes-
verwaltung kennen. 

Inhalt 
IT-Systeme - Grundlagen und Arbeits latzrechner 

• Grundlagen und Aufau von informationstechnischen Systemen 
• Arbeits latzrechner/Workstations 
• mobile Geräte wie z. B. La to , Subnotebooks, PDAs, Smart hones 

IT-Systeme - Netze und Server 

• Netze, Konze te und Protokolle 
• Server unter verschiedenen Betriebssystemen 
• S ezial-Server wie z. B. Server Cluster, Network Attached Storage 

(NAS), Storage Area Network (SAN) 
• Grundlagen von Datenbanksystemen 
• Datenablagestruktur in Client-Server-Systemen - Datensicherheit 
• IT-Systeme mit wechselnden Benutzern wie Drucker, Internet-PC 

und Faxgerät im Netz 
• Anschluss von und Umgang mit mobilen Geräten 

Internet 

• Anschluss an das Internet: Einzel-PC, lokale Netze 
• das Internet: Anwendungen, angewendete Techniken (das Protokoll 

HTTP, Übermittlungswege) 
• E-Mail 
• Funktionsweise von Schadsoftware 
• Internet-Dienste und ihre Anwendung in der Bundesverwaltung 



  
    

  
     

 

  

  

   
  

  

      
     

      
       

  

   

  

  

    

     
     

423 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 485/21 • Lehrgruppe 5 

Informa ions echnik, Informa ionssicherhei und In erne in der 
modernen Verwal ung - Grundlagen und Anwendung 

• grundsätzliche Sicherheitsas ekte, Gefährdungen und Maßnahmen 
der Grundsicherung (Regelungen für Benutzerberechtigungen, si-
chere Passwörter, Firewall) Passwort-Cracker 

• Anforderungen an das Internetangebot der Verwaltung (Sicherheit, 
Datenschutz, Barrierefreiheit) 

IT in der öffentlichen Verwaltung 

• Informationstechnik in der Bundesverwaltung 
• IT-Anwendungen (beis ielhaft) 
• IT-Grundschutz und Grundwerte der Informationssicherheit 
• sicheres Verhalten amArbeits latz 
• Angebote des BSI: www.bsi.bund.de, www.bsi-fuer-buerger.de 

Hinweis 
Für Teilnehmende, die keine oder nur geringe IT-Kenntnisse haben, dient 
das Seminar auch als Grundlage für den Fortbildungsgang "IT-Sicherheits-
beauftragte in der öffentlichen Verwaltung" (IT 486 und IT 487). Die Ge-
samtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat ist im LEITFA-
DEN enthalten. (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte) 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 485.01/21 01.02.2021 -
05.02.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 485.02/21 13.09.2021 -
17.09.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

http:www.bsi.bund.de,www.bsi-fuer-buerger.de


  

 
   

   
 

      
    

   
     
     

 

 
  

     

 
 

   
 

 

  
 

 

    

      

424 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 486/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie erwerben 

• grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten für die Ausführung von 
Tätigkeiten des IT-Sicherheitsbeauftragten bzw. im IT-Sicherheits-
management und 

• die Voraussetzung für die Absolvierung des Abschlusstestes zum Er-
werb des Zertifkats "IT-Sicherheitsbeauftragte in der öffentlichen 
Verwaltung-Basis". 

Inhalt 
Die Inhalte des Kurses ents rechen demHandbuch "IT-Sicherheitsbeauf-
tragte in der öffentlichen Verwaltung", das den Teilnehmenden des Kurses 
ausgehändigt wird. Einzelne Themen werden durch Vorträge aus dem BSI 
begleitet. 

Abschnitt a: 

Grundlagen der Informationssicherheit 
• Rolle und Aufgaben des IT-Sicherheitsbeauftragten 
• Die Dienstleistungen des Bundesamtes für Sicherheit in der Infor-

mationstechnik 
• Grundbegriffe der Informationssicherheit 
• Bedrohungen / Gefährdungen 
• Abgrenzung Informationssicherheit zumDatenschutz 

Rechtliche Rahmenbedingungen 
• IT-Sicherheitsgesetz 
• EU-DSGVO und BDSG 
• Geheimschutz 
• Urheberrecht 
• Haftungsrecht (inkl. Fehlermanagement) 

Grundlagen des Informationssicherheitsmanagements 



        

    
      

   

   
 

     

 
  

  

    

   
 

 

 
   

   

 
 

  
 

 

  

 
  

    

      

425 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 486/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

• Standards und Normen im Überblick (ISO 2700x, ITIL, ISO 20000, 
COBIT) 

• BSI-Standards 200-1, 200-2, 200-3, 100-4 
• Mindeststandards (Das Thema Mindeststandards wird im Übrigen 

durchgehend, zugehörig zu den Bausteinen behandelt) 

• Informationssicherheitsorganisation 
• Einordnung des ISMS-Organisation einer Behörde in die Sicher-

heitsstrukturen der Verwaltung 
• Entwicklung und Stellenwert einer Leitlinie zur Informationssi-

cherheit 

Aufrechterhaltung der Informationssicherheit 
• Informationssicherheitsrevision, Cyber-Sicherheits-Check, Pene-

trationstests 
• Informationsfuss undWissensmanagement im Informationssi-

cherheits rozess 
• Sachstandserhebung nach UP Bund 2017 

Abschnitt b: 

Organisatorische Informationssicherheit 

Schulung und Sensibilisierung, u.a. 
• Entwicklung von Schulungs- und Sensibilisierungskonze ten, 
• Schulungsinhalte, 
• Beis iele einer Sensibilisierungskam agne 

Zugangs- und Zugriffsschutz 

Organisatorische Informationssicherheit 
• Datensicherungskonze t 
• Sicheres Löschen von Datenträgern 
• Softwaremanagement 
• Schutz vor Schadsoftware 

Organisatorische und technische Informationssicherheit 
• Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfällen 



 
 

  
 

  
 

 

   
  
  

 

  

 
 

 
    

   

 

    

      

426 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 486/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

• Virtualisierung 
• Betrieb von Netzkom onenten 

Technische Informationssicherheit 
• Firewall 
• VPN 
• Funknetze 
• Mobile Geräte 
• E-Mail- undWebsicherheit 

Technische Informationssicherheit 
• Infrastrukturelle Sicherheitsmaßnahmen 
• Verschlüsselung und elektronische Signatur 

Abschnitt c: 

Entwurf eines Sicherheitskonze ts nach IT-Grundschutz, u.a. 
• Aufau des Kom endiums 
• Basis-, Kern-, Standardabsicherung 
• Einführung in die Methodik 
• Strukturanalyse 
• Schutzbedarfsfeststellung 
• Modellierung: 

• Auswahl der Bausteine 
• Ermitteln von Anforderungen 
• Entwickeln von Maßnahmen 

• IT- Grundschutz-Check 

• Risikoanalyse 
• Realisierungs lan 
• Zertifzierung 

Aktuelle Entwicklung, ausgewählte Themen der Informationssicherheit 
• Biometrie 
• Blockchain 
• KI und Maschinelles Lernen 
• Quantencom uter 
• 5GMobilfunk 



   

     
     

   

  

  

  

  

  

  

    

      

427 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 486/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

Hinweis 
Die Buchung einzelner Abschnitte ist möglich. 

Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 486.01a/21 08.03.2021 -
12.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 486.01b/21 15.03.2021 -
19.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 486.01c/21 22.03.2021 -
26.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 486.02a/21 16.08.2021 -
20.08.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

IT 486.02b/21 06.09.2021 -
10.09.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

IT 486.02c/21 27.09.2021 -
01.10.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


  

 
  

  
      

  
 

 
   

  

  
  

  
 

  
   

    
 

   
 

   
  

  

    

      
 

428 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 487/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 
Kompak  

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie werden 

• notwendige organisatorische, technische und methodische Qualif-
kationen im IT-Sicherheitsmanagement auffrischen, 

• über in der Praxis anwendbaresWissen im IT-Grundschutz verfü-
gen und 

• Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -si-
cherheitskonze t anwenden. 

Inhalt 

• Informationssicherheit - Anforderungen und aktuelle Entwicklun-
gen 

• Rechtliche und organisatorische Rahmenbedingungen für Infor-
mationssicherheit 

• Datenschutz und Informationssicherheit 
• Standards und Zertifzierung 
• Sicherheitsmanagement und Informationssicherheitsleitlinie 
• Informationssicherheit nach IT-Grundschutz 
• Sensibilisierungs- und Schulungskonze t 
• Meldewege, Behandlung von Sicherheitsvorfällen und Notfallvor-

sorge 
• Reifegradmessung, Aufrechterhaltung der Informationssicherheit 

und Revision 
• IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement - Kommuni-

kation und Koo eration 
• Aktuelle Entwicklungen in der Modernisierung des IT-Grundschut-

zes und deren Anwendung 
• Berichterstattung und Präsentation von Arbeitsergebnissen 



     
        

        
  

       
   

    
     
     
    

   

  

  

    

      
 

429 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 487/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 
Kompak  

Hinweis 
Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der öffentli-
chen Verwaltung" ist gewünscht (dies wird mit der Einladung zuge-
sandt). Bei der BAköV erfolgt eine Beratung über den individuellen Fort-
bildungsgang. Vorausgesetzt werden Kenntnisse in technischen Sicher-
heitsmaßnahmen amArbeits latz und in Netzen, Verschlüsselung und 
Elektronische Signatur. Interessierte, denen diese Kenntnisse fehlen, soll-
ten die betreffenden Veranstaltungen (IT 486 Abschnitt b) des Basislehr-
gangs vorher absolvieren. Die Gesamtübersicht über den Fortbildungs-
gang mit Zertifkat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der öffentlichen Verwal-
tung" ist im LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits-
beauftragte). 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 487.01/21 19.04.2021 -
23.04.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

IT 487.02/21 15.11.2021 -
19.11.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits


  
      

     
    

       

 
      

     

       
  

     
      

  

  

    

     
  

430 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 488/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Projek präsen a ion Basis 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte und ITVerantwortliche 
Die Teilnahme ist nur im Rahmen des Zertifkatserwerbs möglich. Teil-
nahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Ziel 
Sie  räsentieren die angefertigte Projektarbeit im Rahmen der Zertifzie-
rung zur/zum IT-Sicherheitsbeauftragten in der öffentlichen Verwaltung. 
Die Teilnahme ist Voraussetzung für die Zulassung zur Prüfung (IT 494). 

Inhalt 

• Präsentation der Projektarbeit 
• Ges räch über Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit 

demThema bzw. Gegenstand der Projektarbeit 
• Erfahrungsaustausch 

DerWorksho wird gemeinsam von BAköV (Lern rozessbegleitung) und 
BSI (Fachliche Begleitung) durchgeführt. 

Hinweis 
Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der öffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 

Methoden 
Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 488.01/21 11.02.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 488.02/21 08.04.2021 1 Tag Brühl Workshop 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


  

  

  

  

    

     
  

431 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 488/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Projek präsen a ion Basis 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 488.03/21 24.06.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 488.04/21 19.08.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 488.05/21 14.10.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 488.06/21 09.12.2021 1 Tag Brühl Workshop 



        
      

    

  
   

  
  

    
   

     
 

     
    

   
    

      
  

  

      

  
   

 
     

       

   
  

    

     
 

432 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 489/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Aufbau 

Zielgr ppe 
Voraussetzung für die Teilnahme ist der Besitz des Zertifkats "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung I - Basis" oder vergleich-
bare nachgewiesene Kenntnisse (Nachfrage bei der BAköV-LG 5- erforder-
lich). 

Ziel 
Sie 

• vertiefen die im Basiskurs erworbenen Kenntnisse, 
• lernen aktuelle Quellen, Angebote und Anforderungen kennen, die 

Sie für ihre Tätigkeit bewerten können, 
• betrachten den modernisierten IT-Grundschutz und lernen Verfah-

ren zur Identifkation und Bewertung von Risiken kennen, 
• erhalten einen umfassenden Überblick über die Mindeststandards 

des BSI, wie diese sich zu anderen Em fehlungen und Standards 
abgrenzen und wie sie anzuwenden sind, 

• werden über Anforderungen an das Outsourcing informiert und 
lernen Möglichkeiten der Steuerung externer Dienstleister kennen, 

• erarbeiten beis ielhaft das Vorgehen bei Sicherheitsvorfällen, 
• werden mit Verfahren und Modellen zumMessen und Bewerten 

des Reifegrades der Informationssicherheit vertraut gemacht und 
• tauschen sich über durchgeführte Sensibilisierungskam agnen aus 

und diskutieren über weiterführende Maßnahmen. 

Inhalt 
Neben der Vertiefung einiger Themen aus dem Basiskurs werden folgende 
neue Inhalte vermittelt: 

• Informationsquellen und Angebote für IT-Sicherheitsbeauftragte 
• Modernisierung des IT-Grundschutzes 

• von Maßnahmen zu Anforderungen 
• Standards und Verfahren zur Identifkation und Bewertung von 

Risiken 
• Mindeststandards des BSI - Überblick, Umsetzung und Entwicklun-

gen 
• Herausforderungen und Lösungen bei IT-Projekten, insbesondere 

im Kontext von eGovernment-Projekten 



    
   

   

     
   

   
  

 
    

   

     

   
  

     
  

      

     
 

  
 

   
   

  
  

    
 

     
  

       
   

 

    

     
 

433 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 489/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Aufbau 

• Anforderungen an das Outsourcing und Möglichkeiten der Steue-
rung externer Dienstleister 
• Sicherheitsas ekte bei der Auslagerung von IT-Anwendungen 

an externe Dienstleister 
• Informationssicherheit bei der IT-Konsolidierung des Bundes 
• Umgang und Umsetzung von Vereinbarungen (SLAs) 
• Cloud-Sicherheit - technische und organisatorische As ekte 

• Behandlung von Informationssicherheitsvorfällen (Incident Ma-
nagement) 
• IT-Sicherheitsmanagement im Incident Management Prozess: 

Verantwortlichkeiten, Melde fichten, Meldewege, Schnittstel-
len 

• IT-Forensik - Zusammenhang mit den Aufgaben des IT-Sicher-
heitsmanagements 

• Penetrationstests - rechtliche Rahmenbedingungen, Zielsetzung, 
Durchführung und Auswertung 

• Verfahren und Modelle zumMessen und Bewerten des Reifegrades 
der Informationssicherheit 
• Verfahren zur Effektivitäts- und Effzienzkontrolle des ISMS im 

Überblick 
• IS-Revision - vorbereiten, durchführen, auswerten, Bedeutung 

in der Bundesverwaltung 
• Bewertungskriterien und Kennzahlen für ausgewählte As ekte 

der Informationssicherheit 
• Einführung in die Arbeitshilfe "Konze tions- und Auswertungs-

Tool für Erhebungen - KATE" 
• Wesentliche As ekte der  hysischen Absicherung von Infrastruktu-

ren, Betriebsräumen von IT-Systemen und Gebäuden 
• Sensibilisierung für Informationssicherheit als Prozess 

Darüber hinaus stehen der Erfahrungsaustausch, Übungen und Gru  en-
arbeiten in Vordergrund der Veranstaltung. 

Hinweis 
ImVorfeld der Veranstaltung führt die BAköV bei den Teilnehmenden 
eine Bedarfsabfrage durch, auf deren Basis sich weitere aktuelle Themen 
entwickeln können. 



      
     

      
 

    

  

  

    

     
 

434 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 489/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Aufbau 

Dieses Seminar dient auch für den Zertifkatserhalt der IT-Sicherheits-
beauftragten. Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertif-
kat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der öffentlichen Verwaltung" ist im 
LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 489.01/21 03.05.2021 -
07.05.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

IT 489.02/21 11.10.2021 -
15.10.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


 

   

     
   

        
      

     
        
        

     
      

  

  

  

    

     
 

435 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 494/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Prüfung 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Prüfung zum/zur IT-Sicherheitsbeauftragten in der öffentlichen Verwal-
tung. 

Inhalt 
Der Abschlusstest als Fachkundenachweis orientiert sich an den wesentli-
chen Inhalten des Basislehrganges "IT-Sicherheitsbeauftragte in der öf-
fentlichen Verwaltung - Basis". Die Prüfung wird als Multi le Choice Test 
durchgeführt. Nach bestandener Prüfung wird das Zertifkat verliehen. 

Hinweis 
Zwingende Zulassungsvoraussetzung für die Prüfung ist die Erstellung ei-
ner Projektarbeit und deren Präsentation imWorksho IT 488. Bei bestan-
dener Prüfung wird ein Zertifkat mit einer Gültigkeit von 5 Jahren erteilt. 
Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der öffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 494.01/21 12.02.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 

IT 494.02/21 09.04.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 

IT 494.03/21 25.06.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


  

  

  

    

     
 

436 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 494/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Prüfung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 494.04/21 20.08.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 

IT 494.05/21 15.10.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 

IT 494.06/21 10.12.2021 2 Stu de  Brühl Semi ar 



  

 
  

  
      

  
 

 
   

  

  
  

  
 

  
   

    
 

   
 

   
  

  

    

    
    

437 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 497/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen 
Verwal ung - Basis Kompak  

Zielgr ppe 
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie werden 

• notwendige organisatorische, technische und methodische Qualif-
kationen im IT-Sicherheitsmanagement auffrischen, 

• über in der Praxis anwendbaresWissen im IT-Grundschutz verfü-
gen und 

• Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -si-
cherheitskonze t anwenden. 

Inhalt 

• Informationssicherheit -Anforderungen und aktuelle Entwicklun-
gen 

• Rechtliche und organisatorische Rahmenbedingungen für Infor-
mationssicherheit 

• Datenschutz und Informationssicherheit 
• Standards und Zertifzierung 
• Sicherheitsmanagement und Informationssicherheitsleitlinie 
• Informationssicherheit nach IT-Grundschutz 
• Sensibilisierungs- und Schulungskonze t 
• Meldewege, Behandlung von Sicherheitsvorfällen und Notfallvor-

sorge 
• Reifegradmessung, Aufrechterhaltung der Informationssicherheit 

und Revision 
• IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement - Kommuni-

kation und Koo eration 
• Aktuelle Entwicklungen in der Modernisierung des IT-Grundschut-

zes und deren Anwendung 
• Berichterstattung und Präsentation von Arbeitsergebnissen 



    

     
        

        
  

      
   

    
      
     
    

 

   

  

  

    

    
    

438 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 497/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen 
Verwal ung - Basis Kompak  

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der öffentli-
chen Verwaltung" ist gewünscht (dies wird mit der Einladung zuge-
sandt). Bei der BAköV erfolgt eine Beratung über den individuellen Fort-
bildungsgang. Vorausgesetzt werden Kenntnisse in technischen Sicher-
heitsmaßnahmen amArbeits latz und in Netzen, Verschlüsselung und 
Elektronische Signatur. Interessierte, denen diese Kenntnisse fehlen, soll-
ten die betreffenden Veranstaltungen (IT 486 Abschnitt b) des Basislehr-
gangs vorher absolvieren. Die Gesamtübersicht über den Fortbildungs-
gang mit Zertifkat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der öffentlichen Verwal-
tung" ist im LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits-
beauftragte). 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 497.01/21 - 5 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 497.02/21 - 5 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits


      
      

       
     

    

     
     

     
           

      
          

       
        

       
    

 
 

 
 

      
    

 
       
  

     
      

    

     
  

439 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 498/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Projek präsen a ion Exper  

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, die im Besitz des Basis-Zertifkats sind. Die Teil-
nahme ist nur im Rahmen des Zertifkatserwerbs "Ex ert" möglich. 
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage. 

Ziel 
Sie  räsentieren die als "Best Practice" angefertigte Projektarbeit zum 
Zwecke des Erwerbs des Zertifzikat zur/zum IT-Sicherheitsbeauftragten 
in der öffentlichen Verwaltung - Ex ert. 

Inhalt 
Je nach Aufgabengebiet und Erfordernis kann in einem weiteren Schritt 
nach Absolvierung der Basis- und Aufaufortbildung eine behördenange-
 asste S ezialisierung erfolgen und mit einschlägiger Berufserfahrung 
einhergehen. Das Thema muss geeignet sein, als "Best Practice" genutzt zu 
werden. Die Projektarbeit soll vorrangig ohne externe Begleitung selbst-
ständig erstellt werden. Das BSI steht aber gerne im Bedarfsfall als fachli-
che Ans rechstelle zur Verfügung. Nach der Erstellung ist die Arbeit vor 
dem Prüfungsausschuss der BAköV und des BSI in einem 30 minütigen 
Vortrag zu  räsentieren. Die Projektarbeit muss innerhalb von zwei Jahren 
nach Fertigstellung auf der Jahrestagung der IT-Sicherheitsbeauftragten 
vorgestellt werden. 

Ablauf der Veranstaltung: 
• Präsentation der Projektarbeit 
• Ges räch über Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit 

dem Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit 
• Erfahrungsaustausch 

DerWorksho wird gemeinsam von BAköV (Lern rozessbegleitung) und 
BSI (Fachliche Begleitung) durchgeführt. 

Hinweis 
Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der öffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


  

  

  

  

  

  

    

     
  

440 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 498/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung -
Projek präsen a ion Exper  

Methoden 
Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 498.01/21 11.02.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 498.02/21 08.04.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 498.03/21 24.06.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 498.04/21 19.08.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 498.05/21 14.10.2021 1 Tag Brühl Workshop 

IT 498.06/21 09.12.2021 1 Tag Brühl Workshop 



 

       
     
     

   

 
       

   
  

 
 

    
 

 

    

  

    

       
   

441 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 510/21 • Lehrgruppe 5 

Be reuung der Anwender von Informa ions echnik (inkl. Umgang 
mi schwierigen Anwendern) 

Zielgr ppe 
Anwenderbetreuerinnen und -betreuer 

Ziel 
Sie sind in der Lage, Anwender/-innen ents rechend ihrer Bedürfnisse 
unter Beachtung technischer, methodisch/didaktischer und  sychologi-
scher As ekte zu betreuen und bestimmte Verhaltensmuster besonders 
auch gegenüber schwierigen Anwendern/-innen in der Praxis anzuwen-
den. 

Inhalt 

• Überblick über das Tätigkeitsfeld der Anwenderbetreuerin und des 
Anwenderbetreuers 

• Technische Problemfelder im Bereich der Anwenderbetreuung 
• Methodische und didaktische As ekte der Anwenderbetreuung 
• Psychologische As ekte der Anwenderbetreuung 
• Ty en schwieriger Anwender/-innen 
• As ekte des Umgangs mit schwierigen Anwendern/-innen, Proble-

me und Lösungsansätze 

Hinweis 
IT-Grundwissen ist notwendig. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Simulation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 510.01/21 25.01.2021 -
28.01.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



  

    

       
   

442 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 510/21• Lehrgruppe 5 

Be reuung der Anwender von Informa ions echnik (inkl. Umgang 
mi schwierigen Anwendern) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 510.02/21 13.09.2021 -
16.09.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



     
   

        
     
   

 
 
  

     

 
   
   

 
 

 
    

  
    

 

 

 
 

  

    

    

    

443 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 540/21 • Lehrgruppe 5 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen - Grundlagen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung von Acrobat-Dokumenten betraut 
sind oder betraut werden sollen. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, barrierefreie Medien (PDF-Dokumente) zu erstellen 
und bereits erstellte Medien auf Barrierefreiheit zu über rüfen, bewerten 
und barrierefrei zu machen. 

Inhalt 

• Barrierefreiheit nach BITV 
• Barrierefreiheit und PDF 
• Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Offce, insbesondere 

• MSWord 
• An assung und Erstellung von Formatvorlagen 
• Anwendung der Formatvorlagen für die logische 

Strukturierung in den Quelldokumenten 
• Alternativtexte für Grafken 
• Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-

se und Lesezeichen 
• Über rüfung der fnalen Dokumente mit Hilfe der Bar-

rierefreiheits rüfung von MSWord 
• Konvertierungseinstellungen unter Acrobat undMS 

Word 
• Acrobat Pro 

• die einzelnen Werkzeuge von Acrobat 
• erste Über rüfung von PDF-Dokumenten 
• Anlegen von Metadaten 
• Festlegen der Dokumentens rache 
• Festlegen der Tab-Reihenfolge 
• Einführung in Tagged PDF 
• Lesezeichen nachträglich bearbeiten 
• Text für Akronyme undAbkürzungen 



     
    
    

 
        

     
    

  

  

  

  

  

  

    

    

444 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 540/21• Lehrgruppe 5 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen - Grundlagen 

Hinweis 
Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Offce.Wenn gewünscht, können die Teilnehmerinnen und 
Teilnehmer eigene Übungsdateien (auf USB-Stick) zum Seminar mitbrin-
gen. 
Die BAköV bietet hierzu auch ein Aufau-Seminar an (IT 545). Für die Er-
stellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Foxit PhantomPDF verweisen 
wir auf die Veranstaltung IT 560. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 540.01/21 11.01.2021 -
13.01.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

IT 540.02/21 22.02.2021 -
24.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

IT 540.03/21 17.05.2021 -
19.05.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IT 540.04/21 23.08.2021 -
25.08.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

IT 540.05/21 11.10.2021 -
13.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



     
   

        
     
   

 
 
  

     

 
   
   

 
 

 
    

  
    

 

 

 
 

  

    

    

     

445 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 544/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen - Grundlagen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung von Acrobat-Dokumenten betraut 
sind oder betraut werden sollen. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, barrierefreie Medien (PDF-Dokumente) zu erstellen 
und bereits erstellte Medien auf Barrierefreiheit zu über rüfen, bewerten 
und barrierefrei zu machen. 

Inhalt 

• Barrierefreiheit nach BITV 
• Barrierefreiheit und PDF 
• Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Offce, insbesondere 

• MSWord 
• An assung und Erstellung von Formatvorlagen 
• Anwendung der Formatvorlagen für die logische 

Strukturierung in den Quelldokumenten 
• Alternativtexte für Grafken 
• Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-

se und Lesezeichen 
• Über rüfung der fnalen Dokumente mit Hilfe der Bar-

rierefreiheits rüfung von MSWord 
• Konvertierungseinstellungen unter Acrobat undMS 

Word 
• Acrobat Pro 

• die einzelnen Werkzeuge von Acrobat 
• erste Über rüfung von PDF-Dokumenten 
• Anlegen von Metadaten 
• Festlegen der Dokumentens rache 
• Festlegen der Tab-Reihenfolge 
• Einführung in Tagged PDF 
• Lesezeichen nachträglich bearbeiten 
• Text für Akronyme undAbkürzungen 



    

     
    
    

 
        

     
    

  

  

  

    

     

446 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 544/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen - Grundlagen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Offce.Wenn gewünscht, können die Teilnehmerinnen und 
Teilnehmer eigene Übungsdateien (auf USB-Stick) zum Seminar mitbrin-
gen. 
Die BAköV bietet hierzu auch ein Aufau-Seminar an (IT 545). Für die Er-
stellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Foxit PhantomPDF verweisen 
wir auf die Veranstaltung IT 560. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 544.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 544.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



     
   

        
     

  

 
   

     
      

   
  

       

 

  
  

 
  

     
     

  

    

    

447 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 545/21 • Lehrgruppe 5 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen - Aufbau 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung von Acrobat-Dokumenten betraut 
sind oder betraut werden sollen. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, barrierefreie Medien (inkl. Formulare) zu erstellen und 
bereits erstellte Medien auf Barrierefreiheit zu über rüfen, bewerten und 
barrierefrei zu machen. 

Inhalt 

• Erstellung barrierefreier PDFs 
• Besonderheiten bei Tabellen, Fuß- und Endnoten, Querverwei-

sen, Ko f- und Fußzeilen sowie S rachwechsel innerhalb des 
Dokuments 

• Erstellen eines PDF-Dokuments aus mehreren Dokumenten 
• Umgang mit eingescannten Dokumenten 
• Arbeiten mit demTagbaum,An assung und O timierung der 

Tag-Struktur 
• Arbeiten mit den Navigationsfenstern 

• PDF-Formulare 
• Kriterien und allgemeine Hinweise zur Formularerstellung 
• Formularerstellung in Acrobat Professional 
• Formularfelder in Acrobat 
• Formulare für eine Umfrage erstellen und auswerten 

Hinweis 
Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch des Seminars "Barriere-
freie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen" (IT 540) oder ents rechende 
Vorkenntnisse. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

  

  

  

    

    

448 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 545/21• Lehrgruppe 5 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen -Aufbau 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 545.01/21 14.01.2021 -
15.01.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

IT 545.02/21 25.02.2021 -
26.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

IT 545.03/21 20.05.2021 -
21.05.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 

IT 545.04/21 26.08.2021 -
27.08.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

IT 545.05/21 14.10.2021 -
15.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



     
   

     
      

    

 
 
  

     

 
   
   

 
 

 
    

  
  

  
 

 
 

 
 

  

    

    

     

449 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 560/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen mi Foxi Phan omPDF 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente betraut 
sind oder betraut werden sollen. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, barrierefreie Medien (PDF-Dokumente) zu erstellen 
und bereits erstellte Medien (PDF-Dokumente) auf Barrierefreiheit zu 
über rüfen, bewerten und barrierefrei zu machen. 

Inhalt 

• Barrierefreiheit nach BITV 
• Barrierefreiheit und PDF 
• Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Offce, insbesondere 

• MSWord 
• An assung und Erstellung von Formatvorlagen 
• Anwendung der Formatvorlagen für die logische 

Strukturierung in den Quelldokumenten 
• Alternativtexte für Grafken 
• Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-

se und Lesezeichen 
• Über rüfung der fnalen Dokumente mit Hilfe der Bar-

rierefreiheits rüfung von MSWord 
• Konvertierungseinstellungen unter Foxit PhantomPDF 

und MSWord 
• Foxit PhantomPDF 

• die einzelnen Werkzeuge von Foxit PhantomPDF 
• erste Über rüfung von PDF-Dokumenten 
• Anlegen von Metadaten 
• Festlegen der Dokumentens rache 
• Festlegen der Tab-Reihenfolge 
• Einführung in Tagged PDF 
• Lesezeichen nachträglich bearbeiten 
• Text für Akronyme undAbkürzungen 



       
   

    
 

     
        

  

  

  

    

     

450 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 560/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Barrierefreie PDF-Dokumen e ers ellen mi Foxi Phan omPDF 

Hinweis 
Voraussetzung für die Seminarteilnahme sind Kenntnisse im Umgang mit 
Formatvorlagen unter MS-Offce.Wenn gewünscht, können die Teilneh-
merinnen und Teilnehmer eigene Übungsdateien (auf USB-Stick) zum Se-
minar mitbringen. 
Für die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Adobe Acrobat bie-
tet die BAköV die Seminare "Grundlagen" (IT 540) und "Aufau" (IT 545) an. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 560.01/21 12.04.2021 -
14.04.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IT 560.02/21 30.08.2021 -
01.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
     

  
  

    

 

     

  

 

 

  
 

 

 
 

 

    

      
 

451 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 600/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlagenwissen für Sys emadminis ra oren in der öffen lichen 
Verwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur, 
Netzwerke, Server und Clients beschäftigt sind. 

Ziel 
Sie 

• erhalten ein Basiswissen für die Administration von Windows Cli-
ent-Server-Architekturen, heterogenen Umgebungen und Netzwer-
ken, 

• verstehen die Funktionsweisen und das Zusammens iel der ver-
schiedenen Betriebssysteme und 

• können grundlegende Funktionen in der eigenen Organisation an-
wenden. 

Inhalt 
Abschnitt A - Netzwerke und Informationssicherheit 

• ISO/OSI-Referenzmodell 
• Kom onenten eines Netzwerks 

• Hub/Re eater 
• Bridge, Switch 
• Router 
• Gateways, Proxyserver 
• Leitungsarten (Ku fer/Glasfaser/WLAN) 

• IP V4 
• Aufau von Adressen 
• Netzmaske, Netzklassen 
• Routing 

• TCP/UDP 
• 3-WayHandshake 
• Portnummern und Sockets 

• Ausgewählte Dienste 
• TELNET 
• POP3 
• SMTP 
• IMAP 
• DHCP 



   

   

   
  

   

   

     
     

   
          

     

    

      
 

452 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 600/21• Lehrgruppe 5 

Grundlagenwissen für Sys emadminis ra oren in der öffen lichen 
Verwal ung 

• DNS (Hierarchie, Verwaltung, Rollen) 
• Administrative Werkzeuge 

• tc dum  
• Wireshark 
•  ing 
• traceroute 

Abschnitt B - Linux/Unix 
• Linux-Server 
• Clients (Fat Client, Thin Client) 
• Arbeiten mit der Shell 
• Geräteverwaltung 
• Benutzerverwaltung 
• Installation von Software 
• Cron Jobs 
• Erstellen von Shell-Scri ts 
• Kernel 
• IT-Sicherheit 

Abschnitt C -Windows 
• Homogene Windows-Architekturen 
• Windows-Server 
• Active Directory 
• Windows-Clients 
• Benutzerverwaltung 
• Windows-Domänen 
• Gru  enrichtlinien/Policies 
• Geräteverwaltung 
• IT-Sicherheit 

Hinweis 
Die Buchung einzelner Abschnitte ist möglich. 

Es werden Grundkenntnisse der Betriebssysteme Windows (Abschnitt A u. 
C) und Linux (Abschnitt B) vorausgesetzt. 
Die erforderlichen Linux-Grundkenntnisse können im Seminar "Einstieg 
in Linux" (IT 604) oder mit dem Lern rogramm "E-Learning zu Linux Trai-
ning Grundlagen" (IT 006) erworben werden. 



  

  

  

  

  

  

  

    

      
 

453 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 600/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlagenwissen für Sys emadminis ra oren in der öffen lichen 
Verwal ung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 600.01a/21 08.03.2021 -
12.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 600.01b/21 15.03.2021 -
19.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 600.01c/21 22.03.2021 -
26.03.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 600.02a/21 16.08.2021 -
20.08.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 600.02b/21 06.09.2021 -
10.09.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 600.02c/21 27.09.2021 -
01.10.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



    
 

     

 
    

 
   

    
  

  
   

  

     
    

  

  

    

   

454 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 604/21• Lehrgruppe 5 

Eins ieg in Linux 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur 
beschäftigt sind. 

Ziel 
Sie erhalten elementares Basiswissen für die Bedienung von Linux-/ 
UNIX-Systemen. 

Inhalt 
Linux/Unix 

• Einführung in die Linux-Philoso hie 
• Installation eines Linux-Systems mit Hinweisen zum grundsätzli-

chen Aufau von Linux 
• Grafsche Oberfäche am Beis iel von KDE oder Gnome 
• Verzeichnisstruktur 
• Arbeiten mit der Shell (z.B. bash) 
• Gängige Datei- und Verzeichniskommandos 
• Allgemeine Shell-Befehle unter Einbeziehung von Pi es 
• Arbeiten mit dem Editor VI 
• Installation von Software, auch mit r m 

Hinweis 
Die hier vermittelten Kenntnisse sind Voraussetzung für die Seminare IT 
600b, IT 606 und IT 680 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 604.01/21 28.06.2021 -
30.06.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



    
 

     

 
    

 
   

    
  

  
   

  

    

     
    

  

    

    

455 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 605/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Eins ieg in Linux 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur 
beschäftigt sind. 

Ziel 
Sie erhalten elementares Basiswissen für die Bedienung von Linux-/ 
UNIX-Systemen. 

Inhalt 
Linux/Unix 

• Einführung in die Linux-Philoso hie 
• Installation eines Linux-Systems mit Hinweisen zum grundsätzli-

chen Aufau von Linux 
• Grafsche Oberfäche am Beis iel von KDE oder Gnome 
• Verzeichnisstruktur 
• Arbeiten mit der Shell (z.B. bash) 
• Gängige Datei- und Verzeichniskommandos 
• Allgemeine Shell-Befehle unter Einbeziehung von Pi es 
• Arbeiten mit dem Editor VI 
• Installation von Software, auch mit r m 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Die hier vermittelten Kenntnisse sind Voraussetzung für die Seminare IT 
600b, IT 606 und IT 680 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 



  

  

    

    

456 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 605/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Eins ieg in Linux 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 605.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 605.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



     
   

      
 

      
   

   

 
    
 

 
  

     
  

 
  

 
     

    

  

457 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 606/21 • Lehrgruppe 5 

Ver iefung Linux/UNIX Ne zwerke 

Zielgr ppe 
Beschäftigte aus dem Bereich IT-Systemadministration, die bereits über 
Vorkenntnisse zu Konfguration und Betrieb von Com uternetzwerken 
verfügen, und denen das Arbeiten mit der Konsole/Eingabeaufforderung 
vertraut ist. 

Ziel 
Sie kennen den Aufau von TCP/IP v4-Netzwerken und können verschie-
dene Betriebssysteme in ein solches Netzwerk integrieren. Sie können ein 
Netzwerk analysieren, Schwachstellen erkennen und beseitigen. 

Inhalt 

• Aufau und Betrieb kom lexer Netzwerke 
• Routing (WAN-Anbindungen) 
• ISO/OSI-Referenzmodell 
• DHCP 
• DNS 
• Systemüberwachung 
• Firewall, i tables 
• Squid Proxy, HAProxy 
• Auswertung der Log-Dateien, tc dum , Calamaris, weitere Tools 
• Network Address Translation (NAT) 
• O enLDAP 
• S eicherlösungen (Partitionierung, Verschlüsselung) 
• Fernwartung, Secure Shell (SSH) 
• Grundlagen Kry tografe 
• Schwachstellenanalyse, geeignete Tools 
• Maßnahmen zum sicheren Betrieb eines Netzwerks (incl. Notfall-

vorsorge) 
• IPv6 
• Sichere Datenübertragung 



    
  
    

  

  

  

    

  

458 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 606/21• Lehrgruppe 5 

Ver iefung Linux/UNIX Ne zwerke 

Hinweis 
Es werden Grundkenntnisse des Betriebssystems Linux/UNIX vorausge-
setzt. Die geforderten Linux-Grundkenntnisse ents rechen dem Semina-
rinhalt "Einstieg in Linux" (IT 604). 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 606.01/21 03.05.2021 -
07.05.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 606.02/21 15.11.2021 -
19.11.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



   
   

 
 

     
   

 
 

     
   

  
  

  
  

 
   

 
   

    
 

      
 

 
   

     
   
  

   

    

   

459 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 607/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei saspek e in he erogenen Ne zen 

Zielgr ppe 
Anwenderbetreuerinnen und -betreuer, Datenschutzbeauftragte, IT-Ad-
ministratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-
Verantwortliche 

Ziel 
Sie werden in die Lage versetzt 

• Bedrohungen in heterogenen Netzen zu analysieren, 
• Schwachstellen in der Konze tion und Planung beim Einsatz un-

terschiedlicher Betriebssysteme zu vermeiden und Sicherheitsan-
forderungen unabhängig von den verwendeten Betriebssystemen 
zu defnieren, 

• Sicherheits- und Schutzmechanismen in ihrerWirkung zu bewer-
ten, sowie die Techniken und Systeme korrekt einzusetzen und 

• Sicherheitslücken mittels ergänzenden organisatorischen und  er-
sonellen Maßnahmen zu schließen. 

Inhalt 
Informationen über sicherheitsrelevante Eigenschaften, s ezifsche Be-
drohungen sowie kritische Zustände und Schwachstellen der Betriebssys-
teme 

• Angriffsmöglichkeiten und Abwehrtechniken 
• Angriffe gegen DNS, z.B. Pharming, DNS-S oofng 
• Behandlung von betriebssystemübergreifenden Analysemethoden 

sowie Verfahren zur O timierung der Sicherheit 
• Einsatz von Analyse-Tools (O en VAS, Portscanner, Finger rinting) 
• technische Maßnahmen (IT-Grundschutz-Kataloge) 
• Einführung in Verschlüsselung und Signaturen (S/MIME, PGP, TLS 

1.1 / 1.2) 
•  räventives erkennen von Sicherheitslücken 
• Aktuelle BSI-Aktivitäten u.a. CERT-Bund, SINA, Penetrationstests 

WorldWide Web - Technik und Ermittlungsansätze 
• HTTP, HTTPS, HTTP-Header, Referrer 
• Sessions, Cookies, aktive Inhalte 
• Proxys, Anonymisierung (TOR, JAP) 



     
   

 
 
   
  

  

   
  

 

    
   

    

  

  

  

    

   

460 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 607/21• Lehrgruppe 5 

IT-Sicherhei saspek e in he erogenen Ne zen 

• Datens eicherung in Browsern (Cookies, Verlauf, Cache) bei Inter-
net Ex lorer und Mozilla 

Angriffsmöglichkeiten gegen Com utersysteme im Internet 
• Einführung in Angriffsszenarien 
• Distributed DOS, Cross-Site-Scri ting, Injections 
• Ausnutzung von Programmierfehlern (Overfows, Pointerarithme-

tik) 
• Umgehung, Aushebelung von Zugriffsbeschränkungen (Privilege 

Escalation) 

Aktuelle Bedrohungsszenarien 
• Malicious Software (Viren,Würmer, Trojanische Pferde) 
• Fehler in Parsern für aktive Inhalte 

S rachgebrauch 
• häufg verwendete Fachbegriffe 
• Szenejargon (Jargonfle) 

Hinweis 
Solide Kenntnisse der Informations- und Netzwerktechnik sowie Grund-
kenntnisse in der Bedienung von Linux/UNIX-Systemen sind Vorausset-
zung für die erfolgreiche Teilnahme an diesem Seminar. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 607.01/21 05.07.2021 -
09.07.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 607.02/21 11.10.2021 -
15.10.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



   

         
   

 
 

  

  

    

    

461 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 610/21 • Lehrgruppe 5 

SQL - Die Abfragesprache für Da enbanken 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, deren Tätigkeit das Abfragen von Datenbanken beinhaltet. 

Ziel 
Sie kennen die Syntax und das Vokabular der Abfrages rache SQL und 
können das Erlernte in Ihrer eigenen Organisation zum Erstellen von Ab-
fragen anwenden. 

Inhalt 

• Das Entity-Relationshi -Modell 
• Normalisierung 
• Relationeno erationen 
• Integritätsregeln 
• Datenbankobjekte 
• Datenbanks rache SQL 
• Data Defnition Language (DDL) 
• Constraints 
• Data Mani ulation Language (DML) 
• Select 
• Where 
• Single-Row-Funktionen 
• Konvertierung 
• Join 
• Views 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 610.01/21 23.02.2021 -
26.02.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



  

  

    

    

462 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 610/21• Lehrgruppe 5 

SQL - Die Abfragesprache für Da enbanken 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 610.02/21 17.05.2021 -
20.05.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 

IT 610.03/21 23.11.2021 -
26.11.2021 

4 Tage Brühl Semi ar 



  

     
     

    
  

  

  

  

    

      

463 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 630/21 • Lehrgruppe 5 

Da en- und Informa ionssicherhei beim Einsa z mobiler Gerä e 

Zielgr ppe 
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte 

Ziel 
Sie kennen die Vorschriften zum Umgang mit mobilen Datengeräten 
(Handy, La to , USB-Stick usw.) und verstehen deren Umsetzungsstrate-
gien. Sie beherrschen die Bedienung ents rechender Geräte und kennen 
die technischen Lösungen für deren Einbindung in die Behördenstruktur. 

Inhalt 

• Datensicherheit 
• Dateiverschlüsselung 
• Virtual Private Networks (VPN) 
• IP-Tunneling 
• Kry to-Telefonie 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 630.01/21 16.02.2021 -
18.02.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



  

   
     

    
  

  

    

  

  

  

    

     
 

464 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 634/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da en- und Informa ionssicherhei beim Einsa z mobiler 
Gerä e 

Zielgr ppe 
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte 

Ziel 
Sie kennen die Vorschriften zum Umgang mit mobilen Datengeräten 
(Handy, La to , USB-Stick usw.) und verstehen deren Umsetzungsstrate-
gien. Sie beherrschen die Bedienung ents rechender Geräte und kennen 
die technischen Lösungen für deren Einbindung in die Behördenstruktur. 

Inhalt 

• Datensicherheit 
• Dateiverschlüsselung 
• Virtual Private Networks (VPN) 
• IP-Tunneling 
• Kry to-Telefonie 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 634.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 634.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



    
   

 
   

  

 
   

 

  
        

  
   

      
    

    
   

 

     
   
    

  

    

    

465 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 680/21 • Lehrgruppe 5 

Compu er-Forensik in Theorie und Praxis 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Sicherstellung von Beweisen an Informations-
technik im Rahmen von behördeninternen Ermittlungen zuständig sind. 

Ziel 
Sie 

• kennen rechtliche As ekte der IT-Security, 
• beherrschen die gerichtsverwertbare Erfassung der füchtigen und 

 ersistenten Daten und 
• beherrschen die Auswertung der Beweismittel. 

Inhalt 
Rechtliche As ekte der Ermittlungstätigkeiten 

• Gerichtsverwertbare Erfassung der füchtigen und  ersistenten Da-
ten: 
• Fest latten 
• Hau ts eicher (RAM) 
• Netzwerktraffc 

• Auswertung der Beweismittel: 
• Kam der Täter vom Behördennetz oder aus dem Internet? 
• Welchen Skill-Level hatte der Täter? 
• Welche Daten hat der Täter eingesehen/mani uliert? 
• Über welchen Weg hat sich der Täter Zugang verschafft? 
• Hat der Täter Trojaner/Backdoors hinterlassen? 

• Darstellung der Beweismittel (auch vor Gericht) 
• Die  raktischen Übungen werden mit der Software X-Ways Foren-

sics durchgeführt. 

Hinweis 
Es werden Grundkenntnisse der Betriebssysteme Windows und Linux 
vorausgesetzt. Die geforderten Linux-Grundkenntnisse ents rechen dem 
Seminarinhalt "Einstieg in Linux" (IT 604). 

Methoden 
Gru  enarbeit, Präsentation, Übung 



  

  

    

   

466 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 680/21• Lehrgruppe 5 

Compu er-Forensik in Theorie und Praxis 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 680.01/21 19.04.2021 -
23.04.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

IT 680.02/21 08.11.2021 -
12.11.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 



     
      

        
      
      

 

  
 

    
  

 
 

 
  

  

  

   

    

    

467 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 690/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Da enschu z und Grundschu z für IT-Adminis ra oren/-innen 

Zielgr ppe 
Dieses Seminar stellt eine Brücke zwischen IT-Fachkräften und dem gel-
tenden Datenschutz her. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass hier häufg 
ein gewisses Unverständnis besteht und deshalb soll mit kom akt darge-
botenem Basiswissen zum Datenschutz in der ITWissen bei IT-Kräften 
aufgebaut werden, welches dann auch das Verständnis für die Notwendig-
keit von datenschutzrechtlichen Maßnahmen fördert. 

Ziel 
Sie kennen 

• die möglichen Gefährdungen und die für die Systemadministration 
relevanten rechtlichen und technischen Grundlagen, 

• verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und 
in der Informationssicherheit und 

• können die einschlägigen Methoden anwenden. 

Inhalt 

• Grundlagen der EU-DSGVO 
• Grundlagen des BSI-Grundschutzes 
• Rechte und Rollenkonze te (Grundlagen) 
• Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen 
• Passwort-Richtlinien 
• Umgang mit Sicherheitsvorfällen 
• Notfallmanagement 
• Prinzi ien für den sicheren Betrieb von IT 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung 



  

  

    

     

468 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 690/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Da enschu z und Grundschu z für IT-Adminis ra oren/-innen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 690.01/21 01.03.2021 -
03.03.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

IT 690.02/21 23.08.2021 -
25.08.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



     
      

        
      
      

 

  
 

    
  

 
 

 
  

  

  

    

   

    

    
 

469 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 694/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da enschu z und Grundschu z für IT-Adminis ra oren/-
innen 

Zielgr ppe 
Dieses Seminar stellt eine Brücke zwischen IT-Fachkräften und dem gel-
tenden Datenschutz her. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass hier häufg 
ein gewisses Unverständnis besteht und deshalb soll mit kom akt darge-
botenem Basiswissen zum Datenschutz in der ITWissen bei IT-Kräften 
aufgebaut werden, welches dann auch das Verständnis für die Notwendig-
keit von datenschutzrechtlichen Maßnahmen fördert. 

Ziel 
Sie kennen 

• die möglichen Gefährdungen und die für die Systemadministration 
relevanten rechtlichen und technischen Grundlagen, 

• verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und 
in der Informationssicherheit und 

• können die einschlägigen Methoden anwenden. 

Inhalt 

• Grundlagen der EU-DSGVO 
• Grundlagen des BSI-Grundschutzes 
• Rechte und Rollenkonze te (Grundlagen) 
• Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen 
• Passwort-Richtlinien 
• Umgang mit Sicherheitsvorfällen 
• Notfallmanagement 
• Prinzi ien für den sicheren Betrieb von IT 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung 



  

  

    

    
 

470 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 694/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Da enschu z und Grundschu z für IT-Adminis ra oren/-
innen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 694.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

IT 694.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



   
      

  
 

 
   

      

  
       
   

   
     
  

  

  
       

  

  

    

    

471 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 710/21 • Lehrgruppe 5 

Wir schaf lichkei bei IT-Maßnahmen (IT-WiBe) 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als IT-Fachleute mitWirtschaftlichkeitsbetrachtungen 
bei IT-Maßnahmen befasst sind oder befasst werden sollen. 

Ziel 
Sie werden in die Lage versetztWirtschaftlichkeitsbetrachtungen bei IT-
Vorhaben softwareunterstützt durchzuführen. 

Inhalt 

• Em fehlung zur Durchführung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtun-
gen beim Einsatz der IT in der Bundesverwaltung (www.cio.bund.-
de) 

• Monetäre und nichtmonetäre Methoden derWirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemäß VV zu § 7 BHO (bzw. § 6 HGrG) 

• Erstellung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen mit der Software 
WiBe Kalkulator und Inter retation der Ergebnisse 

• Änderung des Standardkriterienkatalogs für die Software WiBe 
Kalkulator mittels Kriterieneditor 

• Portfolioanalyse der Vorhaben 

Hinweis 
PC-Grundkenntnisse sowie mathematische Kenntnisse (Investitions- und 
Bruchrechnung) sind notwendig. Ein Taschenrechner ist zum Seminar 
mitzubringen. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 710.01/21 29.03.2021 -
31.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  

    

    

472 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 710/21• Lehrgruppe 5 

Wir schaf lichkei bei IT-Maßnahmen (IT-WiBe) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 710.02/21 09.06.2021 -
11.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

IT 710.03/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



    
        

    
    

 
  

       
   

   
  

      
   
  

  
       

 

  

    

    

473 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 720/21 • Lehrgruppe 5 

Wir schaf lichkei sberechnungen mi Hilfe des WiBe-Kalkula ors 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mitWirtschaftlichkeitsbetrachtungen gemäß § 7 BHO 
befasst sind oder befasst werden sollen und nicht im IT-Bereich tätig sind. 

Ziel 
Sie werden in die Lage versetztWirtschaftlichkeitsbetrachtungen bei Be-
schaffungen außerhalb des IT-Bereichs softwareunterstützt durchzufüh-
ren. 

Inhalt 

• Monetäre und nichtmonetäre Methoden derWirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemäß VV zu § 7 BHO (bzw. § 6 HGrG) 

• Erstellung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen mit der Software 
WiBe Kalkulator und Inter retation der Ergebnisse 

• Entwurf von anderen Kriterienkatalogen für nicht-ITMaßnahmen 
(inkl. Erstellung eines neuen Standardkriterienkatalogs mit dem 
Kriterieneditor desWiBe Kalkulators) 

• Portfolioanalyse der Vorhaben 

Hinweis 
PC-Grundkenntnisse sowie mathematische Kenntnisse (Investitions- und 
Bruchrechnung) sind notwendig. Ein Taschenrechner ist zum Seminar 
mitzubringen. 

Methoden 
Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 720.01/21 27.04.2021 -
29.04.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



      
    

   
    

    
      

  

 
  
 

  

      
    

 
     

   
      

   
  

    

         

    

      

474 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 730/21• Lehrgruppe 2 

Vergaberech bei der Beschaffung von IT-Leis ungen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Erstellung von Leistungsbeschreibungen, der Vorgabe von 
Vertragsbedingungen, der Bewertung von Angeboten sowie der Vergabe 
von IT-Leistungen befasst. 

Ziel 
Sie werden die Voraussetzungen einer Vergabe im IT-Bereich kennen und 
diese Kenntnisse bei der Durchführung einer Vergabe anwenden können. 

Inhalt 

• Rechtlicher Rahmen bei der Beschaffung von IT-Leistungen 
• Anwendung der Unterlagen für die Ausschreibung und Bewertung 

von IT-Leistungen (UfAB) 
• Ablauf von Beschaffungsverfahren bei EU-weiten und nationalen 

Ausschreibungen 
• Durchführung von Bedarfsanalysen 
• Berechnung des Auftragswertes 
• Methoden zurWirtschaftlichkeitsberechnung 
• Anforderungen an die Auswahl der richtigen Vergabeart 
• Anforderungen an Leistungsbeschreibungen 
• Green-IT - Nachhaltigkeit bei der Beschaffung von IT-Leistungen 
• Bedarfsorientierte Bestimmung und Gewichtung von Eignungs-

und Zuschlagskriterien 
• Auswahl geeigneter Methoden zur Ermittlung des wirtschaftlichs-

ten Angebotes 
• Vorgabe vertraglicher Regelungen für Einzelverträge und Rahmen-

verträge im Kontext des Schuld- und des Urheberrechts 
• Umgang mit Bieterfragen in der Angebots hase 
• Bewertung von Teilnahmeanträgen und Angeboten 
• Abruf von Einzelaufträgen aus dem Kaufaus des Bundes 

Hinweis 
Zur Vermittlung des Basiswissens zumVergaberecht wird auf das Seminar 
HH 300 verwiesen. 



       
     

  

  

  

    

      

475 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 730/21 • Lehrgruppe 2 

Vergaberech bei der Beschaffung von IT-Leis ungen 

Die Veranstaltung "Praxis bei der Anwendung der EVB-IT-Vertragsty en" 
(IT 735) setzt dieses Seminar fort. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 730.01/21 10.03.2021 -
12.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

IT 730.02/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    

 
     

    
      

  

 

 
      

     
   

    
   

  

  

    

     

476 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 735/21• Lehrgruppe 2 

Vergaberech bei Anwendung der EVB-IT-Ver rags ypen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Beschaffung von IT-Leistungen betraut. 

Ziel 
Sie werden vertiefende Grundlagen zu EVB-IT-Vertragsty en kennen ler-
nen und diese Kenntnisse bei der Durchführung einer Vergabe anwenden 
können. 

Inhalt 

• Allgemeine Einführung in das Vertragsrecht und die EVB-IT 
• Vorstellung der EVB-ITVertragsty en im Kontext der jeweilen AGB 

und anhand von Musterfällen 
• Dienstleistung 
• Kauf von Hardware 
• Kauf (Überlassung) von Standardsoftware 
• Instandhaltung 
• Pfege Standardsoftware 
• Systemvertrag 
• Systemlieferungsvertrag 

Die wesentlichen Regelungsbereiche aller Verträge werden in Modulen 
abgebildet, z.B. Vergütung, Einräumung von Nutzungsrechten, Verzug, 
Haftungsbeschränkung, Sach- und Rechtsmängelhaftung usw. Die Module 
werden den jeweiligen Vertragsty en zugeordnet und ggfs. Hinweise auf 
vertragss ezifsche Besonderheiten gegeben. Für jeden Vertragsty wird in 
Diagrammform die Modulzuordnung vorgenommen sowie ein Musterfall 
und ein Mustervertrag erstellt. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     

477 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 735/21 • Lehrgruppe 2 

Vergaberech bei Anwendung der EVB-IT-Ver rags ypen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 735.01/21 23.08.2021 -
27.08.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 



   

        
 

   

      
      

 
 
 

    
     

 

  

    
      
      

     
       

   
   

     
  

     
    

    

     

478 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 740/21• Lehrgruppe 5 

IT-Con rolling in der öffen lichen Verwal ung 

Zielgr ppe 
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te 

Ziel 
Sie kennen die Grundlagen des IT-Controllings und sind in der Lage, IT-
Anwendungslandschaften ganzheitlich betriebswirtschaftlich und tech-
nologisch zu bewerten und strategisch zu steuern. 

Inhalt 
Das Seminar bietet einen einführenden Überblick über Ziele, Methoden 
undWerkzeuge des IT-Controllings mit Fallbeis ielen aus dem öffentli-
chen Dienst. 

• IT-Controlling Konze t 
• IT-Strategie vs. Digitalstrategie 
• IT-Standardisierung & Total Cost of Ownershi  
• Einsatz der IT-Balanced Scorecard zur Strategiesteuerung 
• IT-Portfoliomanagement 
• Earned Value Analyse 
• IT-Kennzahlensysteme 
• IT-Kosten- und Leistungsrechnung 

Hinweis 
Im Sinne eines  raktischen Erfahrungsaustausches besteht die Möglich-
keit zur gemeinsamen Bes rechung beis ielhafter, interessanter oder s e-
zieller Sachverhalte aus der Praxis der Teilnehmenden. 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden deshalb gebeten, Fälle und 
Herausforderungen aus ihrer Praxis (ggf. in anonymisierter Form) für eine 
gemeinsame Diskussion und die Identifzierung möglicher O timierun-
gen bei Niels.Timm@bakoev.bund.de einzureichen. Diese werden dann 
vom Referenten themenbezogen in die Ka itel integriert oder am letzten 
Seminartag in der Gru  e behandelt. 
Für den Themenbereich IT-Controlling besteht ein zusätzliches Angebot 
in Form von moderierten Folienvorträgen und Skri ten, die Sie auf dem 

mailto:Niels.Timm@bakoev.bund.de
http:ausihrerPraxis(ggf.in


    

 

  

  

    

     

479 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 740/21 • Lehrgruppe 5 

IT-Con rolling in der öffen lichen Verwal ung 

Fortbildungs ortal der Bundesverwaltung fnden. (htt s://lern lattfor-
m.intranet.bund.de) 

Methoden 
Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 740.01/21 22.03.2021 -
24.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

IT 740.02/21 23.08.2021 -
25.08.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

https://lernplattform.intranet.bund.de/
https://lernplattform.intranet.bund.de/


    
 

         
  

 
       

  
   

      

    

   
 
 

    

        

480 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 900/21• Lehrgruppe 5 

V-Modell XT Bund - für den Lenkungsausschuss in Großprojek en 

Zielgr ppe 
Beschäftigte in Projektleitungsreferaten, Projektmanager undMitglieder 
des Lenkungsausschuss 

Ziel 
Sie werden mit demV-Modell XT Bund als Grundlage für die Leitung und 
Durchführung von IT-Projekten vertraut gemacht. 

Inhalt 

• V-Modell XT Bund als Grundlage für das Aufsetzen und Durchfüh-
ren von IT-Projekten 

• Produktorientierung und rechtliche Rahmenbedingungen 
• Lenkungsausschuss und Entscheidungs unkte im Projekt 
• Dokumente imV-Modell XT Bund als Dokumentation und Ent-

scheidungshilfen 
• Schnittstellen zu weiteren Standards und Methoden (IT-WiBe, 

UfAB) 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 900.01/21 - 4 Stu de  wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

I formatio sver-
a staltu g 



   
         

  

       
      

  

        
    

       
      

       
    

      
   

   
 
 

    

    

481 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 910/21 • Lehrgruppe 5 

Apollo 13 - IT Service-Managemen  

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die in einem IT Service-Managementvorhaben eingebunden 
sind oder damit vertraut gemacht werden sollen. Die Fortbildung wird im 
Rahmen einer Organisationseinheit durchgeführt. 

Ziel 
A ollo 13 ist ein intensives Training, bei dem ITIL-Konze te und Prozesse 
nicht nur theoretisch vermittelt, sondern von Ihnen in der Praxis eines in-
teraktiven Simulationss iels erlebt werden. 

Inhalt 
Dieses Training basiert auf "real life" Situationen der A ollo 13 Mission. Sie 
übernehmen als Team die Rolle des Boden ersonals in Houston (Mission 
Control). Die Mission Control ist für das Gelingen der O eration verant-
wortlich und muss schließlich dafür sorgen, dass das beschädigte Raum-
schiff samt Besatzung wieder sicher auf der Erde landet. In der Simulation 
werden 4 Phasen mit ständig neuen Ereignissen und Situationen durch-
laufen. Alle ITIL Prozesse sind eingebunden und werden benötigt, um die 
auftretenden Probleme zu lösen und rechtzeitig Änderungen vorzuneh-
men. 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 910.01/21 - 1 Tag wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Workshop 

http:landet.In


      
    

      
 

     
      

    
  

       
       

     
      

     
   

  
    

    
       
   
     

       
     

    
     

      
     
    
     

   

    

    
  

482 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 920/21• Lehrgruppe 5 

Behördenspezifsche Einführung von IT Service-Managemen  
nach ITIL 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die im Rahmen einer Organisationseinheit in einem IT Ser-
vice-Managementvorhaben eingebunden sind oder damit vertraut ge-
macht werden sollen. Die Fortbildung wird im Rahmen einer Organisati-
onseinheit durchgeführt. 

Ziel 
Sie werden vertraut gemacht mit Zielsetzungen und Notwendigkeiten des 
IT Service Managements nach ITIL und den Herausforderungen, die für 
die Im lementierung, Steuerung undVerbesserung von IT-Service-Ma-
nagement-Prozessen in den Behörden erforderlich sind. Dieses Vorhaben 
wird umgesetzt mittels einer Integration einer A ollo 13 Simulation, wel-
che ein intensives Training ist, bei dem ITIL-Konze te und Prozesse nicht 
nur theoretisch vermittelt, sondern von Ihnen in der Praxis eines interak-
tiven Simulationss iels erlebt werden. Im Ergebnis liegt ein Abschlussdo-
kument vor, welches die in der Organisation zu modellierende Prozesse in 
Form eines Projektes umfasst. 

Inhalt 
Teil a (2 Tage) 

• Auf der Grundlage eines Referenzmodells nach ITIL werden die 
einzelnen Prozesse behandelt, die für die Einführung bzw.An as-
sung der jeweiligen IT Organisation notwendig sind. Der Umgang 
und die Erfahrungen mit Veränderungsmanagement, Im lementie-
rung und Steuerung von Service-Prozessen im Behördenumfeld 
werden dargestellt. 

• Dieses Training basiert auf "real life" Situationen der A ollo 13 Mis-
sion. Die Teilnehmenden übernehmen als Team die Rolle des Bo-
den ersonals in Houston (Mission Control). Die Mission Control ist 
für das Gelingen der O eration verantwortlich und muss schließ-
lich dafür sorgen, dass das beschädigte Raumschiff samt Besatzung 
wieder sicher auf der Erde landet. In der Simulation werden 4 Pha-
sen mit ständig neuen Ereignissen und Situationen durchlaufen. 
Alle ITIL Prozesse sind eingebunden und werden benötigt, um die 
auftretenden Probleme zu lösen und rechtzeitig Änderungen vor-
zunehmen. 

http:landet.In


   
    

 
  

   
      

     
  

   
 
 

    

    
  

483 INFORMATIONSTECHNIK 
IT 920/21 • Lehrgruppe 5 

Behördenspezifsche Einführung von IT Service-Managemen  
nach ITIL 

• Die Teilnehmenden diskutieren den Stand der Anwendung von 
ITIL oder ähnlichen Prozessen in ihrer Organisation und weitere 
Möglichkeiten der Nutzung. 

Teil b (1 Tag) 
• Zusammenfassung der durchgeführten Fortbildungsmaßnahme 

und Defnition der ggf. zu modellierenden Prozesse in Form eines 
Projektes bei der Behörde. Übergabe einer Abschlussdokumentati-
on über die Ergebnisse der Fortbildungsveranstaltung. 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

IT 920.01/21 - 3 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Workshop 



  

  

485 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 

Kommunikation und Koo era-
tion 



    
  
  

    
 

    
    

  
 

    

    

  

  

  
   

    

486 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 010/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Webinar: Digi ale Kommunika ion leich gemach  

Zielgr ppe 
In diesemWebinar werden Sie ihre Erfahrungen mit digitaler Kommuni-
kation refektieren. Anschließend defnieren Sie ihre  ersönlichen Ent-
wicklungsziele für kommunikative Kom etenzen unter digitalen Vorzei-
chen und beginnen mit der Umsetzung in die Praxis. 

DiesesWebinar vermittelt auch Grundlagen allgemeiner Kommunikation; 
ein face-to-face Kommunikationsseminar kann mit diesemWebinar 
grundsätzlich nicht ersetzt werden. 

Ziel 
folgt 

Inhalt 
folgt 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 010.01/21 24.02.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 

KO 010.02/21 29.10.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  

487 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 100/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  
   

  

488 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 100/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 100.01/21 22.02.2021 -
25.02.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 100.02/21 14.09.2021 -
17.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  

489 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 110/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
   

  

490 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 110/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 110.01/21 11.01.2021 -
14.01.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.02/21 18.01.2021 -
21.01.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.03/21 25.01.2021 -
28.01.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.04/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.05/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.06/21 22.02.2021 -
25.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.07/21 01.03.2021 -
04.03.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.08/21 15.03.2021 -
18.03.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 110.09/21 22.03.2021 -
25.03.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.10/21 06.04.2021 -
09.04.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 110.11/21 13.04.2021 -
16.04.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
   

  

491 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 110/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 110.12/21 26.04.2021 -
29.04.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.13/21 03.05.2021 -
06.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.14/21 25.05.2021 -
28.05.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.15/21 25.05.2021 -
28.05.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.16/21 07.06.2021 -
10.06.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 110.17/21 15.06.2021 -
18.06.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.18/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.19/21 28.06.2021 -
01.07.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.20/21 12.07.2021 -
15.07.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.21/21 12.07.2021 -
15.07.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.22/21 16.08.2021 -
19.08.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

  
   

  

492 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 110/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 110.23/21 23.08.2021 -
26.08.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 110.24/21 30.08.2021 -
02.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.25/21 14.09.2021 -
17.09.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.26/21 28.09.2021 -
01.10.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 110.27/21 28.09.2021 -
01.10.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.28/21 18.10.2021 -
21.10.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 110.29/21 08.11.2021 -
11.11.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 110.30/21 06.12.2021 -
09.12.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  

493 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 120/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  

  
   

  

494 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 120/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 120.01/21 09.03.2021 -
12.03.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 120.02/21 03.05.2021 -
06.05.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

KO 120.03/21 16.08.2021 -
19.08.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 120.04/21 13.12.2021 -
16.12.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  
   

495 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 124/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Frauen -

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  
   

  
   

496 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 124/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Frauen -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 124.01/21 01.03.2021 -
04.03.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 



   
 

      

      
      

 

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

  
   

  
   

497 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 125/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Teilzei kräf e -

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 
Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Teilzeitbeschäftigte 
mit Dienstsitz in Berlin möglich (Übernachtungen sind nicht vorgesehen). 
Nach Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte teilnehmen. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 



       
    
 

     

  

  
   

  
  

498 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 125/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Teilzei kräf e -

Hinweis 
Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 125.01/21 19.04.2021 -
23.04.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  

499 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 130/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  
   

  

500 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 130/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 130.01/21 07.06.2021 -
10.06.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



   
 

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

     

  
   

  
   

501 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 134/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Frauen -

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  
   

  
   

502 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 134/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Frauen -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 134.01/21 22.11.2021 -
25.11.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



   
 

      

      
      

  

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   

  
   

  
   

503 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 135/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Teilzei kräf e -

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Koo eration vermittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Teilzeitbeschäftigte 
mit Dienstsitz im Raum Köln/Bonn möglich (Übernachtungen sind nicht 
vorgesehen). Nach Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte 
teilnehmen. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 



 

       
    
 

     

  

  
   

  
  

504 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 135/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 
- für Teilzei kräf e -

• Dynamik von Gru  en rozessen 

Hinweis 
Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 135.01/21 06.09.2021 -
10.09.2021 

5 Tage Bo   Semi ar 



    
  

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

  
   

  

505 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 140/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen als Beschäftigte aus nachgeordne-
ten Behörden die Grundlagen der Kommunikation und Koo eration ver-
mittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 



     

  

  

  
   

  

506 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 140/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 140.01/21 08.03.2021 -
11.03.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 140.02/21 11.10.2021 -
14.10.2021 

4 Tage Zeuthe  Semi ar 



    
  

      

 

     
 
    

  
    

   

 
  

     

   
     

    
 

   
 

  
   

  

507 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 150/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Zielgr ppe 
In diesem Basisseminar werden Ihnen als Beschäftigte aus nachgeordne-
ten Behörden die Grundlagen der Kommunikation und Koo eration ver-
mittelt. 
Der Besuch dieser Veranstaltung qualifziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
köV-Führungsseminaren. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-
nen, 

• ihre Fähigkeit steigern, genau zuzuhören und sich konstruktiv in 
den Kommunikations rozess einzuschalten, 

• Kommunikationsstörungen imArbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie 

• aus der Refexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete 
 ersönliche Entwicklungsziele defnieren und in der Praxis umset-
zen. 

Inhalt 

• Wahrnehmungslehre 
• Kommunikationsmodelle 
• Kommunikationsarten (verbal, nonverbal) 
• Ziel- und  artnerorientierte Ges rächsführungstechniken 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 
• Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld 
• Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-

reren Personen unter Berücksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle 

• Phasen im Team,Methoden der Teamarbeit 
• Dynamik von Gru  en rozessen 



     

  

  

  

  
   

  

508 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 150/21• Lehrgruppe 4 

Kommunizieren und kooperieren 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 150.01/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 150.02/21 05.07.2021 -
08.07.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 150.03/21 29.11.2021 -
02.12.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



    
       

       
     

  
  

    
  

     
   
  

  
    

     

   

 

   
  

   
     

 
   

     
    

  
   

     

509 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 160/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunika ion und Zusammenarbei über räumliche Dis anz 

Zielgr ppe 
Im Rahmen dieses Seminars werden die Veränderungen in der Kommuni-
kation und der Zusammenarbeit über Distanz in einer zunehmend fexi-
bler werdenden Arbeitswelt in den Blick genommen. Es ist eine Einladung 
an Sie, sich mit den neuen Kommunikationsmedien und ihrerWirkung 
auf die menschliche Kommunikation auseinanderzusetzen. Es kann Sie 
darin unterstützen, die eigenen Verantwortlichkeiten und Kommunikati-
onsbedarfe besser zu erkennen und Ihre Kommunikationsstärken und 
Ressourcen bestmöglich und zielführend einzusetzen. 

Ziel 
Sie werden 

• Arbeiten über räumliche Distanz (z. B. mobile Arbeit, dislozierte 
Dienststellen, Telearbeit) effektiv gestalten, 

• den Umgang mit fexiblen Arbeitsformen o timieren, 
• Kommunikations- und Informations rozesse verbessern, 
• die mit ihrer Aufgabe einhergehende Verantwortung und ihre 

Handlungso tionen refektieren sowie 
• die eigene Verantwortung für das Gelingen der Zusammenarbeit 

kennen. 

Inhalt 

• Kommunikation und Zusammenarbeit als gemeinschaftliche Auf-
gabe 

• Herausforderungen an das Team 
• Die kommunikative Herausforderung: 

Kommunikation über räumliche Distanz und virtuelle Koo eration 
Aufau von Vertrauen über räumliche Distanz 

• Erfolgsfaktoren für vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team: 
Sich aktiv in die Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kollegen und 
Vorgesetzten einbringen (Regelmäßige Refektion der Zusammen-
arbeit, effektive Teambes rechungen, Trans arenz, Ausgewogenheit 
der Aufgabenverteilung unter Berücksichtigung der individuellen 
Arbeitszeit, Vertretungsregelungen, Zeitmanagement,Wissens- und 
Informationssicherung) 



 
     

     

  

  

  
   

    

510 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 160/21• Lehrgruppe 4 

Kommunika ion und Zusammenarbei über räumliche Dis anz 

• Selbstorganisationsfähigkeit, Gesundheitsmanagement 
• Die o timale Mediennutzung - welches Medium für welche Kom-

munikationsaufgabe? 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 160.01/21 31.05.2021 -
01.06.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 160.02/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
 

 
       

      
       

 

       
     

       
 

      
     
        

  
 

     
    

    

    

   
 

  
   

    

511 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 170/21 • Lehrgruppe 4 

Im Team erfolgreich arbei en 

Zielgr ppe 
Sie sind auf der Suche nach Erfolgsfaktoren für Teamarbeit? Dann sind Sie 
hier richtig. 

Das Seminar knü ft an das Seminar "Kommunizieren und koo erieren" 
an (ohne dessen Besuch vorauszusetzen) und s iegelt das Seminar "Teams 
zielorientiert leiten" (FÜ 270) für die Ebene der Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen. 

Ziel 
Behördlicher Erfolg ist in hohemMaße von der Arbeit in einer Gru  e ab-
hängig. Eine gute und funktionierende Teamarbeit s ielt dabei eine ent-
scheidende Rolle. Dabei ist das Gelingen der Zusammenarbeit in einer 
Gru  e keineswegs selbstverständlich. 

Erfolgreiches Arbeiten im Team erfordert von jedemMitglied die Fähigkeit 
und Bereitschaft, sich einzugliedern und einen Beitrag zur Zusammenar-
beit im Team zu leisten. In dem Seminar werden die für eine erfolgreiche 
Teamarbeit erforderlichen sozialen Kom etenzen  raxisgerecht vermittelt 
und eingeübt. 

Sie werden 
• Ihr eigenes Verhalten in einem Team hinterfragen und an assen, 
• die Vorteile einer arbeitsteiligen Lösung von Aufgaben im Team er-

kennen, 
• unterschiedliche Persönlichkeitsstrukturen bei der Teamarbeit als 

Chance begreifen, 
• die Notwendigkeit eines wertschätzenden Umgangs mit anderen 

erfahren sowie 
• teamorientierter arbeiten und auf teamorientiertes Verhalten in der 

Gru  e hinwirken können. 

Inhalt 

http:beitimTeamzuleisten.In


    
    

   
   

  
     
 

 
        

    
      

 
        

    
  
    
  

  

    
  

   

  

  

  
   

    

512 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 170/21• Lehrgruppe 4 

Im Team erfolgreich arbei en 

• Elemente der Teamarbeit (Vertrauen schaffen, Verantwortung über-
nehmen, Rollen verteilen, eine gemeinsame S rache entwickeln, 
für ein gemeinsames Ziel arbeiten etc.) 

• Unterschiedliche Arten von Teams (Referate, Arbeitsgru  en, Pro-
jektteams) und deren Besonderheiten 

• Zusammenarbeit über räumliche Distanz (mobiles Arbeiten, dislo-
zierte Dienststellen, unterschiedliche Arbeitszeitmodelle) 

• Phasen der Teamentwicklung 
• Verschiedene Rollen im Team (und der Führungskraft als Teil des 

Teams) 
• Vorteile gelungener Teamarbeit - Erfolgsfaktoren eines Teams 
• Wertschätzung trotz Konkurrenz -Vereinbarkeit von Kollegialität 

und Effzienz 
• Von der Gru  e zumTeam -Wo ist der Unterschied? Entstehung 

von Teamgeist und Entwicklung einesWir-Gefühls 
• Stärkung der eigenen Teamfähigkeit 
• Wege zur konstruktiven Zusammenarbeit im Team: konstruktiver 

Umgang mit Konfikten 
• Geschlechters ezifsche As ekte bei der Teamarbeit 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 170.01/21 21.06.2021 -
22.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 170.02/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



       
   

        
         

      
   

    
    

    
       

 
  

   

 

 

 
  

     

  
   

   

513 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 210/21 • Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Zielgr ppe 
Konfikte gehören zu unseremAlltag. Sie sind in unserem Privat- wie im 
Arbeitsleben allgegenwärtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konfikten 
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrerWirkung zu 
refektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Ihnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konfikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
fikte frühzeitig zu erkennen und konstruktiv bewältigen können. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Kommunikationsverhalten in Konfiktsituationen erkennen 
und weiterentwickeln sowie 

• wirkungsvolle Strategien bei Konfikten mit Einzelnen oder in 
Gru  en einsetzen können. 

Inhalt 

• Erkennen von Konfikten 
• Entstehung von Konfikten 
• Konfiktarten 
• Konfiktbewältigungsstrategien 
• Instrumente erfolgreicher Konfiktbewältigung 
• Konfikte bilateral 
• Konfikte in Teams 
• Umgang mitWiderständen 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 



    
  

     

  

  

  

  

  

  
   

    

514 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 210/21• Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 210.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

KO 210.02/21 21.04.2021 -
23.04.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

KO 210.03/21 02.06.2021 -
04.06.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 210.04/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

KO 210.05/21 10.11.2021 -
12.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



       
   

        
         

      
   

    
    

    
       

 
  

   

 

 

  
     

  
   

   

515 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 220/21 • Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Zielgr ppe 
Konfikte gehören zu unseremAlltag. Sie sind in unserem Privat- wie im 
Arbeitsleben allgegenwärtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konfikten 
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrerWirkung zu 
refektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Ihnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konfikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
fikte frühzeitig zu erkennen und konstruktiv bewältigen können. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Kommunikationsverhalten in Konfiktsituationen erkennen 
und weiterentwickeln sowie 

• wirkungsvolle Strategien bei Konfikten mit Einzelnen oder in 
Gru  en einsetzen können. 

Inhalt 

• Erkennen von Konfikten 
• Entstehung von Konfikten 
• Konfiktarten 
• Konfiktbewältigungsstrategien 
• Instrumente erfolgreicher Konfiktbewältigung 
• Konfikte bilateral 
• Konfikte in Teams 
• Umgang mitWiderständen 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 



    
  

     

  

  

  
   

    

516 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 220/21• Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 220.01/21 19.05.2021 -
21.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

KO 220.02/21 13.10.2021 -
15.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



       
   

        
         

      
   

    
    

    
       

 
  

   

 

 

  
     

  
   

   

517 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 230/21 • Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Zielgr ppe 
Konfikte gehören zu unseremAlltag. Sie sind in unserem Privat- wie im 
Arbeitsleben allgegenwärtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konfikten 
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrerWirkung zu 
refektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Ihnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konfikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
fikte frühzeitig zu erkennen und konstruktiv bewältigen können. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Kommunikationsverhalten in Konfiktsituationen erkennen 
und weiterentwickeln sowie 

• wirkungsvolle Strategien bei Konfikten mit Einzelnen oder in 
Gru  en einsetzen können. 

Inhalt 

• Erkennen von Konfikten 
• Entstehung von Konfikten 
• Konfiktarten 
• Konfiktbewältigungsstrategien 
• Instrumente erfolgreicher Konfiktbewältigung 
• Konfikte bilateral 
• Konfikte in Teams 
• Umgang mitWiderständen 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-

streaming 



    
  

     

  

  
   

    

518 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 230/21• Lehrgruppe 4 

Konfik e erkennen und kons ruk iv bewäl igen 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 230.01/21 23.06.2021 -
25.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
    

    
     

     
      

      
    

   
 

 
 

   

   
  

  

 

  

   

  
   

   

519 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 240/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunika ion mi Vorgese z en 

Zielgr ppe 
Hinsichtlich des Umgangs mit Vorgesetzten herrschen viele Unsicherhei-
ten, die z.B. in Fragestellungen wie „Kann ich mit einer/mVorgesetzten 
genauso offen und vielleicht auch kritisch reden wie mit Gleichrangigen 
oder Untergebenen?“, „Benötige ich besondere Strategien im Umgang mit 
Vorgesetzten und wie könnten diese aussehen?“ und nicht zuletzt „Habe 
ich den Mut zum normalen, aber auch kritischen Umgang mit Vorgesetz-
ten?“ ihren Ausdruck fnden. Hier sind noch ungenutzte Ressourcen bei 
Mitarbeitenden und Führungskräften zu vermuten, deren Nutzung durch 
intensivere und bessere  raxisorientierte Schulung aller Beteiligten deut-
lich gesteigert werden kann. 

Ziel 
Sie werden 

• mit Vorgesetzten auf Augenhöhe kommunizieren, 
• sicherer auftreten sowie 
• mit schwierigen und herausfordernden Situationen souveräner 

umgehen 
können. 

Inhalt 

• Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten 
• Sicherheit und Souveränität 
• Ges rächsführungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Men-

schen 
• Feedback geben 
• Schwierige Themen 
• Vorgesetzte überzeugen 
• Regelmäßige Personalges räche 
• Eigene Beis iele aus dem berufichen Umfeld 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  

  
   

   

520 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 240/21• Lehrgruppe 4 

Kommunika ion mi Vorgese z en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 240.01/21 28.06.2021 -
29.06.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 240.02/21 11.10.2021 -
12.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



   
    

    
     

     
      

      
    

   
 

 
 

   

   
  

  

 

  

   

  
   

   

521 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 250/21 • Lehrgruppe 4 

Kommunika ion mi Vorgese z en 

Zielgr ppe 
Hinsichtlich des Umgangs mit Vorgesetzten herrschen viele Unsicherhei-
ten, die z.B. in Fragestellungen wie „Kann ich mit einer/mVorgesetzten 
genauso offen und vielleicht auch kritisch reden wie mit Gleichrangigen 
oder Untergebenen?“, „Benötige ich besondere Strategien im Umgang mit 
Vorgesetzten und wie könnten diese aussehen?“ und nicht zuletzt „Habe 
ich den Mut zum normalen, aber auch kritischen Umgang mit Vorgesetz-
ten?“ ihren Ausdruck fnden. Hier sind noch ungenutzte Ressourcen bei 
Mitarbeitenden und Führungskräften zu vermuten, deren Nutzung durch 
intensivere und bessere  raxisorientierte Schulung aller Beteiligten deut-
lich gesteigert werden kann. 

Ziel 
Sie werden 

• mit Vorgesetzten auf Augenhöhe kommunizieren, 
• sicherer auftreten sowie 
• mit schwierigen und herausfordernden Situationen souveräner 

umgehen 
können. 

Inhalt 

• Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten 
• Sicherheit und Souveränität 
• Ges rächsführungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Men-

schen 
• Feedback geben 
• Schwierige Themen 
• Vorgesetzte überzeugen 
• Regelmäßige Personalges räche 
• Eigene Beis iele aus dem berufichen Umfeld 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  
   

   

522 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 250/21• Lehrgruppe 4 

Kommunika ion mi Vorgese z en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 250.01/21 12.07.2021 -
13.07.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  
     

       
 

    
    

    
    

 

     

  

     

  
  

  
  

  
    

  

  
   

  
 

523 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 260/21 • Lehrgruppe 4 

Gu e Zusammenarbei durch genera ionenübergreifende 
Kommunika ion 

Zielgr ppe 
Intergenerative Zusammenarbeit zwischen jungen und lebenserfahrenen 
Mitarbeitenden gewinnt vor demHintergrund des demografschen Wan-
dels zunehmend an Bedeutung. Im Rahmen dieses Seminars erhalten Sie 
Antworten auf die Fragen: Wie lässt sich grundsätzlich die Zusammenar-
beit von Jung und Alt fördern? Wie lassen sich ältere Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter nachhaltig erreichen und motivieren? Wie kann man den Be-
dürfnissen undWünschen jüngerer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen ge-
recht werden? Und nicht zuletzt: Wie kann man den Wissenstransfer zwi-
schen den verschiedenen Generationen auf Dauer verbessern? 

Ziel 
Sie werden 

• erkennen, wie und warum es zu Kommunikations roblemen zwi-
schen den Generationen kommt, 

• auf allen Seiten Vorurteile abbauen, 
• Gemeinsamkeiten erkennen, 
• eigene Positionen korrigieren, 
• die Potenziale in altersgemischten Teams erkennen und nutzen so-

wie 
• die Erfahrung der Älteren und den Schwung der Jüngeren verbin-

den. 

Inhalt 

• Wertewandel? Werteunterschiede zwischen den unterschiedlichen 
Generationen: unterschiedliche Sichtweisen, Einstellungen, Ziele 

• As ekte des Diversity-Managements: Vorteile von aus unterschied-
lichen Altersgru  en zusammengesetzten Teams 

• Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pfege 
• Unterschiedliches Kommunikationsverhalten der Generationen 
• Unterschiedliche Arbeits- und Arbeitszeitmodelle 
• Kommunikation, Koo eration und Selbstmanagement für ein gutes 

Miteinander im Generationenmix 



    

  

  
   

   
 

524 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 260/21• Lehrgruppe 4 

Gu e Zusammenarbei durch genera ionenübergreifende 
Kommunika ion 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 260.01/21 21.04.2021 -
23.04.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



 

   
    

  

    

 
   

 

 

 
   

  

  
   

  

  
   

  

525 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 270/21 • Lehrgruppe 4 NEU 

Als Beschäf ig e Changeprozesse mi ges al en 

Zielgr ppe 
Sie wollen die Mechanismen organisatorischer Veränderungs rozesse ver-
stehen? Sie wollen Ihre eigene Rolle in Veränderungs rozessen refektie-
ren und Einfussmöglichkeiten erkennen können? Das Seminar „Change-
 rozesse für Mitarbeitende“ vermittelt Grundkenntnisse zu Verände-
rungs rozessen in Organisationen und fokussiert auf Handlungss ielräu-
me von Mitarbeitenden. 

Ziel 
Sie werden 

• die Bedeutung und Notwendigkeit organisatorischer Verände-
rungs rozesse verstehen, 

• grundlegende Herangehensweisen an Veränderungs rozesse von-
einander unterscheiden können, 

• eigene Einstellungen und Überzeugungen bzgl. organisatorischer 
Veränderungen refektieren, 

• eigene Einfussmöglichkeiten auf den Erfolg von Veränderungs ro-
zessen erkennen sowie 

• Merkmale motivierender Veränderungs rozesse erarbeiten. 

Inhalt 

• Grundbegriffe zu Veränderungen in Organisationen 
• Bedeutung der  sychologischen Ebene organisatorischer Transfor-

mations rozesse 
• Eigene Einstellungen, Überzeugungen und Gestaltungsmöglichkei-

ten in Veränderungs rozessen 
• Motivation und Kommunikation in der Veränderung 
• Umgang mit Unsicherheit in Veränderungs rozessen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  
   

  

526 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 270/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Als Beschäf ig e Changeprozesse mi ges al en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 270.01/21 15.03.2021 -
16.03.2021 

2 Tage Berli  Workshop 



     
    

   
   

        
    

  

    
       

   
  

    
  

  
 

 
 

   

   

    

   

  
   

  

527 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 290/21 • Lehrgruppe 4 

Erfolgreich verhandeln 

Zielgr ppe 
Das kommunikative Verhalten in Verhandlungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverständnisse, Fehlinter retationen und daraus resultierende 
Konfikte können die Folge unstrukturierter Ges rächsbeiträge sein. Bei 
überzogenen Positionen oder beim Rückzug von Verhandlungs artnern 
gilt es Druck herausnehmen zu können. Fähigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeits arende, effziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Verhandlungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte 
Verhandlungsführung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Regeln und Strategien der Verhandlungsführung kennen, 
• den  ersönlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwi-

ckeln, 
• die Vorgehensweise ihres Gegenübers analysieren und für die eige-

ne Positionierung nutzbar machen sowie 
• für den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Koo erations-

bereitschaft herstellen können. 

Inhalt 

• Strategien und Verhandlungsmethoden 
• Verhandlungs artnerinnen und Verhandlungs artner richtig ein-

schätzen 
• Mit Verhandlungs artnerinnen und Verhandlungs artnern richtig 

umgehen 
• Abwehr unfairer und mani ulativer Verhandlungsmethoden 
• Die eigene Position erfolgreich vertreten 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 



    

  

  

  

  

  

  
   

  

528 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 290/21• Lehrgruppe 4 

Erfolgreich verhandeln 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 290.01/21 18.01.2021 -
19.01.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 290.02/21 19.04.2021 -
20.04.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 290.03/21 21.06.2021 -
22.06.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

KO 290.04/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 290.05/21 20.12.2021 -
21.12.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



     
    

   
   

        
    

  

    
       

   
  

    
  

  
 

 
 

   

   

    

   

  
   

  

529 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 300/21 • Lehrgruppe 4 

Erfolgreich verhandeln 

Zielgr ppe 
Das kommunikative Verhalten in Verhandlungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverständnisse, Fehlinter retationen und daraus resultierende 
Konfikte können die Folge unstrukturierter Ges rächsbeiträge sein. Bei 
überzogenen Positionen oder beim Rückzug von Verhandlungs artnern 
gilt es Druck herausnehmen zu können. Fähigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeits arende, effziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Verhandlungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte 
Verhandlungsführung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Regeln und Strategien der Verhandlungsführung kennen, 
• den  ersönlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwi-

ckeln, 
• die Vorgehensweise ihres Gegenübers analysieren und für die eige-

ne Positionierung nutzbar machen sowie 
• für den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Koo erations-

bereitschaft herstellen können. 

Inhalt 

• Strategien und Verhandlungsmethoden 
• Verhandlungs artnerinnen und Verhandlungs artner richtig ein-

schätzen 
• Mit Verhandlungs artnerinnen und Verhandlungs artnern richtig 

umgehen 
• Abwehr unfairer und mani ulativer Verhandlungsmethoden 
• Die eigene Position erfolgreich vertreten 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 



    

  

  
   

  

530 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 300/21• Lehrgruppe 4 

Erfolgreich verhandeln 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 300.01/21 30.08.2021 -
31.08.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
    

   
   

        
    

  

    
       

    

    

   

 
    

  
   

    
     

  
   

  
   

  

531 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 310/21 • Lehrgruppe 4 

Besprechungen lei en 

Zielgr ppe 
Das kommunikative Verhalten in Bes rechungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverständnisse, Fehlinter retationen und daraus resultierende 
Konfikte können die Folge unstrukturierter Ges rächsbeiträge sein. Bei 
überzogenen Positionen oder beim Rückzug von Bes rechungs artnern 
gilt es Druck herausnehmen zu können. Fähigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeits arende, effziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Bes rechungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte 
Bes rechungsführung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Ges rächsleitung 
kennen, 

• eine Bes rechung effektiv vorbereiten, durchführen und nachbe-
reiten können sowie 

• Störungen bei der Durchführung von Bes rechungen minimieren. 

Inhalt 

• Rollen- und Aufgabenverständnis der Bes rechungsleitung 
• Techniken der Moderation und Bes rechungsleitung 
• Vorbereitung, Durchführung und Ergebnissicherung 
• Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Bes rechungen 

über räumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen,Webkon-
ferenzen) 

• Umgang mit schwierigen Situationen 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 



    

  

  

  

  

  

  

  
   

  

532 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 310/21• Lehrgruppe 4 

Besprechungen lei en 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 310.01/21 15.02.2021 -
16.02.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 310.02/21 29.03.2021 -
30.03.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 310.03/21 04.05.2021 -
05.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 310.04/21 12.07.2021 -
13.07.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

KO 310.05/21 13.10.2021 -
14.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 310.06/21 13.12.2021 -
14.12.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
    

   
   

        
    

  

    
       

    

    

   

    
  
   

    
     

  
   

  
   

  

533 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 320/21 • Lehrgruppe 4 

Besprechungen lei en 

Zielgr ppe 
Das kommunikative Verhalten in Bes rechungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverständnisse, Fehlinter retationen und daraus resultierende 
Konfikte können die Folge unstrukturierter Ges rächsbeiträge sein. Bei 
überzogenen Positionen oder beim Rückzug von Bes rechungs artnern 
gilt es Druck herausnehmen zu können. Fähigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeits arende, effziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Bes rechungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte 
Bes rechungsführung. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Ges rächsleitung 
kennen, 

• eine Bes rechung effektiv vorbereiten, durchführen und nachbe-
reiten können sowie 

• Störungen bei der Durchführung von Bes rechungen minimieren. 

Inhalt 

• Rollen- und Aufgabenverständnis der Bes rechungsleitung 
• Techniken der Moderation und Bes rechungsleitung 
• Vorbereitung, Durchführung und Ergebnissicherung 
• Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Bes rechungen 

über räumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen,Webkon-
ferenzen) 

• Umgang mit schwierigen Situationen 
• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-

streaming 



    

  

  
   

  

534 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 320/21• Lehrgruppe 4 

Besprechungen lei en 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 320.01/21 07.06.2021 -
08.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  
    
      

   
    

   

 
  

 

 
 

   

   
  

 
 

  

     

   

  
   

   

535 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 330/21 • Lehrgruppe 4 

Rhe orik: Reden und Kurzvor räge hal en 

Zielgr ppe 
Überzeugende Reden und Kurzvorträge helfen in schwierigen Arbeits-
und Veränderungs rozessen, tragfähige und stabile Lösungen zu fnden 
und zu vermitteln. Diese erfordern neben fachlichemWissen vor allem 
schlüssige Argumente und  ersönliche Überzeugungskraft. In diesem Se-
minar wird durch methodisches Üben Ihre Redefähigkeit weiterentwi-
ckelt. 

Ziel 
Sie werden 

• das für Reden und Kurzvorträge erforderliche Basiswissen erwer-
ben, 

• ihren eigenen Redestil fnden sowie 
• ihre individuelle Kör ers rache wirkungsvoll einsetzen und in Re-

den überzeugen und motivieren können. 

Inhalt 

• Vorbereitung von Reden 
• Aufau und Gestaltung von Reden 
• Die "Freie Rede" 
• Bedeutung der Kör ers rache und Stimme 
• Aufau eines Sym athiefeldes 
• Argumentationstechniken und  ersönliche Wirkungskraft 
• Abbau von Redehemmungen 
• Präsentationsgestütztes Reden: Professionelles Präsentieren 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

http:�berzeugungskraft.In


  

  

  

  

  

  
   

    

536 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 330/21• Lehrgruppe 4 

Rhe orik: Reden und Kurzvor räge hal en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 330.01/21 25.01.2021 -
28.01.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 330.02/21 15.03.2021 -
18.03.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 330.03/21 21.06.2021 -
24.06.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

KO 330.04/21 20.09.2021 -
23.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

KO 330.05/21 23.11.2021 -
26.11.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



  
    

    
       

 

    

   

    

     
  

  
 

  
  

     

 
     

 
  

  

  
   

    

537 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 340/21 • Lehrgruppe 4 

Argumen ieren, überzeugen, Feedback geben 

Zielgr ppe 
Sie wollen Ihre Präsentation und Ihren Vortragsstil  rofessionalisieren? 
Dieses Seminar gibt Ihnen hierzu die Möglichkeit. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• in Ges rächen wirkungsvoller, aktiver und souveräner auftreten, 
• ihre Botschaften verständlich machen, 
• Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz" 

vermeiden, 
• sicherer argumentieren können und Statements überzeugender 

vermitteln, 
• Ges räche und Diskussionen sicher zumAbschluss bringen und 

 ositiv in Erinnerung bleiben, 
• ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen, 
• die Bedürfnisse der Anderen wahrnehmen sowie 
• konstruktive Feedbackges räche führen können. 

Inhalt 

• Argumentationstechniken 
• S rech- und Pausentechnik 
• Wortbeiträge strukturieren und wirkungsvoll einbringen 
• Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killer hrasen 

durch Einwandbehandlungstechniken 
• Verankern von Kernbotschaften 
• Grundlagen einer wirkungsvollen Kör ers rache 
• Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback 
• Feedback in unterschiedlichen Situationen 
• Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-

stand, Rechtfertigung, Resignation 



 

     
 

  

  

  

  

  

  

  

  
   

    

538 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 340/21• Lehrgruppe 4 

Argumen ieren, überzeugen, Feedback geben 

• Refexion des eigenen Feedbackverhaltens 

Methoden 
Diskussion, Feedback (Video-gestützt), Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rol-
lens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 340.01/21 20.01.2021 -
22.01.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

KO 340.02/21 10.02.2021 -
12.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

KO 340.03/21 14.04.2021 -
16.04.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

KO 340.04/21 30.06.2021 -
02.07.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 340.05/21 25.08.2021 -
27.08.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

KO 340.06/21 20.10.2021 -
22.10.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 340.07/21 08.12.2021 -
10.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



  
    

    
       

    

   

    

     
  

  
 

  
  

     

 
     

 
  

  
 

  
   

    

539 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 350/21 • Lehrgruppe 4 

Argumen ieren, überzeugen, Feedback geben 

Zielgr ppe 
Sie wollen Ihre Präsentation und Ihren Vortragsstil  rofessionalisieren? 
Dieses Seminar gibt Ihnen hierzu die Möglichkeit. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• in Ges rächen wirkungsvoller, aktiver und souveräner auftreten, 
• ihre Botschaften verständlich machen, 
• Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz" 

vermeiden, 
• sicherer argumentieren können und Statements überzeugender 

vermitteln, 
• Ges räche und Diskussionen sicher zumAbschluss bringen und 

 ositiv in Erinnerung bleiben, 
• ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen, 
• die Bedürfnisse der Anderen wahrnehmen sowie 
• konstruktive Feedbackges räche führen können. 

Inhalt 

• Argumentationstechniken 
• S rech- und Pausentechnik 
• Wortbeiträge strukturieren und wirkungsvoll einbringen 
• Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killer hrasen 

durch Einwandbehandlungstechniken 
• Verankern von Kernbotschaften 
• Grundlagen einer wirkungsvollen Kör ers rache 
• Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback 
• Feedback in unterschiedlichen Situationen 
• Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-

stand, Rechtfertigung, Resignation 
• Refexion des eigenen Feedbackverhaltens 



     
 

  

  
   

    

540 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 350/21• Lehrgruppe 4 

Argumen ieren, überzeugen, Feedback geben 

Methoden 
Diskussion, Feedback (Video-gestützt), Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rol-
lens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 350.01/21 22.09.2021 -
24.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



     
   

   
       

        
     

  

    
   

   
   

  

   

    
 

    

   

    

  
   

  

541 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 360/21 • Lehrgruppe 4 

S imm- und Sprech raining 

Zielgr ppe 
Für erfolgreiche Ges räche und Verhandlungen sind die Stimme und die 
S rache von herausragender Bedeutung. Sie sind entscheidende Wir-
kungsfaktoren für eine erfolgreiche und authentische Kommunikation. 
Lernen Sie in diesem Seminar klangvoll, belastbar und ausdrucksstark zu 
s rechen. Für Ihren Erfolg kann es entscheidend sein, sich mit der eigenen 
Stimme, Atmung, Auss rache und Intonation zu beschäftigen und diese 
weiter zu  rofessionalisieren. 

Ziel 
Sie werden 

• theoretische Grundlagen zur Stimm- und S rechbildung sowie 
Kör ers rache kennen und in der Praxis umsetzen sowie 

• durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle, 
tragfähige Stimme und eine souveräne Kör ers rache in Haltung 
und Gestik überzeugen können. 

Inhalt 

• Souveränes Auftreten in Kör er und Stimme 
• Freie ents annte Atmung 
• Voller, tragfähiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulati-

on der Stimme 
• (Blick-)Kontakt zu den Zuhörenden und den Inhalt unterstützende 

Gestik 
• Hilfe bei Lam enfeber und S rechängstlichkeit 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  

  

  

  
   

  

542 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 360/21• Lehrgruppe 4 

S imm- und Sprech raining 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 360.01/21 08.02.2021 -
09.02.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 360.02/21 08.04.2021 -
09.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 360.03/21 10.05.2021 -
11.05.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 360.04/21 20.09.2021 -
21.09.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 360.05/21 11.10.2021 -
12.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 360.06/21 13.12.2021 -
14.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



     
   

   
       

        
     

  

    
   

   
   

  

   

    
 

    

   

    

  
   

  
   

S imm- und Sprech raining 

543 

- für Frauen -

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 364/21 • Lehrgruppe 4 

Zielgr ppe 
Für erfolgreiche Ges räche und Verhandlungen sind die Stimme und die 
S rache von herausragender Bedeutung. Sie sind entscheidende Wir-
kungsfaktoren für eine erfolgreiche und authentische Kommunikation. 
Lernen Sie in diesem Seminar klangvoll, belastbar und ausdrucksstark zu 
s rechen. Für Ihren Erfolg kann es entscheidend sein, sich mit der eigenen 
Stimme, Atmung, Auss rache und Intonation zu beschäftigen und diese 
weiter zu  rofessionalisieren. 

Ziel 
Sie werden 

• theoretische Grundlagen zur Stimm- und S rechbildung sowie 
Kör ers rache kennen und in der Praxis umsetzen sowie 

• durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle, 
tragfähige Stimme und eine souveräne Kör ers rache in Haltung 
und Gestik überzeugen können. 

Inhalt 

• Souveränes Auftreten in Kör er und Stimme 
• Freie ents annte Atmung 
• Voller, tragfähiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulati-

on der Stimme 
• (Blick-)Kontakt zu den Zuhörenden und den Inhalt unterstützende 

Gestik 
• Hilfe bei Lam enfeber und S rechängstlichkeit 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  
   

  
   

544 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 364/21• Lehrgruppe 4 

S imm- und Sprech raining 
- für Frauen -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 364.01/21 13.01.2021 -
14.01.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

KO 364.02/21 31.05.2021 -
01.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 364.03/21 17.11.2021 -
18.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  
    

 
     

      

    
  

  
  

    
 

  
 

 
 

   
  

   
  

    
    

  
    

   
    

  
   

 

545 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 370/21 • Lehrgruppe 4 NEU 

Professionell präsen ieren 

Zielgr ppe 
Sie wollen Ihre Präsentation und Ihren Vortragsstil  rofessionalisieren? 
Dieses Seminar gibt Ihnen hierzu die Möglichkeit. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars „Kom-
munizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit vergleichbaren In-
halten. 

Ziel 
Sie werden 

• erfahren, wie Informationen für eine Präsentation aufereitet und 
die Präsentation o timal durchgeführt werden kann, 

• Ihren individuellen Vortragsstil erkennen und ausbauen sowie wir-
kungsvolle Präsentationstechniken kennen und richtig anwenden, 

• lernen, wie Inhalte souverän vermittelt werden, um Ihre Zuhören-
den zu überzeugen sowie 

• eine Präsentation an einer Zielgru  e ausrichten und die ents re-
chenden Medien wirkungsvoll einsetzen können. 

Inhalt 

• Grundlagen von Vortragstechniken für wirkungsvolle Kurzbeiträge 
• Adressatengerechte Vorbereitung von Präsentationen 
• Präsentationsmedien gezielt und gekonnt einsetzen 
• wirkungsvolle Frage- und Zuhörtechniken anwenden 
• mit kritischen Zuhörenden und Zwischenfragen sicher umgehen 

sowie Einwände,Widerstände und Konfikte souverän handhaben 
• mit Lam enfeber, Redehemmungen und Blackouts umgehen 
• den eigenen Auftritt und dessen Wirkung vor Gru  en o timieren 

(„Sym athiefeld“) 
• besondere Bedeutung von Kör ers rache und Stimme 
• Zuhörende interessieren und motivieren – gezielter Einsatz von Ar-

gumentationstechniken 
• Videoanalyse mit individuellem Feedback (Kriterien: Publikums-

orientierung, Aufau und Gliederung, Kör ers rache) 



    

 
      

       
 

   

  

  

  
   

 

546 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 370/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Professionell präsen ieren 

Hinweis 
Sie können eine eigene Präsentation mitbringen, um diese im Seminar 
vorzutragen. 

Zum Erwerb der Kenntnisse zur Vorbereitung elektronischer Präsentatio-
nen wird eine Teilnahme am Seminar IT 550 oder einer vergleichbaren 
Veranstaltung em fohlen. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 370.01/21 22.02.2021 -
23.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

KO 370.02/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
    

       
 

    
       

   

 

  
    

 
  

   

    

  

  
   

     

547 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 410/21 • Lehrgruppe 4 

Schwierige Gespräche am Telefon führen 

Zielgr ppe 
Wenn Telefonate ein zentraler Bestandteil Ihrer Aufgaben sind, Sie in Ser-
viceeinrichtungen wie z. B. Telefonzentralen oder Bürgertelefonen tätig 
sind, wird dieses Seminar es Ihnen ermöglichen, auch mit schwierigen Si-
tuationen  rofessionell umzugehen. 

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Kommunikati-
onsseminars "Kommunizieren und koo erieren" oder eines Seminars mit 
vergleichbaren Inhalten. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr  ersönliches S rechverhalten am Telefon erkennen, 
• die Ges rächstechniken kennen sowie 
• in Konfiktsituationen sicher agieren. 

Inhalt 

• Grundlagen der Kommunikation amTelefon 
• Vorbereitung, Durchführung und erfolgreiche Beendigung von Te-

lefonges rächen 
• Aktives Zuhören 
• Erfolgreich argumentieren mit derWin-Win-Strategie 
• Wirkung der eigenen Stimme und S rechtechnik 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 410.01/21 14.06.2021 -
15.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
    

       

 

  
  

    

    
 

    

  

  

  
   

    

548 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 420/21• Lehrgruppe 4 

Erfolgreich kommunizieren amTelefon 

Zielgr ppe 
Wenn Telefonate ein zentraler Bestandteil Ihrer Aufgaben sind, Sie in Ser-
viceeinrichtungen wie z. B. Telefonzentralen oder Bürgertelefonen tätig 
sind, wird dieses Seminar Ihnen ermöglichen, erfolgreich am Telefon zu 
kommunizieren. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre  ersönliche Ges rächskom etenz erweitern sowie 
• auch in schwierigen Ges rächssituationen den richtigen Ton tref-

fen. 

Inhalt 

• Grundlagen der Kommunikation amTelefon 
• Entgegennahme und erfolgreiche Beendigung von Telefonges rä-

chen 
• Wirkung der eigenen Stimme und S rechtechnik 
• "Lächeln kann man hören" 
• Professionelles Verhalten im Umgang mit schwierigen Situationen 

und Kunden 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 420.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

KO 420.02/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
     

       
     

      
    

     
  
   

 
  

   

 
   

  

  

    

  
   

    

549 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 430/21 • Lehrgruppe 4 

Das Vorzimmer erfolgreich managen 

Zielgr ppe 
Ihre Tätigkeiten im Offce-Management sind sowohl entscheidungsvorbe-
reitend als auch entscheidungstragend, institutionsorientiert und service-
orientiert. ImWesentlichen geht es um die schnelle und qualitativ hoch-
wertige Organisation. In diesem Seminar lernen Sie, Prozesse zu erkennen, 
zu bewerten und zu steuern sowie Konfikte zu bewältigen bzw.möglichst 
erst gar nicht entstehen zu lassen. 

Ziel 
Sie werden 

• kom etent und sicher die Aufgaben imVorzimmer wahrnehmen, 
•  rofessionell kommunizieren und  lanen sowie 
• den Umgang mit schwierigen Ges rächs artnerinnen und Ge-

s rächs artnern o timieren. 

Inhalt 

• Aufgaben der Vorzimmerkraft/Grundlagen der Kommunikation 
• Arbeitsorganisation: Wie gestalte ich meine Arbeitsabläufe effekti-

ver? 
• Zeitmanagement, Terminmanagement und Informationsmanage-

ment 
• Rollenerwartungen und Rollenkonfikte 
• Besucherinnen und Besucher kom etent em fangen 
• Erfolgsfaktor Persönlichkeit: Selbstbewusstsein und Durchset-

zungsvermögen 
• Erarbeitung eines  ersönlichen Umsetzungs lans 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

http:Organisation.In


  

  

  

  
   

    

550 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 430/21• Lehrgruppe 4 

Das Vorzimmer erfolgreich managen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 430.01/21 24.02.2021 -
26.02.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

KO 430.02/21 22.09.2021 -
24.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

KO 430.03/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
     

          
        

     
      

    

   
   

    
    

 
   

 

  
   

   

  

    

 

   

  
   

    

551 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 440/21 • Lehrgruppe 4 

Diens leis ungsorien ierung in der Verwal ung 

Zielgr ppe 
Die Dienstleistungsorientierung ist eng mit den ausführenden Menschen 
verbunden. Sie hat das Ziel, die individuellen Wünsche der Bürgerinnen 
und Bürger zu erfassen und möglichst o timal zu erfüllen. Im Idealfall 
führt das zu einer beidseitigen Zufriedenheit. In diesem Seminar wird Ih-
nen vermittelt, dass Ihre Kom etenz, Ihr Auftreten und Ihre Motivation 
wesentlich dazu beitragen, die Zufriedenheit der Bürgerinnen und Bürger 
mit der Dienstleistung zu gewährleisten. 

Ziel 
Sie werden 

• den Dienstleistungscharakter, die Kundenorientierung und die be-
sonderen Anforderungen daraus für ihre Tätigkeit erkennen, 

• ihr  ersönliches Verhalten amArbeits latz o timieren, 
• die Auswirkung der Kundenzufriedenheit auf die eigene Arbeitszu-

friedenheit beurteilen können, 
• ihren Umgang auch mit schwierigen "Kunden" verbessern sowie 
• ihre  ersönliche Ges rächskom etenz erweitern. 

Inhalt 
Wechsel der Sichtweisen: "Wenn ich Sie wäre..." 

• Wie ist mein Bild vom "Kunden"? 
• Was erwartet mein Gegenüber von mir? 
• Wie sehe ich mich selbst? 
• Wie erleben mich Andere? 

Grundlagen der Kommunikation / Kör ers rache 
Schwierige Ges räche führen 

• Wie entstehen Konfikte, was ist mein Anteil daran? 
• Wie verhalte ich mich in Konfiktsituationen? 
• Ein emotionales Ges räch auf die Sachebene zurückbringen 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Rollens iel, Übung 

http:Zufriedenheit.In


  

  

  
   

    

552 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 440/21• Lehrgruppe 4 

Diens leis ungsorien ierung in der Verwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 440.01/21 26.04.2021 -
27.04.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

KO 440.02/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
   

   

     
   

      

     

  
  

    
     

  

    
 

   

  
   

    
       
  

553 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 460/21 • Lehrgruppe 4 

Grenzüberschrei ungen amArbei spla z (Mobbing, sexuelle 
Beläs igung) erkennen und bewäl igen - Nur als Inhouse-
Verans al ung -

Zielgr ppe 
Führungskräfte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalistinnen und Perso-
nalisten, Personalratsmitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -
vertreter 

Ziel 
Sie werden 

• Defnitionen, Ausmaß, Konsequenzen und rechtliche As ekte von 
Grenzüberschreitungen kennen sowie 

• Unsicherheiten im Umgang mit Betroffenen abbauen und Strategi-
en zur Prävention imArbeitsalltag erarbeiten. 

Inhalt 

• Mobbing und sexuelle Belästigung - Hintergründe, Ursachen und 
Erscheinungsformen 

• As ekte des Leit rinzi s Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming 

• Refexion der eigenen Ansichten und Verhaltensweisen 
• Präventions- und Lösungsstrategien 
• Ges rächsführung mit "Tätern" und "O fern" 
• Dienst- und arbeitsrechtliche As ekte und aktuelle Fälle aus der 

Rechts rechung 
• Handlungsmöglichkeiten und -grenzen für die Beteiligten 

Hinweis 
Dieses Seminar wird den Behörden auf Nachfrage als Inhouse-Veranstal-
tung angeboten! 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



    
 
 

  
   

    
       
  

554 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 460/21• Lehrgruppe 4 

Grenzüberschrei ungen am Arbei spla z (Mobbing, sexuelle 
Beläs igung) erkennen und bewäl igen - Nur als Inhouse-
Verans al ung -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 460.01/21 - 3 Tage i der 
Regel 
beim Be-
darfsträ-
ger 

Semi ar 



  
     

   
  

       

   
 

    
  

  

  
  

  

       

    

  
   

   
 

555 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 480/21 • Lehrgruppe 4 

Be riebliches Eingliederungsmanagemen - BEM-Gespräche 
führen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit Betroffenen BEM-Ges räche führen (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehörige des ärztlichen und 
sozialen Dienstes, Betriebsärzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter) 

Ziel 
Sie werden 

• Sensibilität, Sicherheit und Handlungskom etenz im Umgang mit 
BEM-Berechtigten erlangen, 

• Kom etenz für die Ges rächsführung erwerben sowie 
• Anregungen zur eigenen Selbstfürsorge erhalten. 

Inhalt 

• Grundlagen des BEM (Ablauf, Rahmenbedingungen, rechtliche Vor-
gaben, z.B. Dienstvereinbarungen) 

• Ges rächsvorbereitung 
• Ges rächseröffnung, Anlass, Beziehungsrahmen 
• Ges rächsfallen 
• Ty ische Ges rächsmuster 
• Abbau von Ängsten und Hemmnissen 
• Umgang mit  sychischen Erkrankungen 
• Ges rächsführung anhand von  raktischen Beis ielen 
• Wiedereingliederungsmaßnahmen 

Hinweis 
Zu rechtlichen Fragestellungen des BEM kommt auch das Seminar PM 
270 in Betracht. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  
   

   
 

556 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 480/21• Lehrgruppe 4 

Be riebliches Eingliederungsmanagemen - BEM-Gespräche 
führen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 480.01/21 18.03.2021 -
19.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  
     

   
     

  
 

  

    

 

  
 

       

  

  

  
   

   
   

557 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 
KO 490/21 • Lehrgruppe 4 

Be riebliches Eingliederungsmanagemen - BEM-Gespräche 
führen - Erfahrungsaus ausch 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit Betroffenen BEM-Ges räche führen (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehörige des ärztlichen und 
sozialen Dienstes, Betriebsärzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter) und über 
ents rechende Erfahrungen verfügen. 

Ziel 
Sie werden 

• ein  raxisorientiertes Arbeitsforum erhalten, 
• über eigene Erfahrungen berichten können, 
• Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behörden 

erhalten, 
• die Übertragbarkeit konkreter Konze te und Erfahrungen anderer 

auf die eigene Behörde über rüfen sowie 
• Netzwerke für einen Erfahrungsaustausch bilden. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmenden. 

Hinweis 
Zu rechtlichen Fragestellungen des BEM kommt auch das Seminar PM 
270 in Betracht. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

KO 490.01/21 25.11.2021 1 Tag Bo   Erfahru gsaus-
tausch 



  

  

559 METHODIK UND DIDAKTIK 

Methodik und Didaktik 



  
        

   
   
    

   
   

     
  

         
   

 

      
     

   
      

    
   

     
     

 

  
    

    

560 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 030/21• Lehrgruppe 1 

Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und ges al en 

Zielgr ppe 
Didaktisch weniger erfahrene Verwaltungs raktikerinnen und Verwal-
tungs raktiker, die bei der BAköV als Dozentin bzw. Dozent tätig sind. 

Ziel 
Sie haben ein Grundverständnis über die Funktionsweisen und Möglich-
keiten von Big Blue Button entwickelt. Sie kennen sowohl die Herausfor-
derungen eines Online-Trainings als auch die Gemeinsamkeiten und Un-
terschiede von Präsenz- und Online-Präsenz-Veranstaltungen. Sie können 
Ihre Seminar- und Veranstaltungskonze te überarbeiten und lernwirksa-
me, interaktive digitale Formate entwickeln. Sie denken in der Planung 
von Webinaren in Veranstaltungs hasen und kennen die Wichtigkeit jeder 
Phase, vom Einstieg und der Motivation über fachliche Im ulse bis zum 
Praxistransfer und Abschluss. Sie können Webinare durch teilnehmerakti-
vierende Elemente bereichern und online ein Lernen möglich machen. 

Inhalt 

ImMittel unkt des handlungsorientierten Webinars steht Ihre Aktivität. 
Wir setzen interaktive Elemente imWebinar ein und unterstützen so Ihre 
aktive Auseinandersetzung und Refektion mit den Inhalten. 
Erleben Sie mit uns ein abwechslungsreiches, kreatives und freudvolles 
Online-Training! 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Der zweite Seminartag ist ganztägig einzu lanen: Die Online-Phasen sind 
von 08:30-10:00 und 14:00-15:30 Uhr, in der Zwischenzeit, der Selbstlern-
 hase, bearbeiten Sie eine Aufgabe. 

Methoden 
offen 



  

  

  

  

  
    

   

561 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 030/21 • Lehrgruppe 1 

Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und ges al en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 030.01a/ 
21 

- 2 Stu de  i dividu-
ell 

Webi ar 

MD 030.01b/ 
21 

- 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 

MD 030.02a/ 
21 

- 2 Stu de  i dividu-
ell 

Webi ar 

MD 030.02b/ 
21 

- 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



   
   

    
  

       
     

          

   
 
  

    
  
  
  

  

     

   

    

  
    

       
    

562 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 100/21• Lehrgruppe 1 

Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und 
arbei spädagogischen Qualifka ion nach AEVO 

Zielgr ppe 
Ausbildungsleiterinnen und Ausbildungsleiter, die hau tamtlich für die 
Ausbildung nach dem dualen System in anerkannten Ausbildungsberufen 
zuständig sind, ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter sowie Beschäf-
tigte, die in Kürze für diese Funktion vorgesehen sind. 

Ziel 
Der Lehrgang bereitet Sie auf den Nachweis der berufs- und arbeits äd-
agogischen Eignung nach der Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vor. 
Er schließt mit der Prüfung zum Nachweis der berufs- und arbeits ädago-
gischen Qualifkation ab. 

Inhalt 

• Rechtliche,  sychologische,  ädagogische und methodische Grund-
lagen der Ausbildung 

• Planung der Ausbildung 
• Mitwirkung bei der Einstellung von Auszubildenden 
• Ausbildung amArbeits latz 
• Förderung des Lern rozesses 
• Ausbildung in der Gru  e 
• Abschluss der Ausbildung 
• Erarbeiten von Unterweisungseinheiten 
• Gender, Diversity und Sustainability imAusbildungs rozess 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  

  
    

       
    

563 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 100/21 • Lehrgruppe 1 

Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und 
arbei spädagogischen Qualifka ion nach AEVO 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 100.01a/ 
21 

08.03.2021 -
19.03.2021 

10 Tage Boppard Lehrga g 

MD 100.01b/ 
21 

14.06.2021 -
25.06.2021 

10 Tage Boppard Lehrga g 



       
 

 
   

     

    

   

     
 

    
  

    

     

    
 

      

   

  
    

   

564 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 120/21• Lehrgruppe 1 

Grundseminar: Auszubildende am Arbei spla z 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder amArbeits latz für die 
Anleitung von Auszubildenden Grundkenntnisse erwerben wollen. 

Ziel 
Sie lernen grundlegende Voraussetzungen zur effektiven Wissensvermitt-
lung amArbeits latz kennen. 

Inhalt 

• Ausbildungsordnung und Umsetzung in die Ausbildung amAr-
beits latz 

• Lernen im Jugendalter und  raktische Konsequenzen für die Aus-
bildung 

• Umgang mit Jugendlichen und jungen Erwachsenen in schwierigen 
Ausbildungssituationen 

• Rollenvielfalt als Trainer, Coach und koo erativer Lern artner 
• Lernkonze te und handlungsorientierte Ausbildungsmethoden 
• Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchführung ei-

ner Unterweisung 
• Grundlagen der Beurteilung - Beurteilungskriterien und Beurtei-

lungsges räch 
• Gender, Diversity und Sustainability imAusbildungs rozess 

Hinweis 
Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte imAusbildungsalltag.Welche 
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material für Übungen zur Unterweisung amArbeits latz mit. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    

   

565 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 120/21 • Lehrgruppe 1 

Grundseminar: Auszubildende amArbei spla z 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 120.01/21 08.02.2021 -
10.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

MD 120.02/21 22.03.2021 -
24.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

MD 120.03/21 19.04.2021 -
21.04.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

MD 120.04/21 26.05.2021 -
28.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

MD 120.05/21 14.06.2021 -
16.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

MD 120.06/21 16.08.2021 -
18.08.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

MD 120.07/21 13.09.2021 -
15.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

MD 120.08/21 25.10.2021 -
27.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

MD 120.09/21 22.11.2021 -
24.11.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

MD 120.10/21 13.12.2021 -
15.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



       
     

   

   
   

    

  
  

     
 

 
    

 
     

    
 

      

   

  
    

     
 

566 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 130/21• Lehrgruppe 1 

Aufbauseminar: Un erweisung von Auszubildenden am 
Arbei spla z 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder amArbeits latz bereits 
am Grundseminar MD 120 teilgenommen haben oder über erhebliche 
Praxiserfahrung in der Ausbildung verfügen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Unterweisung von Auszubildenden amArbeits latz lernwirk-
sam undmotivationsfördernd durchführen können sowie 

• die Auszubildenden im Rahmen ihrer Prüfungsvorbereitung för-
dern. 

Inhalt 

• Lernen ermöglichen - Lern sychologische Besonderheiten der Un-
terweisung amArbeits latz 

• Richt-, Grob-, Feinziele - Zieltaxonomie in Abstimmung mit den 
Akteuren amArbeits latz 

• Grundlagen einer  rozessorientierten Unterweisung 
• Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchführung 

von handlungsorientierten Unterweisungen amArbeits latz 
• Umgang mit Auszubildenden - nicht nur in schwierigen Situatio-

nen 

Hinweis 
Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte imAusbildungsalltag.Welche 
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material für Übungen zur Unterweisung amArbeits latz mit. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  

  

  
    

     
 

567 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 130/21 • Lehrgruppe 1 

Aufbauseminar: Un erweisung von Auszubildenden am 
Arbei spla z 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 130.01/21 16.09.2021 -
17.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

MD 130.02/21 25.11.2021 -
26.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

MD 130.03/21 16.12.2021 -
17.12.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



       

 
 

   

 

  
   

 
 
   

    
  

    
 

      

   

  
    

     
 

568 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 140/21• Lehrgruppe 1 

Aufbauseminar: Umgang mi und Beur eilung von 
Auszubildenden 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder amArbeits latz über 
Grundkenntnisse verfügen. 

Ziel 
Sie werden 

• altersbedingte Verhaltensweisen von Jugendlichen und jungen Er-
wachsenen in Beurteilungssituationen kennen und verstehen, 

• Kriterien zur Beurteilung von Auszubildenden erarbeiten und be-
werten sowie 

• Beurteilungsges räche vorbereiten und führen können. 

Inhalt 

• Umgang mit Auszubildenden in schwierigen Situationen 
• Grundlagen der Beurteilung und Besonderheiten in Prüfungssitua-

tionen 
• Ausbildungsinhalte und beobachtbare Beurteilungskriterien 
• Planen des Beurteilungs rozesses 
• Einbindung der eigenen Beurteilung in standardisierte Beurtei-

lungsbögen 
• Notengebung 
• Kenntnis von und Umgang mit Beurteilungsfehlern 
• Kriterien und Ablauf des Beurteilungsges rächs 

Hinweis 
Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte imAusbildungsalltag.Welche 
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material für Übungen zur Unterweisung amArbeits latz mit. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 



  

  

  

  
    

     
 

569 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 140/21 • Lehrgruppe 1 

Aufbauseminar: Umgang mi und Beur eilung von 
Auszubildenden 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 140.01/21 30.09.2021 -
01.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

MD 140.02/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

MD 140.03/21 09.12.2021 -
10.12.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



     
       

 

    

 
 

   
  

 
   

 

  
 

  
  

     
     

  
   

 
 

  
 

   

  

  
    

    

570 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 330/21• Lehrgruppe 1 NEU 

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Dozentin/Dozent oder Multi likatorin/Multi likator 
in der Aus- und Fortbildung tätig sind sowie Dozentinnen und Dozenten 
der Bundesakademie. 

Ziel 
Sie werden 

• das Lernen Erwachsener und deren Besonderheiten in ihrem Lern-
design berücksichtigen, 

• Lernziele defnieren und Lern rozesse  lanen, 
• ihren Methodenwerkzeugkasten erweitern bzw. o timieren, 
• schwierige Situationen erkennen und damit zielführend umgehen, 
• Teilnehmenden wertschätzend Feedback geben, 
• das eigene Dozentinnen-/Dozentenverhalten refektieren, 
• ihre Seminareinheiten kreativ und fexibel gestalten und 
• Praxissituationen refektieren und beurteilen. 

Inhalt 
Abschnitt a und b: 

• Die erwachsenen Teilnehmenden und die Lernty enfrage 
• Rollenverständnis und Genderas ekte 
• Unterrichtsvorbereitung und Planungstechniken 
• Zeit für Methoden- und Medieneinsatz- Stoffreduktionstechniken 
• Ziel- und handlungsorientierter Methodeneinsatz für jede Semi-

nar hase 
• Medieneinsatz und Visualisierung 
• Dozentinnen-/Dozentenverhalten im Umgang mit Teilnehmenden 
• Simulation von Lehr- Lern rozessen durch die Teilnehmenden 

Abschnitt c: 
• Unterrichts-und Seminarmethoden - Vertiefung 
• Steuerung von Gru  en rozessen 
• Umgang mit Störungen und anderen schwierigen Situationen 
• Motivationstechniken 
• Dozentinnen-/Dozentenverhalten 
• Umgang mit Teilnehmenden 



   

      
  

  
 

     
  

  

  

  

  

  

  
    

    

571 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 330/21 • Lehrgruppe 1 NEU 

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

ImMittel unkt des Aufauseminars, Abschnitt c, stehen Praxisberichte 
sowie weitere Schwer unkte aus demThemenbereich nach den Wün-
schen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer. 

Methoden 
Diskussion, Feedback (Video-gestützt), Gru  enarbeit, Lehrges räch, Prä-
sentation, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 330.01a/ 
21 

24.02.2021 -
26.02.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

MD 330.01b/ 
21 

22.04.2021 -
23.04.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

MD 330.01c/ 
21 

25.10.2021 -
26.10.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

MD 330.02a/ 
21 

12.04.2021 -
14.04.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

MD 330.02b/ 
21 

17.06.2021 -
18.06.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



 

 

 

 

 

 

 

  
    

    

572 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 330/21• Lehrgruppe 1 NEU 

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 330.02c/ 
21 

16.12.2021 -
17.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

MD 330.03a/ 
21 

05.07.2021 -
07.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

MD 330.03b/ 
21 

06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

MD 330.03c/ 
21 

10.03.2022 -
11.03.2022 

2 Tage Boppard Semi ar 

MD 330.04a/ 
21 

08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

MD 330.04b/ 
21 

09.11.2021 -
10.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

MD 330.04c/ 
21 

12.05.2022 -
13.05.2022 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
        

 

      
     

 
   
 

  
 

 

  
   

    
   

       
   

 
   

   

  
    

    

573 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 340/21 • Lehrgruppe 1 

Me hoden anks elle: Aufwärmen, Mo ivieren und Ak ivieren 

Zielgr ppe 
Bundesbedienstete, die als Dozentin/Dozent oder Multi likatorin/Multi-
 likator in der Aus- und Fortbildung tätig sind sowie Dozentinnen und 
Dozenten der Bundesakademie. 

Ziel 
Sie werden in kom akter Form Im ulse bekommen, um für jede Seminar-
 hase vom Kennenlernen bis zum Feedback neue und kreative Methoden 
einzusetzen. 

Inhalt 

• Funktion von Methoden in Schulungen 
• Anforderungen an die Auswahl von Methoden 
• Methoden und Struktur einer Schulung 
• Methoden für alle Fälle: 

• Kennenlernen und Kontakt herstellen 
• Erwartungen und Lernziele klären 
• Interaktion und Motivation fördern 
• Vorträge anreichern 
• Ges räche variieren 
• Übungen ergänzen 
• S ielerische Wiederholungen einbauen 
• Lerntransfer von Anfang an unterstützen 
• Feedback und Seminarabschluss gestalten 

• Weniger ist mehr: Methoden refektieren und gezielt einsetzen 
• Aus robieren der Methoden aus der Methodendatenbank 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird imVorfeld eine Erwartungsab-
frage durchgeführt. Teilen Sie mit, zu welchen Phasen in Schulungen Sie 
neue Methoden kennenlernen möchten. Bitte bringen Sie Anregungen aus 
Ihrer Seminar raxis für den kollegialen Erfahrungsaustausch mit. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Simulation 



 

 

  
    

    

574 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 340/21• Lehrgruppe 1 

Me hoden anks elle: Aufwärmen, Mo ivieren und Ak ivieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 340.01/21 01.06.2021 1 Tag Brühl Workshop 

MD 340.02/21 06.09.2021 1 Tag Berli  Workshop 



     
  

  
 
    

     

      

  
   

     

    
     

     
   

  

  
    

     

575 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 350/21 • Lehrgruppe 1 

Krea iv visualisieren: Symbole, Grafken, Bilder 

Zielgr ppe 
Dozentinnen und Dozenten, die für die Bundesakademie bereits tätig sind 
oder tätig werden wollen. 

Ziel 
Sie werden 

• konventionelle Visualisierungen am Fli chart in ihren Seminaren 
wirkungsvoll einsetzen, 

• ihren Umgang mit Bildern und Veranschaulichung  rofessionali-
sieren - auch ohne Vorkenntnisse oder zeichnerisches Talent - so-
wie 

• Visualisierung zur Emotionalisierung und Aktivierung der Teilneh-
menden nutzen. 

Inhalt 

• Wirkung und Nutzen von Visualisierung 
• Inhalte visuell ans rechend aufereiten und kreative Gestaltungs-

elemente nutzen 
• Prinzi der Reduktion: Strukturierung und Konzentration auf das 

Wesentliche 
• Skizzieren und Zeichnen - Techniken und Tricks 
• Schrift, Formen und Farben: Wider die Ödnis vollgeschriebener Fli  

Charts 

Hinweis 
Bringen Sie zur Vorbereitung der Veranstaltung Visualisierungen aus Ihrer 
Seminar raxis mit und er roben Sie neue Darstellungsformen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



 

 

  
    

     

576 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 350/21• Lehrgruppe 1 

Krea iv visualisieren: Symbole, Grafken, Bilder 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 350.01/21 31.08.2021 -
01.09.2021 

2 Tage Berli  Workshop 

MD 350.02/21 07.10.2021 -
08.10.2021 

2 Tage Berli  Workshop 



     
  

    
  

 

   
     
    

 

      
     
    

  

  

  
    

    

577 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 360/21 • Lehrgruppe 1 

Digi ale Tools im Seminar einse zen 

Zielgr ppe 
Dozentinnen und Dozenten, die für die Bundesakademie bereits tätig sind 
oder tätig werden wollen. 

Ziel 
Sie 

• bekommen einen Überblick über die Vielfalt digitalerWerkzeuge, 
• lernen technische Tools und Instrumente kennen und 
• können exem larisch digitale Tools aus robieren. 

Inhalt 

• Was setze ich in welcher Arbeits hase ein: Vorbereitung, Durchfüh-
rung und Begleitung, Auswertung und Transfer? 

• Womit arbeite ich: A  s, Online-Tools und Co? 
• Welche Seminarinhalte eignen sich? 
• Welche Geräte und Medien brauche ich? 

Hinweis 
Im Hinblick auf die Vielzahl einsetzbarer A  s und deren Einsatzmöglich-
keiten wird zur Vorbereitung der Veranstaltung eine Erwartungsabfrage 
durchgeführt. ZumWorksho sind eigene internetfähige Endgeräte mit-
zubringen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 360.01/21 20.05.2021 -
21.05.2021 

2 Tage Berli  Workshop 



 

  
    

    

578 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 360/21• Lehrgruppe 1 

Digi ale Tools im Seminar einse zen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 360.02/21 26.08.2021 -
27.08.2021 

2 Tage Berli  Workshop 



     
       

 

      
 

    

 
  

    
  

  

  

  

  
    

    

579 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 370/21 • Lehrgruppe 1 

Wege zu einer professionellen Un errich sges al ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Dozentin/Dozent oder Multi likatorin/Multi likator 
in der Aus- und Fortbildung tätig sind sowie Dozentinnen und Dozenten 
der Bundesakademie. 

Ziel 
Sie werden 

• in kom akter Form Grundlagen der Planung und Durchführung 
von Lehren und Lernen kennen lernen und 

• Im ulse für neue und kreative Methoden und Techniken bekom-
men. 

Inhalt 

• Vermittlungs rinzi ien und -methoden 
• Medien in Unterricht und Präsentation 
• Vorbereitung, Aufau und Präsentation einer Unterrichtseinheit 
• Umgang mit Lernenden 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 370.01/21 15.04.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

MD 370.02/21 05.10.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



    
     

   
     

 

   
     

    
     

 
  

 
 

  
 

 

  

 

  
    

      
 

580 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 380/21• Lehrgruppe 1 

Me hodik und Didak ik für Schulungen in der 
Informa ions echnik 

Zielgr ppe 
Sie möchten kom lexes IT-Fachwissen effzient und nachhaltig vermit-
teln, verfügen über ents rechendes Fachwissen und wollen dazu auch me-
thodisch und didaktische Kenntnisse erwerben und ausbauen. Die Veran-
staltung richtet sich an Beschäftigte, die als Dozentinnen oder Dozenten 
tätig sind. 

Ziel 
Sie sind in der Lage IT-Seminare unter fachdidaktischen Gesichts unkten 
durchzuführen. Dazu gehört die  raktische Anwendung theoretischer Ver-
mittlungs rinzi ien und -methoden unter Einbeziehung relevanter Er-
gebnisse der Lernforschung, Kognitions sychologie, Didaktik undMetho-
dik. 

Inhalt 

• Besonderheiten beim Lernen im Erwachsenenalter 
• Unterricht vorbereiten 
• Unterricht strukturieren 
• Teilnehmende aktivieren 
• Am PC schulen 
• Mit Teilnehmenden umgehen 

Hinweis 
IT-Grundwissen ist notwendig. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 380.01/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



 
    

    
   

    
      

          
       

    
        

      
     

   

    

   
     

   

   

  

     
   

 
       

   
  

   

  
    

       
      

581 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 390/21 • Lehrgruppe 1 

Gehirn- und Gedäch nis raining – S eigerung der geis igen 
Leis ungsfähigkei , Me hoden zur Op imierung der Merkfähigkei  

Zielgr ppe 
Zahlreiche berufiche und  ersönliche Anforderungen stützen auf eine 
hohe geistige Leistungsfähigkeit und ein gutes Gedächtnis. Die Verarbei-
tung von Informationen, häufge Themenwechsel und die schnelle Reakti-
on auf neue Anforderungen fordern Konzentration und Ausdauer der ko-
gnitiven Leistung. Dabei schwankt die geistige Leistungsfähigkeit je nach 
Tagesform und Beans ruchung. Nicht zuletzt ist ein Nachlassen kogniti-
ver Leistung mit zunehmendemAlter zu konstatieren. Es lohnt also, sich 
nicht nur kör erlich ft zu halten, sondern auch die geistige Fitness zu 
trainieren. Dass dies möglich ist, zeigen zahlreiche wissenschaftliche Stu-
dien zur Verbesserung der Arbeitss eicherleistung des Gehirns und des 
Gedächtnisses. In diesem neuen Seminar wird ein Trainings rogramm für 
den Ko f vorgestellt, das auf dem wissenschaftlich evaluierten Ansatz des 
Mentalen Aktivierungstrainings und anerkannten Gedächtnistechniken 
basiert. 

Ziel 
Sie werden 

• die Vorteile einer verbesserten Gehirn- und Gedächtnisleistung er-
kennen 

• Bezüge zu berufichen Aufgaben (z.B. Informationsverarbeitung, 
Konzentration, Ausdauer, Flexibilität und Merkleistung) herstellen 

• wissenschaftliche Erkenntnisse zu Gehirn und Gedächtnis einord-
nen 

• geeignete Trainingsformen für Gehirn und Gedächtnis kennenler-
nen 

• Möglichkeiten refektieren, die eigene kognitive Leistung einzu-
schätzen 

• zahlreiche Übungen und S iele für Gehirn und Gedächtnis in der 
Gru  e aus robieren (z.B. Gehirnjogging, Mnemotechniken, S iele 
in Bewegung, Online-Training) 

• erfahren, wie das Gehirn bei Bewegung und Ernährung unterstützt 
werden kann 

• individuelle Möglichkeiten erarbeiten, Gehirn und Gedächtnis re-
gelmäßig zu trainieren sowie 

• ihre geistige Leistungsfähigkeit und Gedächtnisleistung steigern 
können. 

http:Ged�chtnisses.In


 
 
 

 
  
  

      
   
   

    
 

    

   

 

 

  
    

       
      

582 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 390/21• Lehrgruppe 1 

Gehirn- und Gedäch nis raining – S eigerung der geis igen 
Leis ungsfähigkei , Me hoden zur Op imierung der Merkfähigkei  

Inhalt 

• Vorteile einer verbesserten geistigen Fitness 
• Gehirn und Gedächtnis 
• Flüssige und kristallisierte Intelligenz 
• Die mentalen Grundfunktionen der Informationsverarbeitung: 

Verarbeitungsgeschwindigkeit und Merks anne 
• Mnemotechniken: Verknü fung undVisualisierung 
• Besser merken: Namen und Gesichter, Zahlen, Termine, Merklisten, 

Texte und Informationen, freier Vortrag 
• S iele und Übungen für Gehirn und Gedächtnis 
• Einfuss von Bewegung und Ernährung auf die geistige Fitness 
• Persönliche Strategien für den Berufsalltag 

Hinweis 
Bitte kommen Sie zur Veranstaltung in bequemer Kleidung. 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 390.01/21 28.10.2021 -
29.10.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

MD 390.02/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



      
        

 

        
    

    

 

      
       

 
 

  
 

      
  

     

  
    

       
       

 

583 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 395/21 • Lehrgruppe 1 

Neurodidak ik in der Erwachsenenbildung – Lehrme hoden 
effek iver ges al en nach den ak uells en Erkenn nissen der 
Gehirnforschung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die als Dozentin und Dozent oder Multi likatorin und Multi-
 likator in der Aus- und Fortbildung tätig sind sowie Dozentinnen und 
Dozenten der Bundesakademie. 

Ziel 
Sie werden 

• Ihre bisherigen didaktischen Ansätze in Bezug zu aktuellen Er-
kenntnissen aus der Hirnforschung neu überdenken 

• erfahren, wie Sie ihre Lernwirksamkeit mit Neurodidaktik steigern 
sowie 

• eine Unterrichtssequenz nach neurodidaktischen Prinzi ien erstel-
len. 

Inhalt 

• Grundlagen gehirngerechten Lernens 
• Zusammenhang zwischen der Hirnforschung undWeiterbildung -

Was Trainer, Lehrer undWeiterbildner über unser Denkorgan wis-
sen sollten 

• Neuro lastizität: Wie lernen junge und reifere Menschen? Lernty-
 en in neurobiologischem Licht 

• S iegelneuronen: Lernen in Gru  en 
• Neurowissenschaft in der Lehr raxis 
• Grundlegende Prinzi ien der Neurodidaktik 
• Methodik und Didaktik im S iegel der Neurowissenschaften 
• Übungstools für den Methodenkoffer 
• Neurodidaktik: Praxistransfer 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Rollens iel, 
Übung 



 

 

  
    

       
       

 

584 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 395/21• Lehrgruppe 1 

Neurodidak ik in der Erwachsenenbildung – Lehrme hoden 
effek iver ges al en nach den ak uells en Erkenn nissen der 
Gehirnforschung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 395.01/21 20.09.2021 -
22.09.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

MD 395.02/21 15.11.2021 -
17.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



       
     

    
     
       

     

    
    

    
 

    
  

    
 

 
    
   

   

 
    

  
   

    

  
    

      

585 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 480/21 • Lehrgruppe 1 

E-Learning - Lernen mi Neuen Medien 

Zielgr ppe 
Der Einsatz von E-Learning in einerWissensgesellschaft mit sich schnell 
ändernden Bedingungen bietet viele Vorteile. Aber nicht für alle Bedürf-
nisse und Situationen sind elektronische Lernformen geeignet. Das Semi-
nar gibt einen Überblick über die Möglichkeiten und Grenzen von E-Lear-
ning und richtet sich an Beschäftigte, die Fortbildung managen und für 
die Einführung bzw. Begleitung von E-Learning zuständig sind. 

Ziel 
Sie werden 

• die Möglichkeiten und Grenzen des Einsatzes digitaler Lernmedien 
in der dienstlichen Fortbildung kennenlernen und werden somit in 
die Lage versetzt, E-Learning oder Elemente davon in ihr Fortbil-
dungskonze t einzu assen, 

• die aktuellen Entwicklungen im Bereich E-Learning innerhalb und 
außerhalb der Behörden kennenlernen und 

• die Besonderheiten dieses Lernmediums in Abgrenzung zu klassi-
schen und anderen alternativen Medien verstehenlernen. 

Inhalt 

• Didaktisches und technisches S ektrum von E-Learning 
• Verknü fung von Fortbildung und Personalentwicklung 
• E-Learning-Konze te und Umsetzungsstrategien im Rahmen einer 

Behörde 
• Beteiligte Akteure und Voraussetzungen 
• Vorstellung von Medien, die für die Aufgaben im öffentlichen 

Dienst geeignet sind 
• Test von elektronischen Lern- und Informationssystemen 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung 



 

  
    

      

586 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 480/21• Lehrgruppe 1 

E-Learning - Lernen mi Neuen Medien 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 480.01/21 03.03.2021 -
05.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



        
  

       
      

     
    

 

   

 

 
     

   
   

      
   

    

  
    

   

587 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 486/21 • Lehrgruppe 1 

Ferns udienkurs "Praxis E-Learning" 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die für Entwicklung oder für die Einführung bzw. Begleitung 
von E-Learning zuständig sind. 

Ziel 
Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die bereits am Seminar "E-Learning -
Lernen mit Neuen Medien" (MD 480) teilgenommen haben oder über ver-
gleichbare Kenntnisse auf dem Gebiet des E-Learnings verfügen, werden 
die Möglichkeit erhalten, diese Kenntnisse aufzufrischen, zu ergänzen und 
zu vertiefen. 

Inhalt 
Der Fernstudienkurs umfasst folgende Bausteine: 

• Grundlagen E-Learning 
• Lern sychologische und didaktische Grundlagen 
• Rahmenanalyse 
• Medienauswahl 
• Qualifzierungsstrategien 
• Betreuungsstrategien 
• Einführungsstrategie 
• Marketing 

Jeder Baustein enthält neben Unterlagen zur Vermittlung des notwendi-
gen Fachwissens Checklisten, Hilfen, nützliche Formulare sowie Übungs-
aufgaben. Letztere können die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an den 
Dozenten senden. Von dort bekommen Sie sie korrigiert und mit Ti  s zur 
Verbesserung des momentanen Wissensstandes versehen zurück. 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Selbststudium 



 

  
    

   

588 METHODIK UND DIDAKTIK 
MD 486/21• Lehrgruppe 1 

Ferns udienkurs "Praxis E-Learning" 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

MD 486.01/21 - 8 Woche  i dividu-
ell 

Ler programm 



589 ORGANISATION 

Organisation 



    
      

  

 
  

      
  

   
    

 
  

  

   
   

     
     

     
 

     
   

 
  

    
      
     

  

    

  

590 ORGANISATION 
OR 100/21• Lehrgruppe 5 

Grundlehrgang Organisa ion 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die - ohne Vorkenntnisse - im Bereich Organisation einge-
setzt sind oder werden sollen sowie aus Fachreferaten, die sich zukünftig 
verstärkt mit Organisationsaufträgen beschäftigen sollen. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundbegriffe der Organisation kennen lernen, 
• sich die Fähigkeit aneignen, organisatorische Aufgabenstellungen 

unter Berücksichtigung der Gleichstellung und der Geschlechterge-
rechtigkeit zu erarbeiten, 

• lernen zielorientiert und systematisch zu arbeiten, 
• umfassende und - für die maßgeblich betroffenen und beteiligten 

Gru  en - aussagekräftige Zielsysteme entwickeln, 
• für die betroffenen und beteiligten Gru  en nachvollziehbare Ent-

scheidungsvorlagen zur Bewertung von Lösungsvarianten erstel-
len, 

• das Verhalten der verschiedenen, betroffenen Verwaltungsangehö-
rigen im Organisations rozess verstehen und in ihre Organisati-
onsvorschläge einbeziehen können, 

• Methoden und Techniken im Zusammenhang mit der Informati-
onsgewinnung und -verarbeitung, der Problemanalyse und Ent-
scheidungsvorbereitung, der Ergebnisbewertung und der Präsenta-
tion zielgru  enorientiert kennen lernen und 

• in die Lage versetzt, bei der Organisationsarbeit geeignete EDV Pro-
gramme sinnvoll für die eigene Arbeit einzusetzen. 

Inhalt 

• Ziele und Grundsätze der organisatorischen Gestaltung 
• Organisation als Mittel der Systemstrukturierung (Systemdenken 

als Instrument der Analyse und Lösung organisatorischer Proble-
me) unter Berücksichtigung von Gleichstellung und Geschlechter-
gerechtigkeit 

• Aufau- und Prozessorganisation 



    

   
    

     

  
  

   
    

    

   
 

 
 

    
       

 
 

 

   

   

  

    

  

591 ORGANISATION 
OR 100/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlehrgang Organisa ion 

• Qualitätsmanagement als Maßstab erfolgreicher Organisation von 
Verwaltungen 

• Methoden der Organisation auf der Grundlage eines Vorgehensmo-
dells (Auftrag, Vorgehensmethodik: em irisches und konze tionel-
les Vorgehen unter Beachtung von Aufgaben- undMitarbeiterori-
entierung) 

• Verhalten in Organisationen unter Berücksichtigung von Gleich-
stellung und Geschlechtergerechtigkeit 

• Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit (Aufgabenana-
lyse, Schwachstellenanalyse, Informationsbedarfs- und Kommuni-
kationsanalyse, Techniken der Ist-Aufnahme, Zielformulierung, Be-
wertungstechniken) 

• Gru  enarbeitstechniken 
• Praktischer Einsatz von Instrumenten der organisatorischen Ge-

staltung durch geeignete IT-Tools 
• Organisation in der  raktischen Anwendung 
• Organisatorische Projektarbeit durch unterstützende IT-Program-

me zur Planung und Gestaltung von Prozessen 
• Praktischer Einsatz derWiBe als Bewertungs- und Auswahlmodul 

organisatorischer Vorschläge 
• Auswirkungen des E-Government-Gesetzes 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 100.01a/21 08.02.2021 -
12.02.2021 

5 Tage Boppard Lehrga g 



  

    

  

592 ORGANISATION 
OR 100/21• Lehrgruppe 5 

Grundlehrgang Organisa ion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 100.01b/21 19.04.2021 -
23.04.2021 

5 Tage Boppard Lehrga g 



 
      

      

 
    

   
     

  
  

    
      

 

 
   

  
 

 
   

 
   

 

   

    

   

593 ORGANISATION 
OR 120/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlagen des Prozessmanagemen s 

Zielgr ppe 
Beschäftigte von Organisationsreferaten und vergleichbaren Organisati-
onseinheiten, welche als Modellierer und Organisatoren mit der Umset-
zung von Geschäfts rozessmanagement befasst sind oder befasst sein 
werden. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen, Ziele, Rollen und Besonderheiten des Geschäfts-
 rozessmanagement in der öffentlichen Verwaltung kennen, 

• Methoden und Techniken der Identifkation und Darstellung von 
Geschäfts rozessen sowie der Einführung von Geschäfts rozess-
management kennen und anwenden und 

• die Bedingungen für ein kontinuierliches Prozessmanagement und 
der Nutzung von Prozessmanagement als Instrument zumWis-
sensmanagement kennen. 

Inhalt 

• Verhältnis zwischen Projekt- und Prozeßmanagement 
• Grundlagen der Darstellung von Geschäfts rozessen 
• Rollen im Prozessmanagement 
• Identifkation von Geschäfts rozessen 
• vertiefte Darstellung von Geschäfts rozessen 
• Einführung von Geschäfts rozessmanagement in einer Behörde 
• kontinuierliches Prozessmanagement/KVP 
• Prozessmanagement zumWissensmanagement nutzen 
• Auswirkungen des E-Government-Gesetzes 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

   

594 ORGANISATION 
OR 120/21• Lehrgruppe 5 

Grundlagen des Prozessmanagemen s 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 120.01/21 28.06.2021 -
30.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

OR 120.02/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
  

    
     

 

   
 

   
  

 
     

    

 

  

    

      

595 ORGANISATION 
OR 140/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen der  arifichen Bewer ung von Arbei splä zen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit der tarifichen Bewertung von Arbeits lätzen befasst und wol-
len Ihre Kenntnisse zumTarifrecht erweitern. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundlagen des Eingru  ierungsrechts und das Bewertungs-
verfahren bei der Anwendung der Entgeltordnung kennen sowie 

• die durch Arbeits latzuntersuchungen ermittelten Sachverhalte 
unter tarifichen Gesichts unkten beurteilen können. 

Inhalt 

• Rechtsgrundlagen des Eingru  ierungsrechts (TVöD, TV-EntgO-
Bund, EntgO-Bund) 

• Anwendungsbereich und Struktur der Entgeltordnung 
• Aufau der Allgemeinen Tätigkeitsmerkmale 
• Die unbestimmten Rechtsbegriffe der Entgeltordnung 
• Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvor-

gängen -
• Tarifautomatik 
• Eingru  ierung auf Grund bestimmter  ersönlicher Merkmale 
• Bewertungstechniken 
• Erstellen von Arbeits latzbeschreibungen 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 140.01/21 16.02.2021 -
19.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  

    

      

596 ORGANISATION 
OR 140/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen der  arifichen Bewer ung von Arbei splä zen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 140.02/21 04.05.2021 -
07.05.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

OR 140.03/21 31.08.2021 -
03.09.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

OR 140.04/21 22.11.2021 -
25.11.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



        
     

  
       

 

 

      
   

 
   

  
 

     

 
    

  

      
       
    

    

     

597 ORGANISATION 
OR 150/21 • Lehrgruppe 2 

Ausgewähl e Fragen zur  arifichen Bewer ung von Arbei splä zen 

Zielgr ppe 
Sie sind bereits seit längerer Zeit mit der tarifichen Bewertung von Ar-
beits lätzen befasst und verfügen über ein fundiertes Grundwissen zum 
Tarifrecht. 

Ziel 
Sie werden 

• ihre Kenntnisse über die Rechtsgrundlagen des Eingru  ierungs-
rechts und das Bewertungsverfahren bei der Anwendung der Ent-
geltordnung vertiefen sowie 

• die durch Arbeits latzuntersuchungen ermittelten Sachverhalte 
unter tarifrechtlichen Gesichts unkten beurteilen können. 

Inhalt 
Ents rechend dem Bedarf, ggfs. als (Teil-)Wiederholung 

• Rechtsgrundlagen des Eingru  ierungsrechts (TVöD, TV-EntgO-
Bund, EntgO-Bund) 

• Anwendungsbereich und Struktur der Entgeltordnung 
• Aufau der Allgemeinen Tätigkeitsmerkmale 
• Die unbestimmten Rechtsbegriffe der Entgeltordnung 
• Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvor-

gängen 
• Tarifautomatik 
• Eingru  ierung auf Grund bestimmter  ersönlicher Merkmale 
• Überleitung in den TV EntgO Bund 
• Bewertungstechniken 
• Erstellen von Arbeits latzbeschreibungen 

Hinweis 
ImVordergrund des Seminars steht die gemeinsame Bes rechung schwie-
riger Sachverhalte aus der Praxis im Sinne eines Erfahrungsaustauschs. 
Wir möchten Sie deshalb bitten, interessante oder schwierige Fälle mitzu-
bringen. 



  

  

  

    

     

598 ORGANISATION 
OR 150/21• Lehrgruppe 2 

Ausgewähl e Fragen zur  arifichen Bewer ung von Arbei splä zen 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 150.01/21 22.03.2021 -
23.03.2021 

2 Tage Boppard Workshop 

OR 150.02/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Bo   Workshop 



      
  

   
    

   

    
    

    
 

    
   
    

   

     
      

    

  

    

 

599 ORGANISATION 
OR 160/21 • Lehrgruppe 2 

Personalbedarfsermi  lung 

Zielgr ppe 
Sie sind mit Fragen des Personalbedarfs befasst oder werden sich dem-
nächst damit befassen. 

Ziel 
Sie werden ausgewählte Methoden der Personalbedarfsermittlung (PBE) 
ents rechend dem Handbuch für Organisationsuntersuchungen und Per-
sonalbedarfsermittlung (www.orghandbuch.de) kennen lernen und an-
wenden können. 

Inhalt 

• Personalbedarfsermittlung als Mittel effzienter Organisation 
• Methoden der Personalbedarfsermittlung (Übersicht und Fallstudi-

en) 
• Kritische Würdigung der Methoden, bezogen auf Anwendbarkeit 

und Umsetzung 
• Kennenlernen von Erhebungs-Software zur ad hoc-Schätzung bzw. 

lfd. Erfassung von Aufwänden zur Personalbedarfsermittlung 
• Best Practise (Vorstellung einer "echten" PBE) 
• Alternatives Verfahren (nur für Oberste Bundesbehörden) 

Hinweis 
Die Veranstaltung wird einmal ausschließlich für Beschäftigte Oberster 
Bundesbehörden angeboten, nur in diesem Seminar wird das Alternative 
Verfahren vorgestellt. Die weitere Veranstaltung ist Beschäftigte aller an-
deren Behörden gedacht. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

 

600 ORGANISATION 
OR 160/21• Lehrgruppe 2 

Personalbedarfsermi  lung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 160.01/21 22.02.2021 -
25.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

OR 160.02/21 16.11.2021 -
19.11.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



     

 

     

  

    

    

601 ORGANISATION 
OR 210/21 • Lehrgruppe 2 

Ausgewähl e Fragen des Inneren Diens es 

Zielgr ppe 
Sie leiten das Referat "Innerer Dienst" in einer obersten Bundesbehörde. 

Ziel 
Erfahrungsaustausch zu aktuellen Fragen. 

Inhalt 
Der Inhalt richtet sich nach dem Erörterungsbedarf der Teilnehmenden. 

Methoden 
Diskussion 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 210.01/21 18.08.2021 -
19.08.2021 

2 Tage Zeuthe  Erfahru gsaus-
tausch 



     
     

  
  

  
  

  
    

   
   

   
     

 

 
  

  
 

 
  

 
  

  
 

 

 

    

     
 

602 ORGANISATION 
OR 270/21• Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen - Theore ischer Überblick und individuelle 
Anwendung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die einen Überblick über das ThemengebietWissensmanage-
ment haben wollen und selbst systematischesWissensmanagement be-
treiben wollen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• die theoretischen Grundlagen von Wissensmanagement und seine 
Bedeutung für die zukünftigen Leistungssysteme verstehen 

• die grundlegenden Ansätze von  ersönlichem und organisationa-
lemWissensmanagement kennen lernen 

• die Instrumente für systematisches  ersönliches und systemati-
sches organisationalesWissensmanagement kennen lernen 

• ein  ersönliches systematischesWissensmanagement betreiben 
können 

• ein  rozessorientiertesWissensmanagement für den eigenen Be-
reich/das eigene Arbeitsumfeld strukturieren, aufauen und aktiv 
halten können. 

Inhalt 

• Theoretische Grundlagen 
• Defnition von Wissen (DIKWModell) 
• Defnition von Wissensmanagement (Grundlegende Struktur 

und Instrumente im Überblick) 
• Bedeutung von Wissensmanagement 
• Grund robleme desWissensmanagement 
• Wissensmanagement und seine Risiken 

• PersönlichesWissensmanagement 
• Wissensmanagement für die eigene Person 
•  hysiologische und  sychologische Plattform 
• Methoden undWerkzeuge 
• sinneskanalorientierte Wissensaufnahme 
• sinneskanalorientierte Wissenstrukturierung 
• Wissensträgersysteme,Wissensbestandssysteme 



   

    

 

  

  

    

    
 

603 ORGANISATION 
OR 270/21 • Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen - Theore ischer Überblick und individuelle 
Anwendung 

• Methoden zur Generierung von Wissen und Ideen 

Hinweis 
Auf das ergänzende Seminar IT 785 wird hingewiesen. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 270.01/21 25.01.2021 -
26.01.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

OR 270.02/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



     
   

  
    

  

     
  

 
 

    

   
 
 

   
   

   
  

  

    

      

604 ORGANISATION 
OR 276/21• Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für den Organisa ions- und Personalbereich 

Zielgr ppe 
Führungskräfte aus demOrganisations- und Personalbereich, die einen 
systematischen Wissenstransfer in ihrer Behörde entwickeln und einfüh-
ren. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• die Bedeutung und Herausforderungen desWissensmanagements 
realisieren 

• verschiedene Instrumente und Methoden derWissensweitergabe 
kennen lernen 

• in der Lage sein, ein Wissensmanagement in ihrer Behörde zu ge-
stalten und zu im lementieren. 

Inhalt 

• Aktuelle Herausforderungen im demografschen Wandel 
• Bedeutung desWissensmanagements insbesondere für die Perso-

nalentwicklung 
• Im lizites und ex lizitesWissen 
• Anlässe für einen Wissensmanagement 
• Rollen und Verantwortlichkeiten 
• Erfolgsfaktoren und Hindernisse bei derWeitergabe von Wissen 
• Überblick über Instrumente eines systematischen Wissenstransfers, 

wie z.B. Einarbeitungskonze te, Mentoring rogramme, Patenmo-
delle, Stellenüberla  ungen, Qualitätszirkel 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     

605 ORGANISATION 
OR 276/21 • Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für den Organisa ions- und Personalbereich 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 276.01/21 28.06.2021 -
29.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



   
   

     
    

  
    

 

  
    

    

 
    
 

 
     

  
   

  
   

  
    
  

    

  

606 ORGANISATION 
OR 277/21• Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die eine Führungsfunktion haben und dasWissen von Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern und Kolleginnen und Kollegen in Organisa-
tionseinheiten erheben, s eichern, transferieren und nutzen wollen. Das 
Seminar ist insbesondere für diejenigen interessant, die hohe Personal-
fuktuation (befristet beschäftigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter/Al-
tersabgänge) haben und keine überla  ende Besetzung (Einarbeitung 
durch den Vorgänger) sicherstellen können. 

Ziel 
Sie werden 

• die theoretischen Grundlagen desWissensmagements wiederholen 
• Wissensmanagement als Zukunfts- und Führungsaufgabe begreifen 

und 
• anhand eines ModellsWerkzeuge und Methoden kennenlernen. 

Inhalt 

• Auffrischung Grundlagen Wissensmanagement 
• Verwaltung der Zukunft, Managen von Wissen als grundlegende 

Veränderung 
• Wissensmanagement in Veränderungs rozessen 
• Wissensmanagement und das Prinzi der Führung 
• Problembereiche 
• Wissenstransfer als Führungsaufgabe 
• auf Verwaltungshandeln bezogenes Modell derWissensstafette 

(Wissensmanagement short cut) 
• Filtern der zur Verfügung gestellten Daten 
• Modellumsetzung 
• Wissenszirkel als Arbeits lattform 
• Werkzeuge und Methoden für die Check In Phase 
• Werkzeuge und Methoden für die Arbeits hase 
• Wissenswerkstätten 



    

 

  

   
 
 

    

   

607 ORGANISATION 
OR 277/21 • Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für Führungskräf e 

Hinweis 
Auf das ergänzende Seminar IT 785 wird hingewiesen. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 277.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

OR 277.02/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage wird 
 och be-
ka  t 
gegebe  

Semi ar 



    
   
 

  

    
   

   
  

  

 
 

   
 

    

  

    

     

      
 

    

    

     
 

608 ORGANISATION 
OR 278/21• Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für das Gesam sys em, prozessorien ier es 
Wissensmanagemen  

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die dasWissen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und 
Kolleginnen und Kollegen in Organisationseinheiten erheben, s eichern, 
transferieren und nutzen wollen. 

Ziel 
Sie werden 

• die theoretischen Grundlagen desWissensmanagements wiederho-
len 

• ein  rozessorientiertes Modell für ein durchgängigesWissensma-
nagement für ein Gesamtsystem kennen lernen 

• eine Verknü fung von Wissensmanagement und Qualitätsmanage-
ment vornehmen können sowie 

• ITWerkzeuge aus/für den Wissensmanagementbereich kennen ler-
nen. 

Inhalt 

• Auffrischung Grundlagen Wissensmanagement 
• Bedeutung von Wissensmanagement für eine Organisation 
• Auswirkungen des E-Government-Gesetzes 
• Verwaltung der Zukunft, Managen von Wissen als grundlegende 

Veränderung 
• Rahmenmodell zum  rozessorientierten Wissensmanagement/16 

Punkte System 
• strukturiertes Vorgehen beimAufau von organisationalemWis-

sensmanagement 
• Wissensmanagement und IT Lösungen/ITWerkzeuge aus/für den 

Wissensmanagementbereich 
• Bewertung der Einsatzmöglichkeiten für Behörden, Bewertung der 

individuellen Einsatzmöglichkeiten (best  ractice) 

Hinweis 
Auf das ergänzende Seminar IT 785 wird hingewiesen. 



 

  

  

    

     
 

609 ORGANISATION 
OR 278/21 • Lehrgruppe 2 

Wissensmanagemen für das Gesam sys em, prozessorien ier es 
Wissensmanagemen  

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 278.01/21 26.04.2021 -
28.04.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

OR 278.02/21 06.12.2021 -
08.12.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



     
     

  
  

  
  

    
   

   

   
     

 

 
  

  
 

 
  

 
  

  
 

 

 

    

     
 

610 ORGANISATION 
OR 279/21• Lehrgruppe 2 

Webinar: Wissensmanagemen - Theore ischer Überblick und 
individuelle Anwendung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die einen Überblick über das ThemengebietWissensmanage-
ment haben wollen und selbst systematischesWissensmanagement be-
treiben wollen. 

Ziel 
Sie werden 

• die theoretischen Grundlagen von Wissensmanagement und seine 
Bedeutung für die zukünftigen Leistungssysteme verstehen 

• die grundlegenden Ansätze von  ersönlichem und organisationa-
lemWissensmanagement kennen lernen 

• die Instrumente für systematisches  ersönliches und systemati-
sches organisationalesWissensmanagement kennen lernen 

• ein  ersönliches systematischesWissensmanagement betreiben 
können 

• ein  rozessorientiertesWissensmanagement für den eigenen Be-
reich/das eigene Arbeitsumfeld strukturieren, aufauen und aktiv 
halten können. 

Inhalt 

• Theoretische Grundlagen 
• Defnition von Wissen (DIKWModell) 
• Defnition von Wissensmanagement (Grundlegende Struktur 

und Instrumente im Überblick) 
• Bedeutung von Wissensmanagement 
• Grund robleme desWissensmanagement 
• Wissensmanagement und seine Risiken 

• PersönlichesWissensmanagement 
• Wissensmanagement für die eigene Person 
•  hysiologische und  sychologische Plattform 
• Methoden undWerkzeuge 
• sinneskanalorientierte Wissensaufnahme 
• sinneskanalorientierte Wissenstrukturierung 
• Wissensträgersysteme,Wissensbestandssysteme 



   

    

    
 

       
     

       
   

 

  

    

     
 

611 ORGANISATION 
OR 279/21 • Lehrgruppe 2 

Webinar: Wissensmanagemen - Theore ischer Überblick und 
individuelle Anwendung 

• Methoden zur Generierung von Wissen und Ideen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Auf das ergänzende Seminar IT 785 wird hingewiesen. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. Bitte testen Sie 
vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstattung Ihres Com-
 uters zur Teilnahme geeignet ist. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 279.01/21 - 2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     
   

    
  

   
   

   
   

    

     

 
  
    

     
   

  
    

  
   

    

  
    

    

   

612 ORGANISATION 
OR 500/21• Lehrgruppe 5 

Grundlagenseminar: Allgemeines Projek managemen  

Zielgr ppe 
Das Seminar wendet sich an Beschäftigte mit keinen oder wenigen Kennt-
nissen im Projektmanagement, die Projekte leiten (sollen), in Projekten 
mitarbeiten, Projekte beauftragen oder aus anderen Gründen am Projekt-
management interessiert sind. 

Ziel 
Sie lernen 

• ein Projekt richtig zu starten 
• die Rollen in einem Projekt festzulegen und zuzuordnen 
• die für ein Projekt notwendigen Planungsschritte zu gehen 
• die Termin- und andere Planungen selbstständig durchzuführen 
• Grundlagen zur Kommunikation im Projekt und nach außen fest-

zulegen sowie 
• ein Projekt ordnungsgemäß zumAbschluss zu bringen. 

Inhalt 

• Begriffe und Institutionen im Projektmanagement 
• Charakteristik eines Projekts, Rollen im Projekt 
• Ziele, Teilziele und Phasen im Projekt (DIN 69901) 
• Projektumfeld (Umwelt und Stakeholder) 
• Projektstrukturierung, Arbeits akete und Vorgänge 
• Klassisches und Agiles PM (Kurzvorstellung) 
• Termin lanung mit Netz lantechnik 
• Termin lanung mit Balken länen, weitere Pläne 
• Möglichkeiten zumDV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvor-

stellung) 
• Projekt-Aufauorganisation 
• Kom etenzfelder der Projektleitung 
• Einführung in das Risikomanagement im Projektmanagement 
• Projektüberwachung 
• Projektabschluss 



       
     

      
 

   

  
     
  

  
    
  
  
    

 

  

  

  

  

  

    

   

613 ORGANISATION 
OR 500/21 • Lehrgruppe 5 

Grundlagenseminar: Allgemeines Projek managemen  

Hinweis 
Zusätzlich zu diesem Seminar bietet die Bundesakademie unter OR 510 
eine anderthalbtägige Veranstaltung an, die gezielt auf den Erwerb des Ba-
siszertifkats der GPM vorbereitet und an dessen Ende diese Prüfung 
durchgeführt wird. 
Weitere Semianare: 
IT 205 (Besondere Rahmenbedingungen für IT-Projekte in der Bundesver-
waltung) 
IT 210 (IT-Projektmanagement Aufau) 
IT 216 (Agiles IT-Projektmanagement am Beis iel von Scrum) 
IT 217 (Fachübergreifende Kommunikation in IT-Projekten - Kommuni-
zieren zwischen IT- und Verwaltungskräften -) 
OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten) 
OR 524 (Projektmanagement Offce (PMO)) 
OR 525 (Grundlagen der S-O-S-Methode) 
OR 526 (Vertiefung Groß rojektmanagement und S-O-S-Methode) 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 500.01/21 24.02.2021 -
26.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

OR 500.02/21 08.03.2021 -
10.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

OR 500.03/21 26.05.2021 -
28.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

OR 500.04/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



  

  

  

  

  

    

   

614 ORGANISATION 
OR 500/21• Lehrgruppe 5 

Grundlagenseminar: Allgemeines Projek managemen  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 500.05/21 30.06.2021 -
02.07.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

OR 500.06/21 07.07.2021 -
09.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

OR 500.07/21 20.09.2021 -
22.09.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

OR 500.08/21 27.09.2021 -
29.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

OR 500.09/21 20.12.2021 -
22.12.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



     
   

    
  

   
   

   
   

    

     

 
  
    

     
   

  
    

  
   

    

  
    

    

     

615 ORGANISATION 
OR 504/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Grundlagenseminar - Allgemeines Projek managemen  

Zielgr ppe 
Das Seminar wendet sich an Beschäftigte mit keinen oder wenigen Kennt-
nissen im Projektmanagement, die Projekte leiten (sollen), in Projekten 
mitarbeiten, Projekte beauftragen oder aus anderen Gründen am Projekt-
management interessiert sind. 

Ziel 
Sie lernen 

• ein Projekt richtig zu starten 
• die Rollen in einem Projekt festzulegen und zuzuordnen 
• die für ein Projekt notwendigen Planungsschritte zu gehen 
• die Termin- und andere Planungen selbstständig durchzuführen 
• Grundlagen zur Kommunikation im Projekt und nach außen fest-

zulegen sowie 
• ein Projekt ordnungsgemäß zumAbschluss zu bringen. 

Inhalt 

• Begriffe und Institutionen im Projektmanagement 
• Charakteristik eines Projekts, Rollen im Projekt 
• Ziele, Teilziele und Phasen im Projekt (DIN 69901) 
• Projektumfeld (Umwelt und Stakeholder) 
• Projektstrukturierung, Arbeits akete und Vorgänge 
• Klassisches und Agiles PM (Kurzvorstellung) 
• Termin lanung mit Netz lantechnik 
• Termin lanung mit Balken länen, weitere Pläne 
• Möglichkeiten zum DV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvor-

stellung) 
• Projekt-Aufauorganisation 
• Kom etenzfelder der Projektleitung 
• Einführung in das Risikomanagement im Projektmanagement 
• Projektüberwachung 
• Projektabschluss 



    

       
     

      
 

   

  
     
  

  
    
  
  
    

 

  

  

  

    

     

616 ORGANISATION 
OR 504/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Grundlagenseminar - Allgemeines Projek managemen  

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Zusätzlich zu diesem Seminar bietet die Bundesakademie unter OR 510 
eine anderthalbtägige Veranstaltung an, die gezielt auf den Erwerb des Ba-
siszertifkats der GPM vorbereitet und an dessen Ende diese Prüfung 
durchgeführt wird. 
Weitere Semianare: 
IT 205 (Besondere Rahmenbedingungen für IT-Projekte in der Bundesver-
waltung) 
IT 210 (IT-Projektmanagement Aufau) 
IT 216 (Agiles IT-Projektmanagement am Beis iel von Scrum) 
IT 217 (Fachübergreifende Kommunikation in IT-Projekten - Kommuni-
zieren zwischen IT- und Verwaltungskräften -) 
OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten) 
OR 524 (Projektmanagement Offce (PMO)) 
OR 525 (Grundlagen der S-O-S-Methode) 
OR 526 (Vertiefung Groß rojektmanagement und S-O-S-Methode) 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 504.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 

OR 504.02/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



    
 

 
     
    

  
  

 

  
  

 

  

  

    

    

617 ORGANISATION 
OR 520/21 • Lehrgruppe 5 

Risiko- und Krisenmanagemen in Projek en 

Zielgr ppe 
Dieses Seminar richtet sich an Projektverantwortliche und Projektmitar-
beiterinnen und -mitarbeiter. 

Ziel 
Sie lernen 

• Risiken zu identifzieren und im Eintrittsfall zu bewältigen, 
• Krisen zu erkennen und ents rechende Handlungs- und Kommu-

nikationsstrategien zu entwickeln und 
• Krisen besser zu vermeiden. 

Inhalt 

• Risikomanagement  lanen 
• Risiken identifzieren 
• Risiken bewerten 
• Risiken bewältigen 
• Krisendefnition 
• Handlungs- und Reaktionsstrategien 
• Kommunikation innerhalb der Projektgru  e 
• Kommunikation mit Externen 
• Krisenvermeidungsstrategien 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 520.01/21 15.03.2021 -
17.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



  

    

     

618 ORGANISATION 
OR 520/21• Lehrgruppe 5 

Risiko- und Krisenmanagemen in Projek en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 520.02/21 15.09.2021 -
17.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



      
 

 
  

   
 

   

   

 

   
 

    
 

    
   

   

 
   

  

    

  

619 ORGANISATION 
OR 524/21 • Lehrgruppe 5 

Projek managemen Offce (PMO) 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die künftig in einem Projektmanagement oder Programm 
Offce eingesetzt werden sollen. 

Ziel 
Sie 

• kennen die Aufgaben eines PMO, 
• verstehen Projektmanagement in einer Behörde einzuführen, 
• verstehen die Bedeutung von Standards für die erfolgreiche Durch-

führung von Projekten, 
• kennen verschiedene Werkzeuge für die Unterstützung der Projekt-

teams, 
• verstehen die Kommunikationssteuerung mit den Projektteams 

und 
• kennen die Grundlagen des Multi rojektmanagements. 

Inhalt 

• Stellung eines PMO in der Projektorganisation 
• Einführungsstrategien für Projektmanagement 
• Wofür müssen Standards geschaffen werden, wann em fehlt sich 

eine weniger standardisierte Vorgehensweise 
• Werkzeuge und Formulare zur Unterstützung der Projektteams 
• Reibungslose Kommunikation mit den Projektteams als Vorausset-

zung für den notwendigen Informationsfuss zwischen den Pro-
jektbeteiligten 

• Grundlagen des Multi rojektmanagements 
• Grundlagen des Coaching von Projektmanagern und -mitarbeitern 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

    

   

620 ORGANISATION 
OR 524/21• Lehrgruppe 5 

Projek managemen Offce (PMO) 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 524.01/21 18.02.2021 -
19.02.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 

OR 524.02/21 11.11.2021 -
12.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      
   

    
   

   
  

   
   
  

   
     

     
  

 
     

    

 

  

    

        

621 ORGANISATION 
OR 526/21 • Lehrgruppe 5 

Managemen von Großprojek en in der öffen lichen Verwal ung -
die S-O-S-Me hode 

Zielgr ppe 
Dieses Seminar richtet sich s eziell an Leiterinnen und Leiter von Projek-
ten, Programmen und Groß rojekten. Grundsätzliche Projektmanage-
ment-Kenntnisse werden vorausgesetzt. 

Ziel 
Sie werden 

• die für die Bundesverwaltung entwickelte S-O-S-Methode© zur 
Steuerung von Groß rojekten in der öffentlichen Verwaltung ver-
stehen lernen; 

• ein vertieftes Verständnis eines effektiven Groß rojektmanage-
ments anhand von Praxisbeis ielen erhalten; 

• Methoden kennenlernen und anwenden, wie der eigene Projektsta-
tus ermittelt werden kann und wie die wichtigsten Handlungsfel-
der aufgedeckt werden können; 

• in den Erfahrungsaustausch eintreten. 

Inhalt 

• Vertiefte Vorstellung der zentralen Projektmanagement-Module, 
die für das Groß rojektmanagement von besonderer Bedeutung 
sind 

• Ermittlung des Projektstatus mit Hilfe des Projektkom ass 
• Einführung in die S-O-S-Projektmanagement-Vorlagen, die Ihnen 

die tägliche Arbeit erleichtern 
• Praxisbeis iele zur Anwendung der S-O-S-Methode© und aktive 

Übungen 

Hinweis 
Mehr Informationen zur S-O-S-Methode© fnden Sie unter 
www.gross m.bund.de. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

http://www.grosspm.bund.de/


  

  

    

        
 

622 ORGANISATION 
OR 526/21• Lehrgruppe 5 

Managemen von Großprojek en in der öffen lichen Verwal ung -
die S-O-S-Me hode 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

OR 526.01/21 31.05.2021 -
02.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

OR 526.02/21 04.10.2021 -
06.10.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



623 PERSONALENTWICKLUNG 

Personalentwicklung 



   
 

       
    

   
  

    

      
 
  

   

   
 

 
     

     
   
 

   
   

  
    

    

   

624 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 110/21• Lehrgruppe 4 

Grundlagen der Personalen wicklung 

Zielgr ppe 
Gute Personalentwicklung hilft Ihren Behörden dabei, sich wettbewerbs-
fähig aufzustellen. 

Dieses Grundlagenseminar bietet Ihnen als Beschäftigte, die mit der Erar-
beitung, Fortentwicklung und Umsetzung von Personalentwicklungskon-
ze ten bzw. Personalentwicklungsinstrumenten befasst sind, die Möglich-
keit, eine erste Wissensbasis aufzubauen. 

Ziel 
Sie werden 

• Grundlagenwissen zum Thema Personalentwicklung und zu den 
einzelnen Personalentwicklungsinstrumenten erwerben, 

• die Bedeutung der Personalentwicklung für ihre Behörde und für 
die eigene Aufgabenbewältigung einschätzen sowie 

• ein Personalentwicklungskonze t erarbeiten und Vorbereitungen 
zur Im lementierung in ihrer Dienststelle treffen können. 

Inhalt 

• Grundlagen und Rahmenbedingungen der Personalentwicklung in 
der öffentlichen Verwaltung 

• Ziele der Personalentwicklung 
• As ekte und Bedeutung des demografschen Wandels der Digitali-

sierung 
• Instrumente der Personalentwicklung (z. B. Personalauswahl, Ko-

o erationsges räch, Fortbildung, Mitarbeiterbefragung, Führungs-
kräfteentwicklung,Wissenstransfer) 

• Strategien, Verfahrensweisen und Maßnahmen zur erfolgreichen 
Entwicklung und Einführung von Personalentwicklungskonze ten 
und einzelner Instrumente 

• Leit rinzi Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming 
• Praxisbeis iele 



     

   

  

    

   

625 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 110/21 • Lehrgruppe 4 

Grundlagen der Personalen wicklung 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 110.01/21 22.03.2021 -
24.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



        
      

  
 

      
     

  
    
   

   

   
    

  

  

  
 

  

  

    

  

626 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 130/21• Lehrgruppe 4 

Erfahrungsaus ausch Personalen wicklung 

Zielgr ppe 
Man muss nicht das Rad neu erfnden, wenn man die Dinge ins Rollen 
bringen will. Dieses S richwort trifft in besondererWeise auf die Arbeit in 
der Personalentwicklung zu. 

Dieser Erfahrungsaustausch bietet Ihnen als Beschäftigte, die mit der Er-
arbeitung, Fortentwicklung, Umsetzung und Evaluierung von Persona-
lentwicklungskonze ten und Personalentwicklungsinstrumenten befasst 
sind und über ents rechende Erfahrungen verfügen, die Chance sich in ei-
nem  raxisorientierten Arbeitsforummit S ezialisten auszutauschen. 

Ziel 
Sie werden 

• Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behörden 
erhalten, 

• über eigene Erfahrungen und die ihrer Behörde berichten, 
• die Übertragbarkeit konkreter Konze te und Erfahrungen anderer 

auf die eigene Behörde über rüfen und damit Synergieeffekte er-
zielen sowie 

• Netzwerke für einen kontinuierlichen Erfahrungsaustausch bilden. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmenden. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 130.01/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Boppard Workshop 



   
   

 
     

       
   
   

     

    
 

   
 

   
 

    
   

 
 

 
     

    
   

  
   

    

 

627 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 210/21 • Lehrgruppe 4 

S ra egische Führungskräf een wicklung 

Zielgr ppe 
Strategische Führungskräfteentwicklung ermöglicht es, Führungskräfte so 
vorzubereiten, dass sie ihren zukünftigen Aufgaben gerecht werden kön-
nen. 

Die Teilnahme an der Veranstaltung unterstützt Sie als Beschäftigte, die 
konkret mit Fragen der Führungskräfteentwicklung befasst sind und ent-
s rechende Konze te erarbeiten, dabei, ein Grundlagenwissen zumThe-
ma Führungskräfteentwicklung und zu den möglichen Entwicklungsin-
strumenten aufzubauen bzw. Ihr bereits vorhandenesWissen zu erwei-
tern. 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Grundlagenwissen in der Führungskräfteentwicklung und ein-
zelnen Führungskräfteentwicklungsinstrumenten ausbauen und 
erweitern können, 

• neue Trends, Entwicklungen und Herausforderungen für die Füh-
rungskräfteentwicklung kennen lernen, 

• die Bedeutung einer systematischen Führungskräfteentwicklung 
für ihre Behörde einschätzen lernen, 

• einen Einblick in Best Practices anderer Behörden erhalten sowie 
• die Übertragbarkeit vorhandener Konze te und Erkenntnisse re-

fektieren können. 

Inhalt 

• Strategische Führungskräfteentwicklung: Defnition, Dimensionen 
und Ziele 

• Entwicklungen und Trends in Verwaltung,Wissenschaft und Un-
ternehmen 

• Neue Herausforderungen: DemografscherWandel, Digitalisierung, 
Gesundheitsmanagement, Changemanagement, Diversity, Verein-
barkeit von Beruf und Familie/Pfege 

• Handlungsfelder undmoderne Instrumente der Führungskräf-
teentwicklung 



  

    
   
   

 
  

   

     

  

  

    

  

628 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 210/21• Lehrgruppe 4 

S ra egische Führungskräf een wicklung 

• Die Bedeutung von Kom etenzmodellen und Anforderungs rof-
len 

• Führungskräftequalifzierung: z. B. Fortbildung und Coaching 
• Strategien, Verfahrensweisen und Maßnahmen zur erfolgreichen 

Entwicklung und Einführung von Führungskräfteentwicklungs-
konze ten 

• Erfolgskontrolle in der Führungskräfteentwicklung 
• Leit rinzi Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstreaming 
• Praxisbeis iele aus Verwaltung und Unternehmen 

Hinweis 
Zur Vorbereitung desWorksho s wird eine Erwartungsabfrage durchge-
führt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 210.01/21 25.10.2021 -
26.10.2021 

2 Tage Berli  Workshop 



      
       

  
 

        

   
       

  

  

     
    

 

 
  

  
   

 
     

  
 

 
 

    

   
     

   

629 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 400/21 • Lehrgruppe 4 

Maßgeschneider e Anforderungsprofle als Vorausse zung für 
eine s ra egische Personalauswahl und Personalen wicklung in 
der digi alen Verwal ung 

Zielgr ppe 
Sie als Beschäftigte im Bereich der Personalauswahl und der Personalent-
wicklung sind sowohl in der konze tionellen Planung als auch in der kon-
kreten Umsetzung ents rechender PE-Bausteine tätig. 

Woher soll ich wissen, was ich suche, wenn ich nicht weiß, was ich brau-
che? 
Anforderungs rofle legen fest, welche Eignungsmerkmale – samt Aus rä-
gungsgrad – eine Person benötigt, um ihrer Aufgabe gerecht zu werden 
und die Arbeitsziele erfüllen zu können. 

Ziel 
Sie werden 

• die grundlegenden Kenntnisse zur maßgeschneiderten Gestaltung 
von Anforderungs roflen erwerben sowie 

• vermittelt bekommen, wie Sie Anforderungs rofle - mit Blick auf 
die Personalauswahl und -entwicklung -  raxisbezogen einsetzen 
und nutzen können. 

Inhalt 
Zielbereiche eines Anforderungs rofls 

• Personalauswahl (DIN 33430: Anforderungen an berufsbezogene 
Eignungsdiagnostik) 

• Personalentwicklung 
• Fort- undWeiterbildung 
• Exkurs: Führungsgrundsätze und Vorgesetzten-Feedback bzw. Be-

urteilung 

Arten von Anforderungs roflen unter der Berücksichtigung der Digitali-
sierung der Verwaltung 

Kom etenzmodelle 

Die Gestaltung von Anforderungs roflen 
• Tätigkeitsanalyse 
• Fachliche Kom etenzen 

http:undVorgesetzten-Feedbackbzw.Be


   

  
   

 
  

  

 

 

 
 

 
 

  

  

    

    
   

   

630 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 400/21• Lehrgruppe 4 

Maßgeschneider e Anforderungsprofle als Vorausse zung für 
eine s ra egische Personalauswahl und Personalen wicklung in 
der digi alen Verwal ung 

• Überfachliche Kom etenzen (Soziale Kom etenz, Methoden- und 
Selbstkom etenz) 

• Anzahl der Proflelemente 
• Maßstäbe, Gewichtung und Cut-Off Kriterien 

Erhebung der Aus rägungsgrade 
• Messtheoretische Grundlagen 
• Zuordnung von Erhebungsverfahren 
• Gütekriterien /Kennwerte 

Evaluation 
• Fehleranalyse / Trefferquote 
• O timierung von Anforderungs roflen 

Methoden 
offen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 400.01/21 15.03.2021 -
16.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PE 400.02/21 24.08.2021 -
25.08.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
 
       
   

 

 
     

  

    

    

   

  
 

 
    

  
 

  
  

 
  
      

  

    

   

631 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 410/21 • Lehrgruppe 4 

Personalauswahlverfahren professionell planen und durchführen 

Zielgr ppe 
Nur, wer die  assenden Beschäftigten einstellt, kann langfristig von seiner 
Personalauswahl  roftieren. 
Sie möchten als Beschäftigte, die sowohl an der Planung als auch an der 
Durchführung von Personalauswahlverfahren beteiligt sind, behörden-
taugliche Auswahlverfahren entwickeln und durchführen können. 

Ziel 
Sie werden 

• die wesentlichen Anforderungen an Personalauswahlverfahren 
kennen und bewerten können, 

• in der Lage sein, den Ablauf eines Personalauswahl rozesses zu 
strukturieren sowie 

• unterschiedliche Verfahren  raxisorientiert entwickeln können. 

Inhalt 

• Bestandsaufnahme von Verfahren aus dem Kreis der Teilnehmen-
den 

• Auswirkungen des demografschen Wandels und der Digitalisie-
rung 

• Qualitätsstandards von Personalgewinnungs- und Auswahl rozes-
sen 

• Personalmarketing, Recruiting-Medien (u.a. digitale Instrumente) 
• Unterschiedliche Verfahren und deren Aussagekraft 
• Anforderungsanalysen und Erstellen von Anforderungs roflen 
• Konze tion und Durchführung unterschiedlicher Verfahren (z.B. 

Interviews, Assessment Center) 
• Umsetzung von Anforderungsmerkmalen in beobachtbare Verhal-

tensmerkmale 
• Erstellung eines Fragenkatalogs 
• Ges rächs- und Fragetechniken 
• Mechanismen der Urteilsbildung 
• Diversity / Diskriminierungsfreie Personalauswahl 
• Leit rinzi Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming als 

Handlungs rinzi in der Personalauswahl 



     

    

  

    

   

632 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 410/21• Lehrgruppe 4 

Personalauswahlverfahren professionell planen und durchführen 

• Rechtliche Rahmenbedingungen in Personalauswahlverfahren 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 410.01/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
  

   
 

     

 
 

 
 

   
 
   

    

  

 
  
     

  

  

    

     

633 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 420/21 • Lehrgruppe 4 

In Personalauswahlverfahren sicher beobach en und bewer en 

Zielgr ppe 
„Bevor man beobachtet, muss man sich Regeln für seine Beobachtungen 
machen.“ (Jean-Jacques Rousseau) 
Sie sind Mitglied von Personalauswahlkommissionen und möchten sich 
auf ihre Tätigkeiten  rofessionell vorbereiten. 

Ziel 
Sie werden 

• sich für die Tätigkeit als Beobachterinnen und Beobachter in Perso-
nalauswahlverfahren qualifzieren, 

• ihre Wahrnehmungsfähigkeit  rofessionalisieren, 
• ty ische Beobachtungsfehler vermeiden lernen sowie 
• die gesammelten Informationen und Verhaltensweisen von Bewer-

berinnen und Bewerbern anforderungsbezogen auswerten können. 

Inhalt 

• Die Aufgaben der Beobachterin und des Beobachters 
• Die Bedeutung von Anforderungs roflen 
• Beobachtbares Verhalten mit Einschätzung von Kom etenzen 
• Fairer Umgang mit unterschiedlichen Bewerberinnen und Bewer-

bern 
• Ges rächs- und Fragetechniken 
• Ty ische Beobachtungsfehler 
• Persönliche Wahrnehmungsflter 
• Mechanismen der Urteilsbildung 
• Bewertung und Dokumentation 
• Beachtung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und 

des Bundesgleichstellungsgesetzes (BGleiG) 

Methoden 
Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

    

     

634 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 420/21• Lehrgruppe 4 

In Personalauswahlverfahren sicher beobach en und bewer en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 420.01/21 12.04.2021 -
13.04.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

PE 420.02/21 23.08.2021 -
24.08.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PE 420.03/21 22.11.2021 -
23.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
    
  

   
       

 

  
 

    
 

    
 

  

  
  

  

  

 
    
 

   
  

    

 

635 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 430/21 • Lehrgruppe 4 

Kul ursensible Personalauswahl 

Zielgr ppe 
Sie möchten als Personalentwicklerinnen und Personalentwickler, als Per-
sonalistinnen und Personalisten und als Mitglieder von Personalauswahl-
kommissionen IhrWissen vertiefen, wie Personalauswahlverfahren kul-
tursensibel durchzuführen sind? Anges rochen sind ebenso alle diejeni-
gen, die sowohl an der Planung als auch an der Durchführung von Perso-
nalauswahlverfahren beteiligt sind. 

Ziel 
Sie werden 

• sich Ihrer eigenen kulturellen Vorstellungen und Bewertungsstan-
dards bewusst, 

• sensibilisiert für kulturelle Faktoren der Zuschreibung von Kom e-
tenzen und Eigenschaften, 

• die Fehlerquelle verschiedener Verfahren und Instrumente der Per-
sonalauswahl kennen sowie 

• die Leistungen von in unterschiedlichen kulturellen Kontexten so-
zialisierten Bewerberinnen und Bewerbern besser einschätzen kön-
nen. 

Inhalt 

• Kultur und Zuschreibung: Wie lösen unsere Vorstellungen von 
Normalität Sym athie und Anti athie aus? 

• Was sind ty ische Fehlerquellen? Analyse von  sychologischen und 
kulturellen Bewertungsmechanismen 

• Kulturelle Besonderheiten in der Präsentation und ihre Wahrneh-
mung 

• die Rolle von S rache in der Personalauswahl 
• Simulation eines Auswahlverfahrens (kulturelle Diversität der Be-

werberinnen und Bewerber) 

Hinweis 
Interessentinnen und Interessenten des Themenkom lexes "Interkultu-
relle Kom etenz" sind die Veranstaltungen "Interkulturelle Kom etenz: 



   
    

     

  

    636 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 430/21• Lehrgruppe 4 

Kul ursensible Personalauswahl 

Grundsensibilisierung" (IK 350) sowie "Interkulturelle Kom etenz: Vertie-
fungsseminar" (IK 360) zu em fehlen. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 430.01/21 26.04.2021 -
27.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
     

       
     

  
    

  

     
  

   
  

   

      

   
  

  
   

  

  

    

     

637 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 440/21 • Lehrgruppe 4 NEU 

Kul ursensible Personalauswahl - Erfahrungsaus ausch -

Zielgr ppe 
Sie möchten sich als Personalentwicklerinnen und Personalentwickler, 
Personalistinnen und Personalisten, als Mitglied einer Personalauswahl-
kommissionen oder als Beschäftigte, die sowohl an der Planung als auch 
an der Durchführung von Personalauswahlverfahren beteiligt sind, über 
Fragen der kultursensiblen Personalauswahl austauschen? 
Hierfür steht Ihnen dieser moderierte Erfahrungsaustausch zur Verfü-
gung, in dessen Zentrum rechtliche Fragestellungen stehen. 

Ziel 
Sie werden 

• einen In ut eines Ex erten/einer Ex ertin mittels Im ulsvortrags 
zu den rechtlichen Rahmenbedingungen der kultursensiblen Per-
sonalauswahl im öffentlichen Dienst erhalten, 

• sich über aktuelle Rechts rechung informieren, 
• eigene Beis iele zumAuswahl rozess in Ihrer Behörde erörtern 

können sowie 
• sich im Ex erten/-innenkreis über Best Practices aus Ihren Behör-

den austauschen. 

Inhalt 

• Best Practices kultursensibler Personalauswahl 
• Rechtliche Rahmenbedingungen kultursensibler Personalauswahl 

mit Blick auf zentrale Personalauswahlverfahren 
• S ezialfragen aus Behörden zu Einzelheiten im Personalauswahl-

verfahren 
• Exkurs zur Stellenausschreibung 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Vortrag 



  

  

    

    

638 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 440/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Kul ursensible Personalauswahl - Erfahrungsaus ausch -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 440.01/21 12.04.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

PE 440.02/21 13.09.2021 1 Tag Boppard Semi ar 



    
    
       

      
        

  
 

     
      

    
  

     
 

     
  
  

 
 

   

    

    
   

  

    

      
 

639 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 450/21 • Lehrgruppe 4 

Behördliches Gesundhei smanagemen (BGM) als Bes and eil der 
Personalen wicklung 

Zielgr ppe 
Das Behördliche Gesundheitsmanagement hat die Aufgabe, gesunde Ar-
beitsverhältnisse zu schaffen und zu einem gesundheitsförderlichen Ver-
halten beizutragen. Das BGM kann dabei nachhaltig zur Gesunderhaltung 
der Beschäftigten und damit auch zu deren Arbeitszufriedenheit und Leis-
tungsbereitschaft beitragen. Es ist somit als wichtiger Baustein der Perso-
nalentwicklung zu verstehen. 

Hierzu können Sie als Beschäftigte, die - insbesondere als BGM-Beauftrag-
te - mit Fragen des behördlichen Gesundheitsmanagements befasst sind 
sowie als Gleichstellungsbeauftragte, Personalratsmitglied oder Schwerbe-
hindertenvertreterin und -vertreter maßgeblich beitragen. 

Ziel 
Sie werden 

• Grundlagenwissen zur Ausgestaltung und Umsetzung eines syste-
matischen behördlichen Gesundheitsmanagements erwerben, 

• Ansätze zur Entwicklung eines Konze tes zum Gesundheitsma-
nagement in ihrer Organisation erarbeiten sowie 

• Im ulse für die eigene Praxis erhalten. 

Inhalt 

• Wissenschaftliche Grundlagen des Gesundheitsmanagements 
• Rahmenbedingungen in der öffentlichen Verwaltung 
• Bausteine für den Aufau eines systematischen Gesundheitsma-

nagements 
• Analysemöglichkeiten (z. B. Mitarbeiterbefragung, Fehlzeiten, Al-

tersstruktur) 
• Umsetzungsmaßnahmen (z. B. Führungskräfte- und Mitarbeiter-

schulung, Gesundheitstag, Gesundheitszirkel, Auflärungskam a-
gnen) 

• Ganzheitliche Konze te 
• Beis iele aus der Praxis 



     

  

  

    

     
 

640 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 450/21• Lehrgruppe 4 

Behördliches Gesundhei smanagemen (BGM) als Bes and eil der 
Personalen wicklung 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 450.01/21 12.07.2021 -
14.07.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



          

       
    

 
 

     
     

   
     

    

    

  

    
  

     
  

 

  
 

  

    

      
    

641 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 460/21 • Lehrgruppe 4 

Behördliches Gesundhei smanagemen (BGM) als Bes and eil der 
Personalen wicklung - Erfahrungsaus ausch -

Zielgr ppe 
„Gesundheit ist nicht alles – ohne Gesundheit ist aber alles nichts.“ (Arthur 
Scho enhauer) 
Besser kann man nicht auf den Punkt bringen, welche Bedeutung dem 
Thema Gesundheit und somit auch dem Behördlichen Gesundheitsma-
nagement zukommt. 

Sie verfügen als Beschäftigte, die - insbesondere als BGM-Beauftragte - mit 
Fragen des behördlichen Gesundheitsmanagements befasst sind sowie als 
Gleichstellungsbeauftragte, Personalratsmitglied oder Schwerbehinder-
tenvertreterin und -vertreter über ents rechende Erfahrungen im BGM 
und sind an einem  raxisorientierten Erfahrungsaustausch unter S ezia-
listen interessiert. 

Ziel 
Sie werden 

• in einem  raxisorientiertes Arbeitsforum über Ihre eigenen Erfah-
rungen berichten können, 

• Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behörden 
erhalten, 

• die Übertragbarkeit konkreter Konze te und Erfahrungen anderer 
auf die eigene Behörde über rüfen etwa mit Blick auf Handlungs-
felder, Erfolgsfaktoren und Qualitätsmanagement im BGM sowie 

• Netzwerke mit anderen Gesundheitsmanagerinnen und -managern 
für einen Erfahrungsaustausch bilden. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Erwartungsabfrage bei den Teilnehmenden. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Vortrag 



  

    

     
    

642 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 460/21• Lehrgruppe 4 

Behördliches Gesundhei smanagemen (BGM) als Bes and eil der 
Personalen wicklung - Erfahrungsaus ausch -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 460.01/21 02.11.2021 1 Tag Bo   Erfahru gsaus-
tausch 



   
   

     

  
  

   

    

  
   

   

 

  

    

    

643 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 700/21 • Lehrgruppe 4 

Ausgewähl e Fragen aus den Personalrefera en 

Zielgr ppe 
Sie leiten ein Personalreferat einer obersten Bundesbehörde? Dann bietet 
Ihnen die BAköV eine Erfahrungsaustauschrunde, in der zentrale Themen 
aus dem Personalbereich im kollegialen Kreis erörtert werden. 

Ziel 
Sie werden im Rahmen eines Erfahrungsaustausches 

• aktuelle Probleme aus dem Personalbereich erörtern, 
• Einblicke in Vorgehensweisen und Maßnahmen anderer Behörden 

erwerben sowie 
• Anregungen für die Tätigkeit im eigenen Personalreferat erhalten. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern. Diese können Fragen 
von übergreifendem Interesse für die Veranstaltung benennen. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 700.01/21 15.11.2021 -
16.11.2021 

2 Tage Zeuthe  Erfahru gsaus-
tausch 



      
 

      
   

         
 

 

  
 

   

    

  
   

   

     

 

  

    

    

644 PERSONALENTWICKLUNG 
PE 710/21• Lehrgruppe 4 

Ausgewähl e Fragen aus den Zen ralab eilungen 

Zielgr ppe 
Sie sind Leiterin oder Leiter einer Zentralabteilung einer größeren nach-
geordneten Behörde und Anstalt? 
Dann bietet Ihnen die BAköV ein Forum, die zentralen Themen der öffent-
lichen Verwaltung sowie die aktuellen Probleme der Zentralabteilungen 
im kollegialen Kreis und informellem Rahmen intensiv zu erörtern. Über 
Best Practice Beis iele erhalten Sie aufschlussreiche Einblicke in Maßnah-
men anderer Behörden. 

Ziel 
Sie werden im Rahmen eines Erfahrungsaustausches 

• aktuelle Probleme aus Zentralabteilungen erörtern, 
• Einblicke in Vorgehensweisen und Maßnahmen anderer Behörden 

erwerben sowie 
• Anregungen für die Tätigkeit in der eigenen Zentralabteilung erhal-

ten. 

Inhalt 
Die thematischen Schwer unkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten 
Abfrage bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern. Diese können Fragen 
von übergreifendem Interesse für die Veranstaltung benennen. 

Hinweis 
Die Kosten für An- und Abreise sind von den entsendenden Stellen zu tra-
gen. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PE 710.01/21 25.03.2021 -
26.03.2021 

2 Tage Boppard Erfahru gsaus-
tausch 



645 PERSONALMANAGEMENT 

Personalmanagement 



        
   

      
    

     
 

   
    

     
   

 
  

 
 
    

    
   

 
   
   

   

  

    

 

646 PERSONALMANAGEMENT 
PM 100/21• Lehrgruppe 2 

Personalmanagemen  

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personalreferats neu mit 
der Aufgabe der Personalarbeit betraut? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen wertvolle fachliche Grundlagen, um für 
Ihre verantwortungsvollen Tätigkeit gewa  net zu sein und sollte in den 
ersten beiden Jahren Ihrer Zugehörigkeit zu einem Personalreferat be-
sucht werden. 

Ziel 
Sie werden 

• einen Überblick über alle wichtigen As ekte des Personalmanage-
ments und der Personalentwicklung erhalten und 

• die Bedeutung, Ziele und Methoden der Personalarbeit und Mög-
lichkeiten für ihre Umsetzung in die Verwaltungs raxis kennen. 

Inhalt 
Teil a) 

• Grundzüge des öffentlichen Dienstrechts 

Teil b) 
• Aufgaben des Personalreferates 
• Grundzüge der Zusammenarbeit mit anderen Akteuren (z.B. Fach-

vorgesetzten, der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftrag-
ten und der Vertrauens erson der schwerbehinderten Menschen) 

• Rechtliche Fragen des Personalwesens 
• Möglichkeiten der Personalgewinnung und -entwicklung 
• Rollenverständnis der Personalistinnen und Personalisten 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

 

647 PERSONALMANAGEMENT 
PM 100/21 • Lehrgruppe 2 

Personalmanagemen  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 100.01a/ 
21 

28.04.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

PM 100.01b/ 
21 

29.04.2021 -
30.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



     
    

  
   
      

      
   

 

    
    

  
  

 

 
     

   

    
   

     
    

  

  

    

     
   

    

648 PERSONALMANAGEMENT 
PM 106/21• Lehrgruppe 2 

Zusammenarbei der Personalverwal ung mi der 
Personalver re ung, Gleichs ellungsbeauf rag en und der 
Ver rauensperson der schwerbehinder en Menschen 

Zielgr ppe 
Sie benötigen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personalreferates 
für Ihren Arbeitsalltag Kenntnisse im Personalvertretungsrecht, Schwer-
behindertenrecht und Gleichstellungsrecht? 
Modernes Verwaltungsmanagement erfordert eine konstruktive Zusam-
menarbeit aller Beteiligten, um  ersonalrechtliche Prozesse zu einem 
rechtlich einwandfreien Ergebnis zu führen. Dieses Seminar vermittelt Ih-
nen dazu umfassendes fachlichesWissen. 

Ziel 
Sie werden 

• Bedeutung, Rollen, Aufgaben, Rechte und Gestaltungsmöglichkei-
ten der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftragten und 
der Vertrauens erson der schwerbehinderten Menschen sowie 

• die Möglichkeiten zur zielführenden und vertrauensvollen Zusam-
menarbeit kennen. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen der Arbeit der Personalvertretung, der 
Gleichstellungsbeauftragten und der Vertrauens erson der schwer-
behinderten Menschen 

• Aufgaben, Strukturen und Rechtsstellung aller Beteiligten 
• Voraussetzungen, Möglichkeiten und Grenzen der vertrauensvollen 

Zusammenarbeit 

Hinweis 
Für Mitglieder von Personalvertretungen (PM 450), für Gleichstellungs-
beauftragte (PM 410) sowie für Vertrauens ersonen der schwerbehinder-
ten Menschen (PM 480) werden s ezielle Veranstaltungen angeboten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     
   

    

649 PERSONALMANAGEMENT 
PM 106/21 • Lehrgruppe 2 

Zusammenarbei der Personalverwal ung mi der 
Personalver re ung, Gleichs ellungsbeauf rag en und der 
Ver rauensperson der schwerbehinder en Menschen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 106.01/21 07.06.2021 -
10.06.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



       
      
  

     
    

   

   
    

   
  

  
 

    
   
   
   

  
 

  

 

    

     
    

    

      
   

650 PERSONALMANAGEMENT 
PM 107/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Rech liche Herausforderungen der Personalauswahl – 
auch in Krisenzei en 

Zielgr ppe 
Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter in einem Personalreferat und mit 
der Aufgabe der Personalauswahl betraut? Sie wurden hierbei im Rahmen 
der Pandemiesituation vor besondere Herausforderungen gestellt? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen die rechtlichen Kenntnisse, um diese 
Aufgabe rechtssicher und gerichtsfest auch in Krisenzeiten zu meistern. 

Ziel 
Sie werden die rechtlichen Grundlagen der Personalauswahl kennen und 
anwenden können. 

Inhalt 

• Grundsätze der Personalauswahl nach den Vorstellungen des Ge-
setzgebers und der Verwaltung: Insbesondere die Bestenauslese, 
und die Beurteilung als Hau tauswahlmittel 

• Begründung des Beamtenverhältnisses: 
• Das Stellenbesetzungsverfahren im Überblick 
• Abbruch des Stellenbesetzungsverfahrens 
• Die Stellenausschreibung und der Verzicht auf diese 
• Besondere Konstellationen im Rahmen der Stellenbesetzung 
• Besondere Konstellationen im Rahmen der Stellenbesetzung 
• Besondere Konstellationen im Rahmen der Stellenbesetzung 
• Auswahlverfahren in der Krisensituation: Ausschreibung, Vorstel-

lungsges räche, Bewährungszeit 
• Konkurrenz von Beamten um Dienst osten 
• Die Auswahlentscheidung 
• Der Konkurrentenrechtsstreit 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 



 

  

    

      
   

651 PERSONALMANAGEMENT 
PM 107/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Rech liche Herausforderungen der Personalauswahl – 
auch in Krisenzei en 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 107.01/21 - 2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



      
   

         
   

    
      

   

        
   

 
   

  

    

  
     

  
    

   

  

    

         
 

652 PERSONALMANAGEMENT 
PM 130/21• Lehrgruppe 2 

Das Schwerbehinder enrech - SGB IX Teil 3 - in der 
Personalarbei  

Zielgr ppe 
Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personal- oder Organisati-
onsreferates oder eine Vertrauens erson der schwerbehinderten Men-
schen? Ihr Ziel ist es, Ihrem gesetzlichen Auftrag zur Förderung und Inte-
gration schwer behinderter Menschen in Ihrer Behörde bestmöglich 
nachzukommen? 
Dieses Seminar unterstützt Sie durch die Vermittlung von Kenntnissen 
des Schwerbehindertenrechts und von Möglichkeiten der Förderung und 
Integration schwer behinderter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 

Ziel 
Sie werden das Schwerbehindertenrecht in der Fassung des SGB IX Teil 3 
und seine arbeits latzbezogene Relevanz kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Ausgewählte As ekte des Schwerbehindertenrechts für Arbeitgeber 
• Aufgaben und Pfichten des Arbeitgebers 
• Finanzierungsmöglichkeiten 
• Rahmenbedingungen für die Zusammenarbeit mit der Schwerbe-

hindertenvertretung 
• Fördermöglichkeiten für Beschäftigte mit Behinderungen 
• Vorstellung aktueller Inklusions rojekte zur Förderung der Teilha-

be schwerbehinderter Menschen amArbeitsleben 
• Bearbeitung  raktischer Fälle aus dem Schwerbehindertenrecht 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 130.01/21 08.02.2021 -
09.02.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      
   

    

   

 
   

   
  
   
   
   

 
    

   
   
   

    
       

  

    

  

653 PERSONALMANAGEMENT 
PM 140/21 • Lehrgruppe 2 

Grundseminar: Urlaubsrech  

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung verant-
wortlich für die korrekte Berechnung von Urlaubsans rüchen Ihrer Be-
schäftigten? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen Grundkenntnisse des 
Urlaubsrechts. 

Ziel 
Sie werden die Grundlagen des Urlaubsrechts kennen und  raktisch an-
wenden können. 

Inhalt 

• Urlaub für Tarifeschäftigte des Bundes 
- Erholungsurlaub gem. BUrlG,TVöD-Urlaubsabgeltung 
- Tarificher Zusatzurlaub 
- Sonderurlaub gem. TVöD 
-Arbeitsbefreiung gem. TVöD 
- Sonstige Urlaubs- / Freistellungsregelungen 

• Urlaub für Beamte / -innen des Bundes 
- Erholungsurlaub gem. Erholungsurlaubsverordnung 
- Sonderurlaub gem. Sonderurlaubsverordnung 
- Sonstige Urlaubs- / Freistellungsregelungen 

Hinweis 
Für Beschäftigte, die über Grundlagenwissen und/oder langjährige Erfah-
rung verfügen, wird das "Aufauseminar: Urlaubsrecht" (PM 146) angebo-
ten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

  

654 PERSONALMANAGEMENT 
PM 140/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar: Urlaubsrech  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 140.01/21 23.06.2021 -
25.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



     
    

 
       

   

     
  

 
    

      
      
   
 

 
    

   
   
 

 
  

    

  

  

    

  

655 PERSONALMANAGEMENT 
PM 146/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar: Urlaubsrech  

Zielgr ppe 
Sie benötigen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung 
vertiefte Kenntnisse des Urlaubsrechts und verfügen über Grundlagenwis-
sen bzw. langjährige Erfahrung? 
Dieses Seminar bietet Ihnen die Möglichkeit, IhrWissen im Urlaubsrecht 
zu aktualisieren und zu vertiefen. 

Ziel 
Sie werden das Urlaubsrecht unter Einbeziehung der aktuellen Rechts re-
chung kennen und  raktisch anwenden können. 

Inhalt 

• Urlaub für Tarifeschäftigte des Bundes Vertiefung: 
- Erholungsurlaub gem. BUrlG, TVöD - Urlaubsabgeltung 
- Tarificher Zusatzurlaub - Sonderurlaub gem. TVöD 
-Arbeitsbefreiung gem. TVöD 
- Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen 

• Urlaub für Beamte/-innen des Bundes Vertiefung: 
- Erholungsurlaub gem. Erholungsurlaubsverordnung 
- Sonderurlaub gem. Sonderurlaubsverordnung 
- Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen 

• Aktuelle Rechts rechung / Erfahrungsaustausch sowie aktuelle 
Fallbeis iele aus dem Kreis der Teilnehmenden 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 146.01/21 08.11.2021 -
09.11.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



       
 

   
  

 
   

  

 
    

    
   
  
  

  
  

  
 

  
 

  

    

     
  

656 PERSONALMANAGEMENT 
PM 150/21• Lehrgruppe 2 

Rech liche Aspek e des Personalmanagemen s bei Erkrankung 
von Beschäf ig en 

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung mit der 
 ersonalverwaltungstechnischen Bearbeitung von Krankheitsfällen be-
fasst? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen rechtlichen Kenntnis-
se für diese verantwortungsvolle Aufgabe. 

Ziel 
Sie werden die arbeitsrechtlichen und beamtenrechtlichen Grundlagen 
zur Bearbeitung von krankheitsbedingten Sachverhalten in der Personal-
verwaltung kennen und anwenden können. 

Inhalt 

• Entgeltfortzahlungsans ruch und Höhe der Entgeltfortzahlung / 
Alimentation 

• Zeit unkt der Anzeige- und Nachweis fichten 
• Erkrankung während des Urlaubs 
• Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
• Beweiswert der Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung 
• Leistungsverweigerungsrecht des Arbeitgebers 
• Dauer des fortzuzahlenden Entgelts 
• Wiederholungserkrankung (inkl. Beweislast) 
• Ans ruch auf Krankengeld 
• Forderungsübergang bei Dritthaftung 
• Betriebliches Eingliederungsmanagement 
• Haftungsas ekte 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

     
  

657 PERSONALMANAGEMENT 
PM 150/21 • Lehrgruppe 2 

Rech liche Aspek e des Personalmanagemen s bei Erkrankung 
von Beschäf ig en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 150.01/21 22.11.2021 -
23.11.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



      
     

   
    

   

  
  

 
   
 
 

 

 

  

    

   

658 PERSONALMANAGEMENT 
PM 160/21• Lehrgruppe 2 

Disziplinarrech des Bundes 

Zielgr ppe 
Sie sind seit kurzemmit der Bearbeitung von Diszi linarangelegenheiten 
befasst oder sollen in Kürze mit dieser kom lexen Aufgabe befasst wer-
den? Diszi linarrechtliche Maßnahmen sind ein scharfes Schwert, deren 
Anwendung sichere rechtliche Kenntnisse erfordert. Dieses Seminar un-
terstützt Sie bei dieser verantwortungsvollen Aufgabe. 

Ziel 
Sie werden 

• die Strukturen des Diszi linarrechts kennen sowie 
• die gesetzlichen Regelungen in der Praxis anwenden können. 

Inhalt 

• Wesen und Zweck des Diszi linarrechts 
• Behördliches Diszi linarverfahren 
• Gerichtliches Diszi linarverfahren 
• Praktische Beis iele 
• Aufgaben der ermittelnden Personen 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 160.01/21 22.03.2021 -
23.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



        
      

   

  

 
     
    

  
  

  
     

 

  
  

 

   

          

 

    

 

659 PERSONALMANAGEMENT 
PM 170/21 • Lehrgruppe 2 

Reisekos enrech  

Zielgr ppe 
Sie sind seit kurzemmit der Bearbeitung (insbesondere der Abrechnung) 
von Reisekosten (einschl. Ausland) befasst oder werden demnächst damit 
befasst sein und benötigen dazu Grundkenntnisse. 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundzüge des Reisekostenrechts kennen und 
•  raktische Fälle bearbeiten können. 

Inhalt 

• Systematik und Gliederung des Bundesreisekostengesetzes (BRKG) 
• Anordnung bzw. Genehmigung einer Dienstreise 
• Fahrt- und Flugkosten 
• Ver fegungs- und Übernachtungsauslagen 
• Erstattung der Nebenkosten 
• Auslagenerstattung bei längeremAufenthalt am Geschäftsort 
• Reisekostenerstattung in Sonderfällen 
• Sonderregelungen 
• Verbindung von Dienstreisen mit  rivaten Reisen 
• Bei Bedarf steuerrechtliche Behandlung von Reisekosten 
• Nachhaltigkeitsas ekte (Klima aket) 
• Aktuelle Fragen und Beis iele 
• Auslandsreisekostenrecht 

Hinweis 
Die Buchung einzelner Abschnitte ist möglich. 

Die Teilnahme am a-Teil und am b-Teil ist verbindlich, der c-Teil ist fakul-
tativ. 

Methoden 
Lehrges räch, Übung 



  

  

  

    

 

660 PERSONALMANAGEMENT 
PM 170/21• Lehrgruppe 2 

Reisekos enrech  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 170.01a/ 
21 

01.09.2021 -
03.09.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

PM 170.01b/ 
21 

02.11.2021 -
03.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 

PM 170.01c/ 
21 

04.11.2021 -
05.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  

     
   

 
 

   
    

   
  

  
 

  

      
    
     

    
    

   

  

    

   

661 PERSONALMANAGEMENT 
PM 200/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen des TVöD 

Zielgr ppe 
Sie benötigen für ihren Aufgabenbereich Kenntnisse des TVöD? 

Ziel 
Sie werden Grundlagen des TVöD kennen lernen und innerhalb des Ar-
beitsrechts des öffentlichen Dienstes anwenden können. 

Inhalt 

• Grundlagen des Tarifvertragsrechts 
• Geltungsbereich und Struktur des TVöD 
• Abschluss des Arbeitsvertrags, Nebenabreden, Probezeit 
• Allgemeine Arbeitsbedingungen 
• Weisungsrecht und seine Erweiterungen im TVöD 
• Arbeitszeit und ihre Sonderformen (Überblick) 
• Teilzeitarbeitsverhältnis 
• Befristung des Arbeitsverhältnisses 
• Kurzüberblick Stufenzuordnung 
• Beschäftigungszeit 
• Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
• Ausschlussfristen/Verjährung 

Hinweis 
Das Grundlagenseminar richtet sich an Beschäftigte, die über keine oder 
nur geringe Kenntnisse des TVöD verfügen. Umfassendere Kenntnisse 
zumThema Eingru  ierung und Stufenzuordnung werden nicht vermit-
telt. 
Auf die Seminare OR 140 (Eingru  ierungsrecht), PM 140 (Urlaubsrecht) 
sowie PM 150 (Rechtliche As ekte der Personalmanagements bei Erkran-
kung von Beschäftigten) wird hingewiesen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  

  

  

  

  

    

   

662 PERSONALMANAGEMENT 
PM 200/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des TVöD 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 200.01/21 13.01.2021 -
15.01.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

PM 200.02/21 08.02.2021 -
10.02.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 200.03/21 17.03.2021 -
19.03.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 200.04/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

PM 200.05/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 200.06/21 18.08.2021 -
20.08.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

PM 200.07/21 27.10.2021 -
29.10.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 200.08/21 15.12.2021 -
17.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



     
     

  
 

 
   

  
  

   

  

  

    

      

663 PERSONALMANAGEMENT 
PM 206/21 • Lehrgruppe 2 

Aufbauseminar: TVöD in der prak ischen Anwendung 

Zielgr ppe 
Sie verfügen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung 
über fundierte Grundkenntnisse des TVöD und wollen diese zu s ezief-
schen Themen vertiefen? 

Ziel 
Sie werden 

• die Grundkenntnisse des TVöD vertiefen und 
•  raktische Fälle gemeinsam bearbeiten. 

Inhalt 

• Aufarbeitung und Diskussion von Fallkonstellationen bzw. Situatio-
nen aus der behördlichen Praxis 

• Einschlägige Grundsätze des allgemeinen Arbeitsrechts in Verbin-
dung mit aktueller Rechts rechung 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 206.01/21 03.05.2021 -
04.05.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



   
   

    

 
  
 

 
  

 
 

  

  
   
  
   

 

  

    

  

664 PERSONALMANAGEMENT 
PM 210/21• Lehrgruppe 2 

Beam enrech kompak  

Zielgr ppe 
Sie benötigen für die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche 
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen. 

Ziel 
Sie werden die Grundzüge des Beamtenrechts unter besonderer Berück-
sichtigung 

• des Bundesbeamtengesetzes 
• der Bundeslaufahnverordnung sowie 
• des Bundesbesoldungsgesetzes 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Recht des öffentlichen Dienstes 
• Rechtsquellen des Beamtenrechts 
• Arten der Beamtenverhältnisse 
• Begründung des Beamtenverhältnisses 
• Statusrechtliche Änderungen 
• Funktionelle Änderungen 
• Beendigung des Beamtenverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Beamtinnen und Beamten 
• Rechtsschutz im Beamtenverhältnis 
• Grundzüge des Laufahnrechts und Beurteilungswesens 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 210.01/21 10.02.2021 -
12.02.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  

  

  

    

  

665 PERSONALMANAGEMENT 
PM 210/21 • Lehrgruppe 2 

Beam enrech kompak  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 210.02/21 14.04.2021 -
16.04.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 210.03/21 19.05.2021 -
21.05.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

PM 210.04/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PM 210.05/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

PM 210.06/21 01.12.2021 -
03.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
   

 

    

 
  
 

 
  

 
 

  

  
   
  
   

 

  

    

  

666 PERSONALMANAGEMENT 
PM 220/21• Lehrgruppe 2 

Beam enrech kompak  

Zielgr ppe 
Sie benötigen für die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche 
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen. 

Ziel 
Sie werden die Grundzüge des Beamtenrechts unter besonderer Berück-
sichtigung 

• des Bundesbeamtengesetzes 
• der Bundeslaufahnverordnung sowie 
• des Bundesbesoldungsgesetzes 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Recht des öffentlichen Dienstes 
• Rechtsquellen des Beamtenrechts 
• Arten der Beamtenverhältnisse 
• Begründung des Beamtenverhältnisses 
• Statusrechtliche Änderungen 
• Funktionelle Änderungen 
• Beendigung des Beamtenverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Beamtinnen und Beamten 
• Rechtsschutz im Beamtenverhältnis 
• Grundzüge des Laufahnrechts und Beurteilungswesens 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 220.01/21 01.09.2021 -
03.09.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



       
    

       

       
 

  

 
  
   
  
  

 
  

  
   
  

    
   

 

    

     

667 PERSONALMANAGEMENT 
PM 230/21 • Lehrgruppe 2 

Überblick über das öffen liche Diens rech  

Zielgr ppe 
Sie sind neu in der Verwaltung und verfügen als Quereinsteigerin oder 
Quereinsteiger nicht über dienstrechtliche Kenntnisse? Oder stehen Sie 
vor der Frage, sich verbeamten zu lassen oder wurden vor Kurzem verbe-
amtet? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen einen Überblick über die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede. 

Ziel 
Sie werden die Grundlagen des öffentlichen Dienstrechts kennen. 

Inhalt 

• Grundlagen des öffentlichen Dienstrechts 
• Begründung des Beamtenverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Beamtinnen und Beamten 
• Rechtsschutz im Beamtenverhältnis 
• Beendigung des Beamtenverhältnisses 
• Grundlagen des TVöD 
• Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen 
• Begründung des Arbeitsverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers 
• Rechtsschutz imArbeitsverhältnis 
• Befristung und Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
• Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhältnisses 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  

    

    

668 PERSONALMANAGEMENT 
PM 230/21• Lehrgruppe 2 

Überblick über das öffen liche Diens rech  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 230.01/21 11.01.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

PM 230.02/21 22.03.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

PM 230.03/21 17.05.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

PM 230.04/21 25.10.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



       
    

       

       
 

  

 
  
   
  
  

 
  

  
   
  

    
   

 

  

    

     

669 PERSONALMANAGEMENT 
PM 240/21 • Lehrgruppe 2 

Überblick über das öffen liche Diens rech  

Zielgr ppe 
Sie sind neu in der Verwaltung und verfügen als Quereinsteigerin oder 
Quereinsteiger nicht über dienstrechtliche Kenntnisse? Oder stehen Sie 
vor der Frage, sich verbeamten zu lassen oder wurden vor Kurzem verbe-
amtet? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen einen Überblick über die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede. 

Ziel 
Sie werden die Grundlagen des öffentlichen Dienstrechts kennen. 

Inhalt 

• Grundlagen des öffentlichen Dienstrechts 
• Begründung des Beamtenverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Beamtinnen und Beamten 
• Rechtsschutz im Beamtenverhältnis 
• Beendigung des Beamtenverhältnisses 
• Grundlagen des TVöD 
• Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen 
• Begründung des Arbeitsverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers 
• Rechtsschutz imArbeitsverhältnis 
• Befristung und Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
• Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhältnisses 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 240.01/21 01.02.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



  

    

    

670 PERSONALMANAGEMENT 
PM 240/21• Lehrgruppe 2 

Überblick über das öffen liche Diens rech  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 240.02/21 13.09.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



   
   

    

 
  
 

 
  

 
 

  

  
   
  
   

    

     
    

 

    

      
 

671 PERSONALMANAGEMENT 
PM 260/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Beam enrech kompak für den gehobenen und höheren 
Diens  

Zielgr ppe 
Sie benötigen für die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche 
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen. 

Ziel 
Sie werden die Grundzüge des Beamtenrechts unter besonderer Berück-
sichtigung 

• des Bundesbeamtengesetzes 
• der Bundeslaufahnverordnung sowie 
• des Bundesbesoldungsgesetzes 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Recht des öffentlichen Dienstes 
• Rechtsquellen des Beamtenrechts 
• Arten der Beamtenverhältnisse 
• Begründung des Beamtenverhältnisses 
• Statusrechtliche Änderungen 
• Funktionelle Änderungen 
• Beendigung des Beamtenverhältnisses 
• Rechte und Pfichten der Beamtinnen und Beamten 
• Rechtsschutz im Beamtenverhältnis 
• Grundzüge des Laufahnrechts und Beurteilungswesens 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

    

      
 

672 PERSONALMANAGEMENT 
PM 260/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Beam enrech kompak für den gehobenen und höheren 
Diens  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 260.01/21 - 3 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



    
    

     
    

 
  

    
       

      
        

     

 
  

   
      

   
       

 

   

    
  
 

    

  

673 PERSONALMANAGEMENT 
PM 300/21 • Lehrgruppe 2 

Personalrech für Führungskräf e 

Zielgr ppe 
Gute Führung ist eine kom lexe Aufgabe und erfordert gute rechtliche 
Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts. 
Dieses Seminar unterstützt Sie als Führungskraft, in schwierigen Füh-
rungs- und Konfiktsituationen rechtssicher zu entscheiden. 

Ziel 
Sie werden die rechtlichen Rahmenbedingungen, insbesondere 

• die Systematik des öffentlichen Dienstrechts, 
• die neuen Regelungen im Beamten- und Tarifrecht sowie 
• die Grundzüge des AGG - auch unter demAs ekt "Migranten in der 

öffentlichen Verwaltung" -, BGleiG, Teilzeit- und BefristungsG, 
BPersVG und SGB IX insoweit kennen und verstehen lernen, dass 
ty ische Konfiktfelder im Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern vermieden werden können. 

Inhalt 

• Systematik des öffentlichen Dienstrechts 
• BBG, Tarif- und Arbeitsrecht 
• AGG - auch unter demAs ekt "Migranten in der öffentlichen Ver-

waltung" 
• BGleiG 
• Teilzeit- und Befristungsgesetz, Telearbeit 
• BPersVG und SGB IX in derWahrnehmung der zentralen Füh-

rungsaufgaben 
• Anlaufstellen für S ezial robleme 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Anmeldungen können nur mit ausgefülltem Fragebogen berücksichtigt 
werden. Sie fnden den Fragebogen auf www.ifosbund.de unter "Publikati-
onen zur Veranstaltung". 

http:www.ifosbund.de


  

  

  

  

  

    

   

674 PERSONALMANAGEMENT 
PM 300/21• Lehrgruppe 2 

Personalrech für Führungskräf e 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 300.01a/ 
21 

12.04.2021 -
15.04.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

PM 300.01b/ 
21 

14.06.2021 -
15.06.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

PM 300.02a/ 
21 

27.09.2021 -
30.09.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

PM 300.02b/ 
21 

29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
     

   
     
 

     
   

    
      
   

    
 
    

 
   

  
  

 

 
  

   
  

      
 

    
    

    

   
 

    

   
    

675 PERSONALMANAGEMENT 
PM 410/21 • Lehrgruppe 2 

Das Bundesgleichs ellungsgese z (BGleiG) und seine 
Durchse zung in der Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Sie sind seit kurzer Zeit Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin 
und wollen sich mit den Grundlagen für Ihre Arbeit vertraut machen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen werden 

• die Aufgaben, Rechte, Pfichten und Instrumente sowie die rechtli-
che Stellung der Gleichstellungsbeauftragten als Teil der Personal-
verwaltung erlernen, 

• die Aufgaben und die Verantwortung der Verwaltung zur Durchset-
zung des Gesetzes erfahren, 

• die Handlungsfelder der Gleichstellung erfahren und analysieren, 
• über den Zweck, die Erstellung und den Inhalt des Gleichstellungs-

 lanes informiert und konkrete Pläne diskutieren, 
• die Aufgaben, Rechte, Pfichten der Stellvertreterin/nen sowie der 

Vertrauensfrau erarbeiten 
• einen Überblick zurWahl der Gleichstellungsbeauftragten sowie 

der Stellvertreterin/nen erhalten 
• die Herausforderungen für die Vereinbarkeit von Familie, Pfege 

und Berufstätigkeit diskutieren 
• einen Überblick über benachbarte rechtliche Normen erhalten. 

Inhalt 

• Allgemeine Grundlagen der Gleichstellung 
• Handlungsfelder der Gleichstellung 
• Der Gleichstellungs lan in Theorie und Praxis 
• Gleichstellungsbeauftragte, Stellvertreterin/nen und Vertrauens-

frau/en; Aufgaben, Rechte, Pfichten, Instrumente, Rechtsstellung 
undWahl 

• Maßnahmen zur Vereinbarkeit von Familie, Pfege und Berufstätig-
keit für Männer und Frauen 

• Geschlechtergleichheit als Teil der deutschen Nachhaltigkeitsstrate-
gie 

• Bedeutung von Diversität für die Bundesverwaltung 



 

  

  

    

     
    

676 PERSONALMANAGEMENT 
PM 410/21• Lehrgruppe 2 

Das Bundesgleichs ellungsgese z (BGleiG) und seine 
Durchse zung in der Bundesverwal ung 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 410.01/21 16.06.2021 -
18.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



   
    

   
   

 
  

 
     

 

        

   

  

  

    

    
    

   

677 PERSONALMANAGEMENT 
PM 420/21 • Lehrgruppe 2 

Das Bundesgleichs ellungsgese z (BGleiG) - Rech liche 
Rahmenbedingungen für Gleichs ellungsbeauf rag e - Vo en, 
Einsprüche, Klagen -

Zielgr ppe 
Sie sind erfahrene Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin und 
wollen IhrWissen erweitern und sich zudemmit Ihren Kolleginnen aus-
tauschen. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen sollen 

• die für ihre Arbeit relevanten Rechtsmittel kennen und 
• strategisch sinnvoll und wirkungsvoll anwenden können. 

Änderungen im Rahmen der Konze tion vorbehalten. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen für Voten, Eins rüche und Klagen, die zu 
den Handlungsmöglichkeiten der Gleichstellungsbeauftragten ge-
hören 

• Bearbeitung einzelner Fallbeis iele - ggf. aus demAlltag der Teil-
nehmerinnen 

• Bedeutung von Diversität für die Bundesverwaltung 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 420.01/21 08.12.2021 -
10.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
   

   
       

 
 

          

  
       
 
 
    

 
   

  
    

       
 

     
 

     
      

  

    

     
   

 

678 PERSONALMANAGEMENT 
PM 430/21• Lehrgruppe 2 

Das Bundesgleichs ellungsgese z (BGleiG) - Die Rolle von 
Mi arbei erinnen und Mi arbei er der 
Gleichs ellungsbeauf rag en 

Zielgr ppe 
Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Gleichstellungsbeauftragten 
und wollen sich für Ihre Arbeit Grundlagenwissen aneignen. 

Ziel 
Sie werden mit den Grundlagen des Bundesgleichstellungsgesetzes ver-
traut gemacht und lernen ihre Aufgaben in der Arbeit mit der Gleichstel-
lungsbeauftragten kennen. 

Inhalt 

• Grundzüge des Bundesgleichstellungsgesetzes 
- Insbesondere das Amt und die Stellung der GleiB als Teil der 
Personalverwaltung 
- Ihre umfassenden Zuständigkeiten und Beteiligungsrechte 
- Aufgaben der Verwaltung in der Arbeit mit der GleiB 
- Ausschreibungsverfahren 
- Diskriminierungsanfälligkeiten nach BGleiG 
- Bedeutung von Diversität für die Bundesverwaltung 

• Aufgaben der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters 
- Im täglichen Arbeits rozess 
- Zuständigkeiten, Kom etenzen bei der Aufgabenwahrneh-
mung 
- Fragen der Entlastung bzw. Freistellung der Mitarbeiterin bzw. 
des Mitarbeiters 
-Weisungsgebundenheiten gegenüber der GleiB und deren Stell-
vertreterinnen bei Abwesenheiten 
- Organisatorische Prozesse in der Arbeit mit der GleiB 
- Die Rolle der Vertrauensfrauen und der Mitarbeiterin bzw. des 
Mitarbeiters 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch 



  

    

     
   

 

679 PERSONALMANAGEMENT 
PM 430/21 • Lehrgruppe 2 

Das Bundesgleichs ellungsgese z (BGleiG) - Die Rolle von 
Mi arbei erinnen und Mi arbei er der 
Gleichs ellungsbeauf rag en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 430.01/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



     
     

   

    

   

      
 

 

  

  

    

   

680 PERSONALMANAGEMENT 
PM 450/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Personalver re ungsrech s 

Zielgr ppe 
Sie sind ein neu gewähltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin 
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstützt Sie in Ihrer verantwortungs-
vollen Aufgabe und vermittelt  raxisorientiert die ents rechenden recht-
lichen Grundlagen. 

Ziel 
Sie lernen die Grundlagen des Personalvertretungsrechts in der Praxis 
kennen. 

Inhalt 

• Rechte, Aufgaben und Handlungsformen der Personalvertretung 

Hinweis 
Beschäftigte aus Zentralabteilungen, Personalreferaten etc. sind nicht zur 
Teilnahme zugelassen. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 450.01/21 21.04.2021 -
23.04.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

PM 450.02/21 27.10.2021 -
29.10.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



     
     

   

    

   

    

     
    

 

  

    

    

681 PERSONALMANAGEMENT 
PM 460/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Grundlagen des Personalver re ungsrech s 

Zielgr ppe 
Sie sind ein neu gewähltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin 
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstützt Sie in Ihrer verantwortungs-
vollen Aufgabe und vermittelt  raxisorientiert die ents rechenden recht-
lichen Grundlagen. 

Ziel 
Sie lernen die Grundlagen des Personalvertretungsrechts in der Praxis 
kennen. 

Inhalt 

• Rechte, Aufgaben und Handlungsformen der Personalvertretung 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 460.01/21 - 3 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



  

     
     

      

     

 
 
 

    
  

      

   

  

  

    

      
  

 

682 PERSONALMANAGEMENT 
PM 470/21• Lehrgruppe 2 

Grundzüge des Arbei s-, Tarif- und Beam enrech s für 
Personalra smi glieder, Gleichs ellungsbeauf rag e und 
Schwerbehinder enver re ungen 

Zielgr ppe 
Personalratsmitglieder sowie Ersatzmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte 
sowie deren Stellvertreterinnen sowie die Vertrauens ersonen schwerbe-
hinderter Menschen, die bereits über Kenntnisse des Bundes ersonalver-
tretungsgesetzes, des Gleichstellungsgesetzes und der Schwerbehinderten-
recht - SGB IX Teil 3 - verfügen. 

Ziel 
Sie werden wichtige Normen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts ken-
nen lernen. 

Inhalt 

• Grundzüge des Arbeitsrechts 
• Grundzüge des Tarifrechts 
• Grundzüge des Beamtenrechts 

Hinweis 
Für Mitglieder von Personalvertretungen, für Gleichstellungsbeauftragte 
sowie für Vertrauens ersonen für die schwerbehinderten Menschen wer-
den eigene Grundlagenseminare (PM 410, PM 450 und PM 480) angeboten. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 470.01/21 21.06.2021 -
25.06.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

PM 470.02/21 13.09.2021 -
17.09.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 



  

    

     
 

 

683 PERSONALMANAGEMENT 
PM 470/21 • Lehrgruppe 2 

Grundzüge des Arbei s-, Tarif- und Beam enrech s für 
Personalra smi glieder, Gleichs ellungsbeauf rag e und 
Schwerbehinder enver re ungen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 470.03/21 15.11.2021 -
19.11.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 



   
 

        
   

 
   

    

  
   

     
   

 
     

 
 

    

   

  

    

   

684 PERSONALMANAGEMENT 
PM 480/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Schwerbehinder enrech s 

Zielgr ppe 
Sie sind Vertrauens erson der schwerbehinderten Menschen oder deren 
Stellvertreterin bzw. Stellvertreter. 

Ziel 
Sie werden das Schwerbehindertenrecht in der Fassung des SGB IX Teil 3 
und seine arbeits latzbezogene Relevanz kennen und verstehen. 

Inhalt 

• Rechtsstellung und Aufgaben der Schwerbehindertenvertretung 
• Pfichten der Arbeitgeber gegenüber der Schwerbehindertenvertre-

tung 
• Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 
• Integrationsvereinbarung (§ 83 SGB IX) 
• Betriebliches Eingliederungsmanagement (§ 84 Abs. 2 SGB IX) 
• Dienstrechtsneuordnungsgesetz (insbesondere berufiche Reha für 

Beamtinnen und Beamte) 
• Finanzielle Hilfen bei der Einstellung und Beschäftigung schwerbe-

hinderter Menschen 
• Diskussion aktueller Rechts rechung 
• Bearbeitung  raktischer Fälle aus dem Schwerbehindertenrecht 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PM 480.01/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



  

  

- 685 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 

Presse- und Öffentlichkeitsar-
beit 



     
 

     
   

    

 
   
 

 
   

 

   

  

  

  
    

    

-686 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 100/21• Lehrgruppe 2 

Grundlagen der Presse- und Öffen lichkei sarbei  

Zielgr ppe 
Sie sind Einsteiger/-in im Presse- und Öffentlichkeitsbereich und wollen 
hierfür Grundlagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie werden 

• die Bedeutung guter Öffentlichkeitsarbeit für Ihre Behörde und 
den Einsatz wirksamer Mittel sowie 

• Grundlagen des Medienrechts und das Verhalten in Krisensituatio-
nen 

kennen lernen. 

Inhalt 

• Grundlagen und Ziele von Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 
• Instrumente der Pressearbeit 
• Internetauftritt 
• Einführung Medienrecht 
• Umgang mit Journalistinnen und Journalisten 
• Öffentlichkeitsarbeit in Krisensituationen 
• Barrierefreie Informationstechnik 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 100.01/21 15.02.2021 -
19.02.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

PR 100.02/21 12.04.2021 -
16.04.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 



  

  
    

     

- 687 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 100/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen der Presse- und Öffen lichkei sarbei  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 100.03/21 25.10.2021 -
29.10.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 



       
  

 

      
 

   

 
  

  
   

    

  

   

  

  
    

     
 

-688 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 110/21• Lehrgruppe 2 

Fach hemen für die poli ische Öffen lichkei sarbei vers ändlich 
aufberei en 

Zielgr ppe 
Sie sind in einem Fachbereich tätig und wollen lernen, einen Fachtext für 
die Öffentlichkeitsarbeit verständlich zu formulieren. 

Ziel 

• Sie wissen, worauf es beim Texten für die Presse- und Öffentlich-
keitsarbeit ankommt. 

• Sie lernen zielgru  engerechtes Schreiben und mediengerechtes 
Formulieren. 

Inhalt 

• Kommunikation, Verständlichkeit, Informationsverdichtung 
• Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen 
• Grundlagen journalistischen Schreibens undmediengerechtes For-

mulieren 
• Argumentationsmuster und rhetorische Figuren für sehr kurze 

Texte 
• Kurzstatements für Pressemitteilungen 
• Besonderheiten von Online-Texten (einschließlich barrierefreie In-

formationstechnik) 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 110.01/21 04.01.2021 -
05.01.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  
    

     
 

- 689 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 110/21 • Lehrgruppe 2 

Fach hemen für die poli ische Öffen lichkei sarbei vers ändlich 
aufberei en 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 110.02/21 21.06.2021 -
22.06.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PR 110.03/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



        
    

   
 

   
      

    
     

  

  
  

   

    

  

    

       
    

      
     

  
    

     
  

-690 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 114/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Fach hemen für die poli ische Öffen lichkei sarbei  
vers ändlich aufberei en 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die nicht für die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit tätig sind, 
dem Bereich aber häufger  olitische und fachliche Inhalte zuliefern. 

Ziel 

Sie werden 
• die s ezifschen Anforderungen an Texte der Presse- und Öffent-

lichkeitsarbeit kennen lernen, 
• erfahren, wie man fachliche und  olitische Texte inhaltlich und 

s rachlich so aufereitet, dass sie für die Presse- und Öffentlich-
keitsarbeit verwendbar und wirksam sind, 

• angeleitet, Kurzstatements zielgru  enorientiert sowie sach- und 
mediengerecht zu formulieren. 

Inhalt 

• Kommunikation, Verständlichkeit, Informationsverdichtung 
• Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen 
• Grundlagen journalistischen Schreibens undmediengerechtes For-

mulieren 
• Argumentationsmuster und rhetorische Figuren für sehr kurze 

Texte 
• Kurzstatements für Pressemitteilungen 
• Besonderheiten von Online-Texten (einschließlich barrierefreie In-

formationstechnik) 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 



   

  

  

  
    

     
  

- 691 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 114/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Fach hemen für die poli ische Öffen lichkei sarbei  
vers ändlich aufberei en 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 114.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

PR 114.02/21 22.11.2021 -
23.11.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



      
     

  

   
 

   
   

   
 

  

  
    

    

 
    
  

   

  
    

     

-692 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 120/21• Lehrgruppe 2 

Fo os in der Presse- und Öffen lichkei sarbei  

Zielgr ppe 
Als Mitarbeiter/-in des PR-Bereichs wollen Sie den Umgang mit der Ka-
mera  rofessionalisieren, um bessere Fotos für Ihre Behörde erstellen und 
öffentlichkeitswirksam einsetzen zu können. 

Ziel 
Sie lernen 

• den o timalen Umgang mit der Kameratechnik 
• Fotograferen auch bei schwierigen Verhältnissen 
• die Anfertigung von Einzel- und Gru  en orträts 
• Minire ortagen, Veranstaltungs- und Eventfotografe 
• den gezielten, effektiven Einsatz von guten und aussagekräftigen 

Bildern in der PR-Arbeit. 

Inhalt 

• Fototechnik undWorkfow 
• Belichtungseinstellungen/schwierige Lichtverhältnisse 
• Gestaltungsmittel der Fotografe 
• Qualitätskriterien für Fotografe in der Presse- und Öffentlichkeits-

arbeit 
• Der unterschiedliche Umgang mit Bildern für Print/Web/Soziale 

Medien 
• Bildfehler (Checkliste) 
• Visualisierung eines Themas mit gelungenen Fotos 
• Beauftragung externer Firmen 

Hinweis 
Bitte eine Kamera mitbringen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Übung, Vortrag 



  

  

  

  
    

     

- 693 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 120/21 • Lehrgruppe 2 

Fo os in der Presse- und Öffen lichkei sarbei  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 120.01/21 07.04.2021 -
09.04.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

PR 120.02/21 05.05.2021 -
07.05.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

PR 120.03/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



     
      

  

     
   

   
   

     
     

     
  

 

 

  

  

  
    

    

-694 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 130/21• Lehrgruppe 2 

Videoproduk ion mi dem Smar phone 

Zielgr ppe 
Sie wollen als Mitarbeiter/-in des PR-Bereichs Grundlagenwissen für das 
Erstellen von Videos mit dem Smart hone erwerben und es wirkungsvoll 
imMedienmix einsetzen können. 

Ziel 
Sie lernen 

• das Filmen und Schneiden mit dem Smart hone 
• Basiswissen zur Präsentation vor der Kamera 
• ein solides Grundwissen des flmischen Storytellings sowie 
• ein Grundverständnis für das technische Equi ment. 

Inhalt 

• Interviews und Statements mit dem Smart hone drehen 
• Technikberatung: Zubehör für das Filmen mit dem Smart hone 
• A  s für Dreh, Schnitt und Live-Streaming 
• Praxisübungen zu Dreh und Schnitt 

Hinweis 
Bitte das eigene Smart hone mitbringen. 

Methoden 
Lehrges räch, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 130.01/21 03.06.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

PR 130.02/21 23.09.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



  

  
    

   

- 695 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 130/21 • Lehrgruppe 2 

Videoproduk ion mi dem Smar phone 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 130.03/21 11.11.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



     
    

   
  

   
 

 
   

 
    

   

    

  

  

  
    

    

-696 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 190/21• Lehrgruppe 2 

S andbe reuung bei öffen lichen Verans al ungen 

Zielgr ppe 
Sie vertreten Ihre Behörde auf Messen und Tagungen oder beim Tag der 
offenen Tür und wollen dafür Ihren Auftritt  rofessionalisieren. 

Ziel 
Sie werden 

• die Voraussetzungen souveräner und zielorientierter Kommunika-
tion amMessestand kennen lernen und 

• wenden diese zur erfolgreichen Gestaltung ty ischer Interaktions-
situationen bei öffentlichen Veranstaltungen an. 

Inhalt 

• Aussehen des Messestandes und Standziele 
• Anforderungen an das Standteam 
• Erfolgreiche Kontaktaufnahme mit dem Besucher: verbal und non-

verbal 
• Schwierige Situationen erfolgreich meistern 
• Knigge am Informationsstand: Stil, Etikette und Verhaltensregeln 
• Nachhaltigkeit 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 190.01/21 26.04.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

PR 190.02/21 20.09.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



  

  
    

    

- 697 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 190/21 • Lehrgruppe 2 

S andbe reuung bei öffen lichen Verans al ungen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 190.03/21 13.12.2021 1 Tag Bo   Semi ar 



   
    

   
 

   
  

 
 

 
   

 

      
       

     

    

  

  
    

 

-698 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 220/21• Lehrgruppe 2 

Krisenkommunika ion 

Zielgr ppe 
Sie sind im PR-Bereich für die externe Kommunikation in Krisensituatio-
nen zuständig oder arbeiten dem PR-Bereich zu. Sie wollen sich auf eine 
Krisensituation vorbereiten und lernen, wie man sie bewältigt. 

Ziel 
Sie lernen, 

• was eine Krise ist und wie sie verläuft, 
• geschicktes Verhalten in der Krise und 
•  resserechtliche Möglichkeiten in der Krise anzuwenden. 

Inhalt 

• Krisenarten und Krisen hasen 
• Verhalten in der Krise (Pressekam agne, Interviews, Veröffentli-

chungen) 
• Krise und Presserecht 

Hinweis 
Der vorherige Besuch des Seminars "Grundlagen der Presse- und Öffent-
lichkeitsarbeit" (PR 100) oder des Seminars "Fachthemen für die  olitische 
Öffentlichkeitsarbeit verständlich aufereiten" (PR 110) wird em fohlen. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 220.01/21 19.05.2021 -
21.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    

    
    

 
 

      
    

   
  

  
 

    

  

  

  

  
    

   

- 699 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 230/21 • Lehrgruppe 2 

Verans al ungsmanagemen - Grundlagen 

Zielgr ppe 
Sie starten im Bereich Veranstaltungsmanagement und wollen hierzu 
Grundlagenwissen erwerben. 

Ziel 
Sie lernen, 

• eine Veranstaltung zu  lanen und zu organisieren 
• vom Einsatz einer Checkliste zu  roftieren und 
•  rotokollarische Fragen zu beachten (Einstieg). 

Inhalt 

• Vorbereitung der Veranstaltung (Ziel, Finanzen, Standort, Pro-
gramm, Dozenten- und Teilnehmergewinnung, Vergabe) 

• Durchführung (Technik, Logistik, Ver fegung) 
• Nachbereitung (Rechnungslegung, Dokumentation) 
• Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 
• Nachhaltigkeit, Barrierefreiheit 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 230.01/21 11.01.2021 -
12.01.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 

PR 230.02/21 22.02.2021 -
23.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PR 230.03/21 02.08.2021 -
03.08.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  

  
    

   

-700 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 230/21• Lehrgruppe 2 

Verans al ungsmanagemen - Grundlagen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 230.04/21 25.10.2021 -
26.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
  

     
     
 

    
   

    
   

     

    

     

     
     

   

  

  
    

    

- 701 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 234/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Even s und -Konferenzen planen und durchführen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des Presse- und Öffentlichkeitsbereichs, die Online-Events 
und -Konferenzen  lanen und durchführen. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, Online-Konferenzen, aber auch größere Online-
Events undWebcam-Veranstaltungen souverän und wirkungsvoll zu  la-
nen und durchzuführen. 

Inhalt 

• Planung und Konze tion von größeren Events undWorksho s 
• Auswahl von  assenden Konferenz- undWebinar-Tools 
• Gegen Langeweile und Frust - Dramaturgie und Ablaufstruktur 
• Interaktion und Mitarbeit in Breakout-Räumen und Umfrage-Tools 
• Basics zu Live-Stream-O tionen im Netz und effektiven Tool-Kom-

binationen 
• Best of Landing ages und Konferenz-Portale für Großveranstaltun-

gen 
• Datenschutz –Welche Tools und Cloud-Lösungen sind DSGVO-

konform? 

Hinweis 
Sollte das Präsenzseminar  andemiebedingt nicht durchgeführt werden 
können, wird es alsWebinar angeboten. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Lehrges räch, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 234.01/21 21.01.2021 -
22.01.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  

  

  
    

    

-702 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 234/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Online-Even s und -Konferenzen planen und durchführen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 234.02/21 05.07.2021 -
06.07.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PR 234.03/21 11.10.2021 -
12.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
      

    
    

   
 

  

  

  

  

  
    

   

- 703 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 236/21 • Lehrgruppe 2 

Verans al ungsmanagemen - Erfahrungsaus ausch 

Zielgr ppe 
Sie kennen sich mit den Grundlagen des Veranstaltungsmanagements be-
reits aus und wollen über besondere Einzelfälle des Eventmanagements 
diskutieren. 

Ziel 
Sie erhalten Gelegenheit zum kollegialen Informations- und Erfahrungs-
austausch zu Fragen des Veranstaltungsmanagements. Fragen und Proble-
me von gemeinsamen Interesse werden unter fachkom etenter Leitung 
vertieft erörtert. 

Inhalt 
Diskussion aktueller Fragen zumThemenbereich Veranstaltungsmanage-
ment. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Präsentation 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 236.01/21 15.03.2021 1 Tag Bo   Erfahru gsaus-
tausch 

PR 236.02/21 29.11.2021 1 Tag Berli  Erfahru gsaus-
tausch 



     
      

   

  
   

  

 
 

     

     
 

    

  

  
    

 

-704 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 240/21• Lehrgruppe 2 

Medienrech  

Zielgr ppe 
Sie sind im PR-Bereich oder für den Einsatz von internen Kommunikati-
onsmedien (Mitarbeiterzeitung, Intranet und Internet) tätig und wollen 
juristische Kenntnisse zu  resse- und urheberrechtlichen Fragen erwer-
ben. 

Ziel 
Sie lernen 

• die Rechte der Medien gegenüber Behörden (Grundzüge), 
• Persönlichkeitsrechte des Einzelnen und ihre Bedeutung sowie 
• Urheber- und Verwertungsrechte 

kennen. 

Inhalt 

• Grundlagen des Medienrechts 
• Regeln des Urheberrechts für Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 
• Persönlichkeitsrecht 
• Wichtige rechtliche Regelungen für das Internet (z.B. Datenschutz 

und Barrierefreie Informationstechnik) 
• Informationsfreiheitsgesetz 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 240.01/21 26.05.2021 -
27.05.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



     
     

    
 

 
   

 
    

 
      
   

 

    

  

  

  

  
    

    

- 705 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 250/21 • Lehrgruppe 2 

Rech am eigenen Bild und Urheberrech  

Zielgr ppe 
Sie verwenden im Rahmen Ihrer dienstlichen Tätigkeit Bilder, Gra hiken 
und Motive, die möglicherweise urheberrechtlich geschützt sind. Hierzu 
wollen Sie die Rechtssituation kennen lernen. 

Ziel 
Sie kennen die rechtliche Problematik bei der Verwendung von Bildern 
und urheberrechtlich geschützten Werken. 

Inhalt 

• Fotograferen und Veröffentlichen von Bildern (inkl. Gru  enfotos) 
und Videos 

• Bilder in der Öffentlichkeitsarbeit: Persönlichkeitsrecht vs. Infor-
mationsans ruch der Öffentlichkeit 

• Das Recht am eigenen Bild und Ausnahmen in der behördlichen 
Praxis (insbes. Personen der Zeitgeschichte/Beiwerk) 

• Grundlagen des Urheberrechts 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 250.01/21 04.02.2021 -
05.02.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PR 250.02/21 09.06.2021 -
10.06.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

PR 250.03/21 24.11.2021 -
25.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
   

   
 

  

 
   

 
 

 
   

  
     

    

  

  
    

   

-706 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 260/21• Lehrgruppe 2 

Flyer und Plaka e ers ellen 

Zielgr ppe 
Sie erstellen Plakate und Flyer und/oder arbeiten mit externen Zulieferern 
(z.B.Werbeagenturen) zusammen und beurteilen Informationsmaterial. 

Ziel 
Sie können 

• Flyer und Plakate interessant gestalten, 
• extern erbrachte gestalterische Leistungen analysieren und beurtei-

len sowie 
• Kosten für Informationsmaterial einschätzen. 

Inhalt 

• Gestaltungs- und Layoutgrundlagen, Bildrecherche 
• Qualitätskriterien für Bildmaterial 
• Ty ogra hie und Farb sychologie /Farbwirkung 
• Cor orate Design des Bundes 
• Grundwissen zu Farbmodellen (RGB/CMYK), Falzarten und Druck-

varianten 
• Barrierefreie Informationstechnik 

Hinweis 
Aktuelle Kenntnisse der Präsentations-Software PowerPoint (Versionen 
XP, 2000, 2003 und/oder 2007/2010) sind Teilnahmevoraussetzung. 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 260.01/21 01.03.2021 -
02.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
  

 
  

  
  

 
 

   
 

  

     
    
    
      
       
   

   

  
    

     
 

- 707 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 330/21 • Lehrgruppe 2 

Journalis isches Schreiben für Websei en, Pressemi  eilungen und 
Newsle  er 

Zielgr ppe 
Sie schreiben häufg Informationstexte für die Presse, dasWeb oder News-
letter. Hier fnden Sie Unterstützung. 

Ziel 
Sie werden 

• die unterschiedlichen Medien sachgerecht einsetzen 
• Informationstexte lesegerecht schreiben und in Pressemitteilungen 

und Internetkommunikation wirkungsvoll einsetzen sowie 
• durch gute Bilder ihre Anliegen effektvoll unterstreichen können. 

Inhalt 

• Merkmale interessanter Texte 
• Aufau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen 
• Lesen am Bildschirm 
• Textformen fürWebseiten und Newsletter 
• Gute Fotos 
• Gendersensible S rache 
• Barrierefreie Informationstechnik 

Hinweis 
HTML-, CSS- oder andere Programmiertechniken, Grundlagen des Con-
tent Managementsystems (GSB), Internet-Architektur sowie Internetgrafk 
sind nicht Gegenstand des Seminars. 
Der vorherige Besuch des Seminars "Verständliches Schreiben -Mehr Er-
folg durch gute Texte" (PR 300) wird em fohlen. Beachten Sie auch das Se-
minar "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen" (IT 540). 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  
    

     
 

-708 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 330/21• Lehrgruppe 2 

Journalis isches Schreiben fürWebsei en, Pressemi  eilungen und 
Newsle  er 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 330.01/21 12.01.2021 -
15.01.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 

PR 330.02/21 07.06.2021 -
10.06.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

PR 330.03/21 24.08.2021 -
27.08.2021 

4 Tage Berli  Semi ar 



    
      

 
   

  
  

     

 
 

   
 

  

 
 

    

       
     

     
      

 
     

    
    

  
    

     
  

- 709 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 334/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Journalis isches Schreiben fürWebsei en, 
Pressemi  eilungen und Newsle  er 

Zielgr ppe 
Beschäftigte des höheren und gehobenen Dienstes, die häufg Informati-
onstexte für die Presse, dasWeb oder Newsletter schreiben. 

Ziel 
Sie lernen, 

• die unterschiedlichen Medien sachgerecht einzusetzen, 
• Informationstexte lesegerecht zu schreiben und in Pressemitteilun-

gen und in der 
Internetkommunikation wirkungsvoll einzusetzen, 

• durch Gestaltung und geeignete Bilder ihre Anliegen effektvoll zu 
unterstreichen. 

Inhalt 

• Merkmale interessanter Texte 
• Aufau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen 
• Lesen am Bildschirm 
• Textformen fürWebseiten und Newsletter 
• Gute Fotos 
• Gendersensible S rache 
• Barrierefreie Informationstechnik 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Aus Gründen der IT-Sicherheit dürfen nur Com uter genutzt werden, die 
nicht an die Netze des Bundes (ivbb) angeschlossen sind. 
Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Ihres Com uters zur Teilnahme geeignet ist. 

HTML-, CSS- oder andere Programmiertechniken, Grundlagen des Con-
tent Managementsystems (GSB), Internet-Architektur sowie Internetgrafk 
sind nicht Gegenstand des Seminars. 



      
      
  

   

  

  

  
    

     
   

-710 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 334/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Journalis isches Schreiben für Websei en, 
Pressemi  eilungen und Newsle  er 

Der vorherige Besuch des Seminars PR 300 "Verständliches Schreiben -
Mehr Erfolg durch gute Texte" wird em fohlen. Beachten Sie auch das Se-
minar IT 540 "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen". 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 334.01/21 29.03.2021 -
30.03.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 

PR 334.02/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



    
   

 
   

    
   

 

   
  

 
  

    
   

   

      
 

  

  
    

   

- 711 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 340/21 • Lehrgruppe 2 

Neue Schreibs ra egien für Tex -Profs 

Zielgr ppe 
Sie sind ein erfahrener Text rof und wollen Ihre Schreibroutine durch 
den Erwerb neuer, effektiver Schreibstrategien erweitern. 

Ziel 
Sie werden  ersönliche Textstrategien erarbeiten, die ihnen erlauben, 

• überzeugend und einfallsreich zu argumentieren 
• bildhaft und lebendig zu formulieren und 
• dauerhaft ihre Schreibmethodik zu verbessern. 

Inhalt 

• Schreibgewohnheiten über rüfen 
• Neue Strategien und Arbeitstechniken er roben 
• Das kreative S ektrum erweitern 
• Blockierende Faktoren erkennen und verändern 
• Ökonomisch und effektiv arbeiten 
• Flüssig formulieren: mitWitz und Fantasie ex erimentieren 
• Der Text als Bild 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Sie arbeiten im Seminar u.a. mit eigenen Texten und Themen. Bringen Sie 
deshalb eigene Beiträge mit. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  

  
    

   

-712 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 340/21• Lehrgruppe 2 

Neue Schreibs ra egien für Tex -Profs 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 340.01a/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

PR 340.01b/21 22.10.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



     
    

   

    

   

 
  
 

 
   

 

     
    

  

  

  
    

  

- 713 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 360/21 • Lehrgruppe 2 

Leich e Sprache - Barrierefreie Tex e schreiben 

Zielgr ppe 
Sie sind im PR-Bereich tätig und wollen Texte in Leichter S rache aufe-
reiten und/oder ihre Texte zur Verdeutlichung mit Bildern versehen. 

Ziel 
Sie werden 

• den Stellenwert und die gesetzlichen Vorgaben von Leichter S ra-
che kennen lernen 

• die Bedeutung visueller Textgestaltung kennen und anwenden ler-
nen sowie 

• die Bedeutung der Barrierefreiheit erkennen. 

Inhalt 

• Bedeutung der Leichten S rache 
• Regeln für Leichte S rache 
• Übersetzen von Texten in Leichter S rache 
• Eigene und fremde Texte in Leichter S rache bewerten und verbes-

sern 
• Regeln zur Barrierefreiheit 

Hinweis 
Leichte S rache ermöglicht es vor allemMenschen mit kognitiven Ein-
schränkungen oder mit einer beginnenden Demenz-Erkrankung, Texte zu 
lesen und zu verstehen. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

  
    

      

-714 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 360/21• Lehrgruppe 2 

Leich e Sprache - Barrierefreie Tex e schreiben 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 360.01/21 04.10.2021 -
05.10.2021 

2 Tage Brühl Semi ar 



      

   
    

    

 
    

  

     

    

  

  
    

 

- 715 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 370/21 • Lehrgruppe 2 

Besucherdiens  

Zielgr ppe 
Sie sind im Besucherdienst tätig und suchen neue Anregungen für Ihre 
Arbeit. 

Ziel 
Sie werden 

• die Durchführung einer Veranstaltung erarbeiten 
• die Grundlagen der Vermittlungs- undMethodenkom etenz lernen 

und 
• wirkungsvoll mit Elan und Überzeugungskraft  räsentieren kön-

nen. 

Inhalt 

• Die Bedeutung des ersten Eindrucks im Besucherdienst 
• Interesse bei den Besucherinnen und Besuchern schaffen 
• Geschichten erzählen 
• S rechtraining/Guidetechnik 
• Der Umgang mit schwierigen Fragen, Besserwissern und Störern 

Methoden 
Diskussion, Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 370.01/21 06.09.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



    
 

   
   

     
 

   
 

  
  

     

    
    

     

     

  
    

    
  

-716 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 410/21• Lehrgruppe 4 

In In erviews, Mediens a emen s und Podiumsdiskussionen 
professionell agieren 

Zielgr ppe 
Eine fundierte inhaltliche und  raxisbezogene Vorbereitung ist für jeden 
erfolgreichen öffentlichen Auftritt unerlässlich. 

Ziel 
Sie werden 

•  olitische Ziele, Entscheidungen und Aktivitäten ihrer Behörde 
nach außen wirkungsvoll und offensiv vertreten, 

• authentisch und sicher auftreten und ihre Botschaft in der Öffent-
lichkeit souverän  räsentieren sowie 

• in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen, falschen 
Sachdarstellungen oder mani ulativen Fragen angemessen reagie-
ren 

können. 

Inhalt 

• Mediengerechte Vorbereitung der Botschaft 
• Authentizität und Persönlichkeit 
• Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews und Podi-

umsdiskussionen 
• Argumentationstechniken 
• Umgang mit investigativen Fragen und mani ulativer Dialektik 
• Geschlechtergerechtigkeit in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit 

Hinweis 
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
geführt. 

Methoden 
Feedback (Video-gestützt), Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, 
Übung 



  

  

  
    

    
 

- 717 PRESSE UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT 
PR 410/21 • Lehrgruppe 4 

In In erviews, Mediens a emen s und Podiumsdiskussionen 
professionell agieren 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

PR 410.01/21 19.05.2021 -
21.05.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 

PR 410.02/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Brühl Semi ar 



719 RECHTSETZUNG 

Rechtsetzung 



     
     

    
       

   

   
       

   
   

 
       

   

 
 

  
   

    

    

     

       
 

    

  

720 RECHTSETZUNG 
RS 100/21• Lehrgruppe 2 

Grundseminar Gese zgebung 

Zielgr ppe 
Sie sind im höheren oder gehobenen Dienst einer obersten Bundesbehör-
de tätig und mit der Entwicklung von Rechtsvorschriften befasst. 
Als Beschäftigte/r in einer oberen Bundesbehörde können Sie mit ent-
s rechender Begründung am Seminar teilnehmen, wenn es zu Ihren 
Schwer unktaufgaben zählt, Beiträge zu Gesetzentwürfen zu erstellen. 

Ziel 
Sie werden 

• einen Überblick über den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsver-
fahrens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkün-
dung im Bundesgesetzblatt gewinnen 

• die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfser-
stellung sowie 

• Methoden und Techniken, die zu einer Verbesserung des Gesetz-
und Rechtsverordnungsentwurfs beitragen, kennen lernen. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtsetzung 
• Erstellen eines Referentenentwurfs 
• Rechtsförmliche Gestaltung von Gesetzentwürfen (§ 42 Abs.4 GGO) 
• Gesetzess rache und Verständlichkeit (§ 42 Abs.5 GGO) 
• Methoden zur Prüfung von Gesetz- und Rechtsverordnungsent-

würfen 
• Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschätzung (§ 44 

GGO) 
• Nachhaltigkeits rüfung 
• Normenkontrollrat 
• Darstellung und Ermittlung des Erfüllungsaufwands inklusive Bü-

rokratiekosten 
• Behandlung des Gesetzentwurfs im Deutschen Bundestag und im 

Bundesrat sowie in deren Ausschüssen 



    
    

 

  

  

  

  

    

  

721 RECHTSETZUNG 
RS 100/21 • Lehrgruppe 2 

Grundseminar Gese zgebung 

Hinweis 
Auf die vertiefte Behandlung einzelner Themen der Rechtsetzung in den 
weiterführenden Seminaren des Bereichs RS wird hingewiesen. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 100.01/21 18.01.2021 -
22.01.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

RS 100.02/21 26.04.2021 -
30.04.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

RS 100.03/21 14.06.2021 -
18.06.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 

RS 100.04/21 25.10.2021 -
29.10.2021 

5 Tage Berli  Semi ar 



     
     

     
      
   

   
       

   
   

 

 
 
    

     

 

     
  

  

    

  

722 RECHTSETZUNG 
RS 110/21• Lehrgruppe 2 

Kompak seminar Gese zgebung 

Zielgr ppe 
Sie sind im höheren bzw. gehobenen Dienst einer obersten Bundesbehör-
de tätig und mit der Entwicklung von Rechtsvorschriften befasst. 
Als Beschäftigte/r in einer oberen Bundesbehörde können Sie mit einer 
ents rechenden Begründung am Seminar teilnehmen, wenn es zu Ihren 
Schwer unktaufgaben zählt, Beiträge zu Gesetzentwürfen zu erstellen. 

Ziel 
Sie werden 

• einen Überblick über den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsver-
fahrens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkün-
dung im Bundesgesetzblatt gewinnen und 

• die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfser-
stellung kennen lernen. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtssetzung 
• Erstellen eines Gesetzentwurfs 
• Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschätzung (§ 44 

GGO) 
• Ermittlung und Darstellung des Erfüllungsaufwands (inklusive Bü-

rokratiekosten) 
• Werkzeuge besserer Rechtsetzung 

Hinweis 
Das Seminar RS 110 bietet eine zeitlich verkürzte Alternative zum Grund-
lagenseminar RS 100 dar. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

  

723 RECHTSETZUNG 
RS 110/21 • Lehrgruppe 2 

Kompak seminar Gese zgebung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 110.01/21 14.04.2021 -
16.04.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

RS 110.02/21 24.11.2021 -
26.11.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



      
    

      
  

    
   

   
    

 

    
 

   
 

   

   

    
       

     
        

       

  

    

       

724 RECHTSETZUNG 
RS 120/21• Lehrgruppe 2 

Werks a  Gese zgebung - vom Konzep zum En wurf 

Zielgr ppe 
Sie sind in einem Referat einer obersten Bundesbehörde tätig, zu dessen 
Schwer unktaufgaben es gehört, federführend Rechtsvorschriften (Gesetz 
oder Rechtsverordnung) zu entwickeln und dies über  unktuelle Ände-
rungen des geltenden Rechts hinausgeht. 

Ziel 
Sie werden 

• Möglichkeiten kennen lernen, um Gesetz- oder Verordnungsent-
würfe zu erstellen oder zu o timieren und 

• mit konze tionellen, s rachlichen und rechtssystematischen Tech-
niken beim Erstellen eines Referentenentwurfs vertraut gemacht. 

Inhalt 

• Konze tionell-systematische Arbeit 
• Grundlegende Techniken zur Textgestaltung, Texto timierung und 

zur Redaktionsarbeit 
• Formulierung einzelner Regelungen (konze tionelle, s rachliche 

und rechtsförmliche As ekte) 
• Hilfsmittel für die Strukturarbeit (Visualisierung) 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Um einen hohen Praxisbezug zu gewährleisten werden die Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer imVorfeld desWorksho s gebeten, den Dozentinnen 
und Dozenten (ggf. auszugsweise) Texte aus einem konkreten Rechtsset-
zungsvorhaben, mit dem sie befasst sind, zur Verfügung zu stellen. 
Eine vorherige Teilnahme am Seminar RS 100 oder RS 110 ist em fehlens-
wert. 

Methoden 
Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

       

725 RECHTSETZUNG 
RS 120/21 • Lehrgruppe 2 

Werks a  Gese zgebung - vom Konzep zum En wurf 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 120.01a/21 - 2 Tage Berli  Semi ar 

RS 120.01b/21 - 1 Tag Berli  Semi ar 



      
    

 

     
     

  

  
 

     
   

  
    

  
   

      
   

  

  

    

     
 

726 RECHTSETZUNG 
RS 140/21• Lehrgruppe 2 

Rech sförmliche und sprachliche Ges al ung von Gese zen und 
Rech sverordnungen 

Zielgr ppe 
Sie sind mit dem Entwerfen von Gesetzestexten befasst und dabei gefor-
dert, die rechtsförmlichen Vorgaben und die Em fehlungen für das For-
mulieren von Rechtsvorschriften zu beachten. 

Ziel 
Sie sind in der Lage, einen Gesetz- oder Rechtsverordnungsentwurf ent-
s rechend den Anforderungen (nach § 42 Absatz 4 und 5 der Gemeinsa-
men Geschäftsordnung der Bundesministerien) 

• an eine rechtsförmlich korrekte und 
• s rachlich verständliche Gestaltung zu fertigen. 

Inhalt 

• Aufau und Gliederung von Stamm- und Änderungsvorschriften 
• Zitierregeln, Verweisungstechnik, Schreibweisen, Abkürzungen 
• Rechtsförmliche Besonderheiten (z.B. Übergangsregelungen, ge-

ko  eltes, ges altenes, bedingtes Inkrafttreten, Befristung) 
• S rachliche Gestaltung von Gesetzen und Rechtsverordnungen 
• Einführung in die Nutzung der Gesetzgebungssoftware "eNorm" 

Hinweis 
Eine vorherige Teilnahme am Grundseminar RS 100 oder am Kom aktse-
minar RS 110 wird em fohlen. 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 140.01/21 10.05.2021 -
12.05.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



  

    

   
 

727 RECHTSETZUNG 
RS 140/21 • Lehrgruppe 2 

Rech sförmliche und sprachliche Ges al ung von Gese zen und 
Rech sverordnungen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 140.02/21 08.09.2021 -
10.09.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



      
  

      
     

     
     

     
   

   
   

  
  
 

   
  

    

    
 

  

    

     

728 RECHTSETZUNG 
RS 150/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Be roffene bei der Rech se zung be eiligen 

Zielgr ppe 
Sie sind in einer obersten Bundesbehörde beschäftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Die frühere Beteiligung Betroffe-
ner gehört zu den Maßnahmen, die die Bundesregierung im "Arbeits ro-
gramm Bessere Rechtsetzung und Bürokratieabbau 2018" beschlossen hat, 
um neue Regelungen wirksam und zielgerecht zu gestalten. 
Eine Teilnahme an der Veranstaltung kommt auch in Betracht, wenn Sie 
bei Ihrer Tätigkeit in einer oberen Bundesbehörde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind. 

Ziel 
Sie werden 

• Methoden kennen lernen, um die Praxistauglichkeit von Rege-
lungsalternativen mit betroffenen Kreisen zu er roben (z.B. Plan-
s iele, Modellversuche) und 

• erfahren, wie Gesetze und Rechtsverordnungen nutzerfreundlich 
gestaltet werden können. 

Inhalt 

• Trans arente Beteiligung von Bürgern, Verbänden, Unternehmen 
• Qualitative Erhebungsmethoden in Bezug auf die Wirksamkeit von 

Recht 
• Beis iele  raktischer Er robung der Praxistauglichkeit von Rege-

lungen 
• Darstellung wesentlicher Ergebnisse der  raktischen Er robung in 

der Gesetzesbegründung 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Plans iel 



  

  

    

    

729 RECHTSETZUNG 
RS 150/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Be roffene bei der Rech se zung be eiligen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 150.01/21 16.04.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

RS 150.02/21 15.11.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



      
     

 

         
   

 

  

   
  

      
     
 

  

  

    

  

730 RECHTSETZUNG 
RS 160/21• Lehrgruppe 5 

eNorm - Basismodul 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwürfen betraut sind 
oder betraut werden sollen und die in Ihrer Behörde als Multi likatoren/-
innen eingesetzt werden sollen. 

Ziel 
Sie werden lernen,mit eNorm umzugehen, ummit Hilfe dieser Software 
rechtsförmliche korrekte Gesetzes- und Verordnungsentwürfe zu erstel-
len. 

Inhalt 

• Dokumente und ihre Erstellung 
• einen Entwurf strukturieren 
• Vollzitate aus juris anwenden 
• Revisionsmodus 
• Dokumentqualität (DQP) und Fehlerkorrektur 
• Endbearbeitung undWeitergabe 

Hinweis 
Für den Themenbereich eNorm besteht ein zusätzliches Angebot in Form 
von vier Arbeitshilfen, die Sie auf dem Fortbildungs ortal der Bundesver-
waltung fnden.(htt s://lern lattform.intranet.bund.de) 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 160.01/21 12.07.2021 1 Tag Brühl Semi ar 

https://lernplattform.intranet.bund.de/


      
     

 

     

      
 

  
  

    
 

         
     

    
      

     
     

  

    

     

731 RECHTSETZUNG 
RS 170/21 • Lehrgruppe 5 

eNorm -Workshop zu den Zusa zmodulen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwürfen betraut sind 
oder betraut werden sollen und die in Ihrer Behörde als Multi likatoren/-
innen eingesetzt werden sollen. 

Ziel 
Sie werden den Umgang mit den zusätzlichen Funktionen von eNorm 
kennen lernen. 

Inhalt 
Gegenstand desWorksho s ist die Behandlung der eNorm-Aufaumodu-
le. 

• Begründungsgerüst und Binnenverweise 
• Formulierungshilfen in Form von Maßgabebeschlüssen und Zu-

sammenstellungen (Syno se) 
• eNorm und die Word-Überarbeitungsfunktion, Datei-Management 

und -Weitergabe 

Hinweis 
Voraussetzung ist der Besuch des Seminars "eNorm - Basismodul" (RS 160) 
oder vergleichbare Kenntnisse, gute Beherrschung von MS-Word und 
mindestens Grundkenntnisse der Rechtsförmigkeit. Bitte beachten Sie, 
dass die Schwer unktbildung bei diesemWorksho individuell an die Be-
dürfnisse der Teilnehmerinnen und Teilnehmer ange asst wird. Eine ent-
s rechende Abfrage wird Ihnen daher rechtzeitig vor Beginn des Seminars 
schriftlich zugehen. 

Methoden 
Diskussion, Präsentation, Übung 



  

    

     

732 RECHTSETZUNG 
RS 170/21• Lehrgruppe 5 

eNorm -Workshop zu den Zusa zmodulen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 170.01/21 13.07.2021 1 Tag Brühl Semi ar 



      
  

     
    

  
     

 
     
 

  

     
  

     

    
     
   
  
 

   

    

     
 

733 RECHTSETZUNG 
RS 180/21 • Lehrgruppe 2 

Ermi  eln und Dars ellen des Erfüllungsaufwands im 
Gese zgebungsprozess 

Zielgr ppe 
Sie sind in einer obersten Bundesbehörde beschäftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Eine Teilnahme kommt auch in 
Betracht, wenn Sie bei Ihrer Tätigkeit in einer oberen Bundesbehörde an 
einem Rechtsetzungsvorhaben des Bundes beteiligt sind. 

Ziel 
Sie sind in der Lage 

• den Erfüllungsaufwand bei Regelungsvorhaben des Bundes zu er-
mitteln und darzustellen sowie 

• das Gesetz über die Einsetzung eines Nationalen Normenkontroll-
rates anzuwenden. 

Inhalt 

• Rechtliche Grundlagen und Rahmenbedingungen, insbesondere 
Nachhaltigkeits rüfung 

• Einordnung des Erfüllungsaufwands im Gesamtzusammenhang 
der Begründung von Regelungsvorhaben 

• Methodische Grundlagen zur Ermittlung und Darstellung des Er-
füllungsaufwands 

• Vorgehen bei der Aufwandsermittlung und -darstellung 
• Hilfsmittel zur Erfüllung dieser Anforderungen (z.B. ERBEX) 
• Einhaltung der one in/one out-Regel (Bürokratiebremse) 
• Einbindung des Nationalen Normenkontrollrats 
• Beis iele für die  raktische Anwendung 

Methoden 
Fallstudie, Lehrges räch, Übung, Vortrag 



  

  

    

     
 

734 RECHTSETZUNG 
RS 180/21• Lehrgruppe 2 

Ermi  eln und Dars ellen des Erfüllungsaufwands im 
Gese zgebungsprozess 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 180.01/21 17.03.2021 -
18.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

RS 180.02/21 27.09.2021 -
28.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
   

    
      

       

    
     

   

   
     

  
     

   

   

       

  

 

    

   

735 RECHTSETZUNG 
RS 190/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Evaluierung von Regelungsvorhaben 

Zielgr ppe 
Sie sind in einer obersten Bundesbehörde beschäftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Die systematische Evaluierung von 
Regelungsvorhaben gehört zu den Maßnahmen, die die Bundesregierung 
imArbeits rogramm "Bessere Rechtsetzung und Bürokratieabbau 2018" 
beschlossen hat, damit Recht einfach, verständlich und zielgenau gestaltet 
werden kann. 
Eine Teilnahme an der Veranstaltung kommt auch in Betracht, wenn Sie 
bei Ihrer Tätigkeit in einer oberen Bundesbehörde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind. 

Ziel 
Sie werden 

• in den Gesetzentwürfen auf klar formulierte und möglichst nach-
 rüfare Angaben zum Zweck der Regelungen achten, um eine s ä-
tere Evaluierung zu erleichtern und 

• wesentliche Grundfragen einer Evaluierung erkennen, um zu über-
 rüfen, ob ein Gesetz die ange eilten Ziele erreicht. 

Inhalt 

• Überblick: Fortentwicklung der systematischen Evaluierung von 
Gesetzen 

• Gestaltung des Gesetzentwurfs: Angaben zu Zweck und Ziel der Re-
gelungen 

• Trans arenz des Evaluierungs rozesses 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

   

736 RECHTSETZUNG 
RS 190/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Evaluierung von Regelungsvorhaben 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 190.01/21 08.06.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

RS 190.02/21 30.11.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



       
      

     

   
    

  

 

       

     
   

     
 
 

   

    
  

   

    

       

737 RECHTSETZUNG 
RS 200/21 • Lehrgruppe 2 

Legisla ive Umse zung von EU-Rech in na ionales Rech  

Zielgr ppe 
Sie sind mit der Aufgabe befasst, EU-Recht in nationales Recht umzuset-
zen und möchten darüber hinaus Kenntnisse über die Bedeutung des Ver-
tragsverletzungsverfahrens als das Steuerungsinstrument der Kommissi-
on erlangen. 

Ziel 
Sie werden 

• die ty ischen Probleme und einschlägigen Verfahren bei der ge-
setzgeberischen Umsetzung und Durchführung von EU-Recht so-
wie 

• das Vertragsverletzungsverfahren und die Reaktionsstrategien ken-
nen lernen. 

Inhalt 

• Einfuss undWirkung von EU-Recht auf Politik und Recht in 
Deutschland 

• Auslegung und Anwendung des EU-Rechts (Folgenabschätzung) 
• Strategische und  raktische Hilfen bei der Umsetzungs lanung 
• Schwierigkeiten und Blockaden bei der Umsetzung und die Über-

windung von ty ischen Problemen 
• Stufen des Vertragsverletzungsverfahrens 
• Funktion und beis ielhafte Rechtss rechung des EuGH (Bußgel-

der/Strafen) 
• Notifzierung und Koo eration mit der Kommission 
• Umsetzung einer Richtlinie 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Plans iel 



  

  

    

      

738 RECHTSETZUNG 
RS 200/21• Lehrgruppe 2 

Legisla ive Umse zung von EU-Rech in na ionales Rech  

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RS 200.01/21 12.04.2021 -
13.04.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

RS 200.02/21 06.12.2021 -
07.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  

 

739 RECHT UND VERWALTUNG 

Recht und Verwaltung 



        
     

    
    

  

   
      

    

 
  

  
   

  
 

   

  

  

  
    

     

740 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 100/21• Lehrgruppe 2 

Organisa ion und Arbei sweisen in der Minis erialverwal ung 

Zielgr ppe 
Sie sind erst seit kurzemMitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder 
des gehobenen Dienstes einer obersten Bundesbehörde? Dieses Seminar 
unterstützt Sie in den ersten Monaten Ihrer neuen Tätigkeit darin, einen 
Überblick über die Aufgaben und die Arbeitsweise in der Ministerialver-
waltung zu erhalten. 

Ziel 
Sie lernen Organisation und Arbeitsweise der Ministerialverwaltung unter 
Berücksichtigung der Aufgaben und Stellung einer Referentin/eines Refe-
renten und einer Sachbearbeiterin/eines Sachbearbeiters kennen. 

Inhalt 

• Organisation der Bundesregierung 
• Zusammenarbeit der Verfassungsorgane 
• Struktur der Ministerialverwaltung 
• Einführung in die Gemeinsame Geschäftsordnung der Bundesmi-

nisterien (GGO) 
• Verwaltungsabläufe/Geschäftsgang undArbeitstechniken 
• Gesetzgebungsverfahren in der Praxis 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 100.01/21 06.04.2021 -
07.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

RV 100.02/21 12.07.2021 -
13.07.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  

  

  
    

     

741 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 100/21 • Lehrgruppe 2 

Organisa ion und Arbei sweisen in der Minis erialverwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 100.03/21 13.09.2021 -
14.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

RV 100.04/21 04.11.2021 -
05.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



      
     

       
   

    

  
     

 

    

 
    

 
   

  
       

 
   

  

        
 

   

   

  
    

     
 

742 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 110/21• Lehrgruppe 2 

S aa sorganisa ion und Behördenaufbau in der Bundes- und 
Landesverwal ung 

Zielgr ppe 
Sie sind neu in der Verwaltung, verfügen als Quereinsteigerin oder Quer-
einsteiger nicht über eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungsrecht-
liche Kenntnisse und stehen vor der Herausforderung, sich im System der 
öffentlichen Verwaltung zurecht zu fnden? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen die hierzu notwendigen Grundkenntnis-
se. 

Ziel 
Sie werden Grundkenntnisse über die Staatsorganisation und den Behör-
denaufau in der Bundes- und Landesverwaltung sowie deren Aufgaben 
erwerben. 

Inhalt 

• Aufgabe, Funktionen, Arten und Begriff der öffentlichen Verwal-
tung 

• Grundbegriffe des Verwaltungsorganisationsrechts 
• Träger und Grundformen der öffentlichen Verwaltung (juristische 

Personen, Beliehene) 
• Verteilung der Verwaltungsaufgaben nach dem Grundgesetz 
• Aufau der Bundesverwaltung 
• Aufau der Landesverwaltung am Beis iel eines Flächenstaates und 

eines Stadtstaates 
• Deutsche Verwaltung und Euro äisches Union 
• Prüfung der Behördenzuständigkeit 

Hinweis 
Bei diesem Seminarty handelt es sich um ein Einführungsmodul zum 
Verwaltungshandeln.Weitere hierauf aufauende rechtliche Grundlagen 
werden in den Seminarty en RV 120 und RV 130 vermittelt. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  

  

  

  
    

     
 

743 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 110/21 • Lehrgruppe 2 

S aa sorganisa ion und Behördenaufbau in der Bundes- und 
Landesverwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 110.01/21 18.01.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

RV 110.02/21 03.05.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

RV 110.03/21 14.06.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

RV 110.04/21 09.08.2021 1 Tag Berli  Semi ar 

RV 110.05/21 27.09.2021 1 Tag Bo   Semi ar 

RV 110.06/21 15.12.2021 1 Tag Berli  Semi ar 



       
      
    

        
   

    
  

 
  

 
 

 
   

 

   

  

  

  
    

    

744 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 120/21• Lehrgruppe 2 

Rech liche Rahmenbedingungen des Verwal ungshandelns 

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des mittleren Dienstes neu in 
der Verwaltung und verfügen als Quereinsteigerin oder Quereinsteiger 
nicht über eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungsrechtliche 
Grundkenntnisse? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen als Einstieg - aufauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verständ-
nis des Verwaltungshandelns. 

Ziel 
Sie werden Grundkenntnisse über die rechtlichen Rahmenbedingungen 
des Verwaltungshandelns erwerben. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche und rechtssystematische Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns 

• Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht 
• Grundlagen des Verwaltungsrechts 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 120.01/21 10.03.2021 -
12.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

RV 120.02/21 15.11.2021 -
17.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
       

     

        
   

  
  

 
  

 
 

 
   

    

   

  

  

  
    

   

745 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 130/21 • Lehrgruppe 2 

Rech liche Rahmenbedingungen des Verwal ungshandelns 

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes neu in der Verwaltung und verfügen als Quereinsteigerin oder 
Quereinsteiger nicht über eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungs-
rechtliche Grundkenntnisse? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen als Einstieg - aufauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verständ-
nis des Verwaltungshandelns. 

Ziel 
Sie werden Grundkenntnisse über die rechtlichen Rahmenbedingungen 
des Verwaltungshandelns erwerben. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche und rechtssystematische Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns 

• Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht 
• Grundlagen des Allgemeinen Verwaltungsrechts und des Verwal-

tungshandelns 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 130.01/21 01.02.2021 -
04.02.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

RV 130.02/21 16.03.2021 -
19.03.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 



  

  

  

  
    

    

746 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 130/21• Lehrgruppe 2 

Rech liche Rahmenbedingungen des Verwal ungshandelns 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 130.03/21 03.05.2021 -
06.05.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 

RV 130.04/21 28.09.2021 -
01.10.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 

RV 130.05/21 06.12.2021 -
09.12.2021 

4 Tage Boppard Semi ar 



      
       

     
  

        
   

    
  

 
  

 
 

 
   

 

    

     
    

   

  
    

    
 

747 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 140/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Rech liche Rahmenbedingungen des 
Verwal ungshandelns 

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des mittleren Dienstes, gehobe-
nen Dienstes und höheren Dienstes neu in der Verwaltung und verfügen 
als Quereinsteigerin oder Quereinsteiger nicht über eine Verwaltungsaus-
bildung oder verwaltungsrechtliche Grundkenntnisse? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen als Einstieg - aufauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verständ-
nis des Verwaltungshandelns. 

Ziel 
Sie werden Grundkenntnisse über die rechtlichen Rahmenbedingungen 
des Verwaltungshandelns erwerben. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche und rechtssystematische Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns 

• Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht 
• Grundlagen des Verwaltungsrechts 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  
    

   
 

748 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 140/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Rech liche Rahmenbedingungen des 
Verwal ungshandelns 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 140.01/21 - 3 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     
    

     
      

 
       

         
     

    
   

   

 
 

 
   

  
   

  
 

    

    

     
    

  
    

      

749 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 230/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Verwal ungsrech liche Me hoden in der Praxis 

Zielgr ppe 
Sie haben als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes Verwaltungsentscheidungen vorzubereiten, zu treffen und aus-
zuführen und möchten dabei rechtssicher und effektiv arbeiten? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen dafür anhand von Praxisfällen und Er-
fahrungsaustausch wichtige methodische Fertigkeiten. 

Das Seminar ist als Aufau zum Seminar "Rechtliche Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns" (RV 130 und RV 120) konzi iert. Es wendet 
sich daher in erster Linie an diejenigen, die an diesem Lehrgang schon 
teilgenommen haben. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden vor allem durch Aus robie-
ren, Vergleichen, Bewerten und Diskutieren ihre methodischen verwal-
tungsrechtlichen Fertigkeiten für die Verwaltungs raxis vertiefen und er-
weitern. 

Inhalt 

• Methodische Bearbeitung von Verwaltungsrechtsfällen 
• Nutzung von Hilfsmitteln 
• Gesetzmäßige und effektive Gestaltung des Verwaltungsverfahrens 
• Entscheidungstechniken 
• Anleitung zur Bescheidtechnik 
• Besonderheiten desWiders ruchsverfahrens und -bescheides 
• Aktuelle Entwicklungen (Verwaltungszustellung, E-Government, 

neues Gebührenrecht) 
• Möglichkeit zur Bes rechung individueller Praxis robleme 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 



   

  

  
    

     

750 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 230/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Verwal ungsrech liche Me hoden in der Praxis 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 230.01/21 - 5 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



     
    

     
      

 
       

         
     

     
 

  

 
 

 
   

  
   

  
 

    

   

  
    

     

751 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 240/21 • Lehrgruppe 2 

Verwal ungsrech liche Me hoden in der Praxis 

Zielgr ppe 
Sie haben als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes Verwaltungsentscheidungen vorzubereiten, zu treffen und aus-
zuführen und möchten dabei rechtssicher und effektiv arbeiten? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen dafür anhand von Praxisfällen und Er-
fahrungsaustausch wichtige methodische Fertigkeiten. 

Das Seminar ist als Aufau zum Seminar "Rechtliche Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns" (RV 130 und RV 120) konzi iert. Es wendet 
sich daher in erster Linie an diejenigen, die an diesem Lehrgang schon 
teilgenommen haben. 

Ziel 
Sie werden vor allem durch Aus robieren, Vergleichen, Bewerten und Dis-
kutieren ihre methodischen verwaltungsrechtlichen Fertigkeiten für die 
Verwaltungs raxis vertiefen und erweitern. 

Inhalt 

• Methodische Bearbeitung von Verwaltungsrechtsfällen 
• Nutzung von Hilfsmitteln 
• Gesetzmäßige und effektive Gestaltung des Verwaltungsverfahrens 
• Entscheidungstechniken 
• Anleitung zur Bescheidtechnik 
• Besonderheiten desWiders ruchsverfahrens und -bescheides 
• Aktuelle Entwicklungen (Verwaltungszustellung, E-Government, 

neues Gebührenrecht) 
• Möglichkeit zur Bes rechung individueller Praxis robleme 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  
    

    

752 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 240/21• Lehrgruppe 2 

Verwal ungsrech liche Me hoden in der Praxis 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 240.01/21 26.04.2021 -
30.04.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 

RV 240.02/21 20.09.2021 -
24.09.2021 

5 Tage Boppard Semi ar 



      
    

      

    
     
 

    
  

 
    
  

    
  

  
     

   
   

     
      

 

   

  
    

     

753 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 250/21 • Lehrgruppe 2 

Fachaufsich in der prak ischen Durchführung 

Zielgr ppe 
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes mit Aufgaben der Fachaufsicht betraut? 
Dieses Seminar macht Sie mit den Grundlagen der Fachaufsicht vertraut. 

Ziel 
Sie werden 

• Inhalt und Bedeutung von Fachaufsicht verstehen, 
• Instrumente und Verfahrensweisen zur Ausübung der Fachaufsicht 

kennen lernen und anwenden können sowie 

• die Möglichkeit haben, sich mit anderen Teilnehmerinnen und Teil-
nehmern zumThema Fachaufsicht auszutauschen. 

Inhalt 

• Grundlagen der Staatsaufsicht in der Bundesre ublik Deutschland 
• Defnition und Ziele der Fachaufsicht 
• Aufgaben der Fachaufsicht und daraus resultierende Anforderun-

gen an eine effektive Fachaufsicht in einer obersten Bundesbehörde 
oder einer Mittelbehörde 

• Motive, Methoden und Instrumente zur Ausübung der Fachaufsicht 
(Informations-, Kontroll- und Eingriffsrechte) 

• Anwendungsgebiete sowie Vor- und Nachteile einzelner Maßnah-
men 

• Probleme und Schwierigkeiten bei der Ausübung der Fachaufsicht 
• Verfahrensweise zur Planung, Durchführung und Evaluierung der 

Fachaufsicht 
• Aktuelle Fragen und Beis iele 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  
    

     

754 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 250/21• Lehrgruppe 2 

Fachaufsich in der prak ischen Durchführung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 250.01/21 25.01.2021 -
26.01.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

RV 250.02/21 20.09.2021 -
21.09.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



     
        

   
 

     
   

 

 

 
     

 
   

 
 

  
     

    

   

  
    

    

755 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 260/21 • Lehrgruppe 2 

Juris ische Denk- und Arbei sweise in der Praxis 

Zielgr ppe 
Sie stehen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes ohne juristische Ausbildung vor der Herausforderung, über ihr 
s ezifsches Fachwissen hinaus auch mit juristischen Methoden arbeiten 
zu müssen? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen das notwendige Handwerkszeug, diese 
juristischen Methoden zu kennen und anwenden zu können. 

Ziel 
Sie werden 

• rechtssystematisch an juristische Fragestellungen herangehen kön-
nen, 

• Rechtsvorschriften sicher anwenden können, 
• unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen können sowie 
• Ermessensausübung durchführen können. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Aus-
wirkungen auf das Verwaltungshandeln 

• Methodische Grundlagen der juristischen Denk- und Arbeitsweise 
• Arbeitsschritte des Rechtsanwendungs rozesses 
• Juristische Darstellungsformen (Gutachten und Bescheid) 
• Berücksichtigung verfahrensrechtlicher Anforderungen 
• Juristisches Argumentieren, insbesondere bei der Auslegung unbe-

stimmter Rechtsbegriffe und der Begründung von Ermessensent-
scheidungen 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

  

  
    

    

756 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 260/21• Lehrgruppe 2 

Juris ische Denk- und Arbei sweise in der Praxis 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 260.01/21 15.03.2021 -
17.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

RV 260.02/21 07.06.2021 -
09.06.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

RV 260.03/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



     
        

   
 

     
   

  

 

 

 
     

 
   

 
 

  
     

    

    

     
    

  
    

     

757 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 270/21 • Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Juris ische Denk- und Arbei sweise in der Praxis 

Zielgr ppe 

Sie stehen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des höheren oder gehobenen 
Dienstes ohne juristische Ausbildung vor der Herausforderung, über ihr 
s ezifsches Fachwissen hinaus auch mit juristischen Methoden arbeiten 
zu müssen? 
Dieses Seminar vermittelt Ihnen das notwendige Handwerkszeug, diese 
juristischen Methoden zu kennen und anwenden zu können. 

Ziel 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden 

• rechtssystematisch an juristische Fragestellungen herangehen kön-
nen, 

• Rechtsvorschriften sicher anwenden können, 
• unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen können sowie 
• Ermessensausübung durchführen können. 

Inhalt 

• Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Aus-
wirkungen auf das Verwaltungshandeln 

• Methodische Grundlagen der juristischen Denk- und Arbeitsweise 
• Arbeitsschritte des Rechtsanwendungs rozesses 
• Juristische Darstellungsformen (Gutachten und Bescheid) 
• Berücksichtigung verfahrensrechtlicher Anforderungen 
• Juristisches Argumentieren, insbesondere bei der Auslegung unbe-

stimmter Rechtsbegriffe und der Begründung von Ermessensent-
scheidungen 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

FürWebinare dürfen aus IT-Sicherheitsgründen nur Com uter genutzt 
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind. 



   

  

  
    

      

758 RECHT UND VERWALTUNG 
RV 270/21• Lehrgruppe 2 NEU 

Webinar: Juris ische Denk- und Arbei sweise in der Praxis 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 270.01/21 - 3 Tage i dividu-
ell 

Webi ar 



      
    
     

  
  

 
  

  
 

   

  

  
    

   

759 RECHT UNDVERWALTUNG 
RV 280/21 • Lehrgruppe 2 

Grundlagen des Ordnungswidrigkei enrech s 

Zielgr ppe 
Sie sind in IhremAufgabengebiet mit demOrdnungswidrigkeitenrecht 
befasst oder sollen die Aufgabe in nächster Zeit übernehmen? 
Dieses Seminar unterstützt Sie und vermittelt die erforderlichen rechtli-
chen Grundlagen. 

Ziel 
Sie werden 

• Grundlagenwissen im Ordnungswidrigkeitenrecht erwerben, 
• Verfahrensabläufe und Rechtsbehelfe und ents rechende Bußgeld-

tatbestände kennen lernen sowie 

• Erfahrungen austauschen. 

Inhalt 

• Einführung in das Ordnungswidrigkeitenrecht 
• Rechtliche Grundlagen / Rechtsbehelfe/ Bußgeldtatbestände 
• Bes rechung von Praxisfällen 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

RV 280.01/21 17.05.2021 -
18.05.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



761 SELBSTENTWICKLUNG 

Selbstentwicklung 



         
       

      
  

 
  

     
  

    

  

  

  

    

      

762 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 010/21• Lehrgruppe 4 NEU 

Webinar: Op imales Zei - und Selbs managemen im Homeoffce 

Zielgr ppe 
In diesemWebinar sind alle willkommen, egal ob Sie erst mit dem Home-
offce starten oder Homeoffce-Prof sind. Sie lernen u. a. Techniken für 
das Zeitmanagement kennen und entwickeln ein eigenes Profl auf der 
Basis Ihrer Ressourcen. 

Sie haben die Möglichkeit, auch Selbtrefexionstechniken kennenzuler-
nen; ein face-to-face Seminar kann mit diesemWebinar grundsätzlich 
nicht ersetzt werden. 

Ziel 
folgt 

Inhalt 
folgt 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 010.01/21 18.02.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 

SE 010.02/21 16.09.2021 1 Tag i dividu-
ell 

Webi ar 



    
  

 

   
    

  

 
  

     
  
  

     
  

   

  

    
    

  

   

    

      
 

763 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 110/21 • Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 

Zielgr ppe 
Bei Ihnen stehen berufiche Veränderungen an. Der Übernahme neuer 
Aufgabenbereiche gehen häufg viele Überlegungen auch über den eige-
nen berufichen Werdegang voraus. 

Ziel 
Sie können 

• eine Standortbestimmung für sich selbst vornehmen, 
• eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag refektieren sowie 
• Ressourcen und Veränderungs otenziale erkennen und diese mo-

bilisieren. 

Inhalt 

• Grundlagen der Persönlichkeits sychologie 
• Selbst- und Fremdbild 
• Erfahrungen, Erfolge,Werte, Ziele und Motivation im Beruf 
• Refexion der aktuellen und künftigen berufichen Situation 
• Persönlicher Verhaltensstil in berufichen Situationen 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Voraussetzungen 

zur Bewältigung von Veränderungen 
• Lösung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-

tern 
• Erstellung eines  ersönlichen Handlungs lans 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. Diese sollten Bereit-
schaft für eine Selbstrefexion mitbringen. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

  

    

     
 

764 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 110/21• Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 110.01/21 27.01.2021 -
29.01.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 110.02/21 29.03.2021 -
31.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

SE 110.03/21 25.08.2021 -
27.08.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

SE 110.04/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



    
  

 

   
    

  

 
  

     
  
  

     
  

   

  

   
      

   

    

      
 

   

765 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 114/21 • Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 
- für Frauen -

Zielgr ppe 
Bei Ihnen stehen berufiche Veränderungen an. Der Übernahme neuer 
Aufgabenbereiche gehen häufg viele Überlegungen auch über den eige-
nen berufichen Werdegang voraus. 

Ziel 
Sie können 

• eine Standortbestimmung für sich selbst vornehmen, 
• eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag refektieren sowie 
• Ressourcen und Veränderungs otenziale erkennen und diese mo-

bilisieren. 

Inhalt 

• Grundlagen der Persönlichkeits sychologie 
• Selbst- und Fremdbild 
• Erfahrungen, Erfolge,Werte, Ziele und Motivation im Beruf 
• Refexion der aktuellen und künftigen berufichen Situation 
• Persönlicher Verhaltensstil in berufichen Situationen 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Voraussetzungen 

zur Bewältigung von Veränderungen 
• Lösung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-

tern 
• Erstellung eines  ersönlichen Handlungs lans 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin melden, um eine offene Ar-
beitsatmos häre zu gewährleisten. Diese sollten Bereitschaft für eine 
Selbstrefexion mitbringen. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

    

     
 

   

766 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 114/21• Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 
- für Frauen -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 114.01/21 27.10.2021 -
29.10.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    
  

 

   
    

  

 
  

     
  
  

     
  

   

  

    
   

  
 

       
     
  

 

    

      
 

   

767 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 115/21 • Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 
- für Teilzei kräf e -

Zielgr ppe 
Bei Ihnen stehen berufiche Veränderungen an. Der Übernahme neuer 
Aufgabenbereiche gehen häufg viele Überlegungen auch über den eige-
nen berufichen Werdegang voraus. 

Ziel 
Sie können 

• eine Standortbestimmung für sich selbst vornehmen, 
• eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag refektieren sowie 
• Ressourcen und Veränderungs otenziale erkennen und diese mo-

bilisieren. 

Inhalt 

• Grundlagen der Persönlichkeits sychologie 
• Selbst- und Fremdbild 
• Erfahrungen, Erfolge,Werte, Ziele und Motivation im Beruf 
• Refexion der aktuellen und künftigen berufichen Situation 
• Persönlicher Verhaltensstil in berufichen Situationen 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Voraussetzungen 

zur Bewältigung von Veränderungen 
• Lösung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-

tern 
• Erstellung eines  ersönlichen Handlungs lans 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. Diese sollten Bereit-
schaft für eine Selbstrefexion mitbringen. 

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Beschäftigte mit 
Dienstsitz im Raum Köln/Bonn möglich (Übernachtungen sind nicht vor-
gesehen). Nach Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte 
teilnehmen. 



       
    
 

   

  

    

     
 

  

768 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 115/21• Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 
- für Teilzei kräf e -

Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 115.01/21 04.10.2021 -
07.10.2021 

4 Tage Bo   Semi ar 



    
  

 

   
    

  

 
  

     
  
  

     
  

   

  

    
    

  

   

    

      
 

769 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 120/21 • Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 

Zielgr ppe 
Bei Ihnen stehen berufiche Veränderungen an. Der Übernahme neuer 
Aufgabenbereiche gehen häufg viele Überlegungen auch über den eige-
nen berufichen Werdegang voraus. 

Ziel 
Sie können 

• eine Standortbestimmung für sich selbst vornehmen, 
• eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag refektieren sowie 
• Ressourcen und Veränderungs otenziale erkennen und diese mo-

bilisieren. 

Inhalt 

• Grundlagen der Persönlichkeits sychologie 
• Selbst- und Fremdbild 
• Erfahrungen, Erfolge,Werte, Ziele und Motivation im Beruf 
• Refexion der aktuellen und künftigen berufichen Situation 
• Persönlicher Verhaltensstil in berufichen Situationen 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Voraussetzungen 

zur Bewältigung von Veränderungen 
• Lösung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-

tern 
• Erstellung eines  ersönlichen Handlungs lans 

Hinweis 
Jede Behörde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden, 
um eine offene Arbeitsatmos häre zu gewährleisten. Diese sollten Bereit-
schaft für eine Selbstrefexion mitbringen. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

    

     
 

770 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 120/21• Lehrgruppe 4 

Sich selbs im berufichen Umfeld posi ionieren und 
wei eren wickeln 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 120.01/21 20.01.2021 -
22.01.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

SE 120.02/21 14.07.2021 -
16.07.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

SE 120.03/21 17.11.2021 -
19.11.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 



     
        

        

  
 
 

   

   
 

  

  

   

  

  

    

    

771 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 130/21 • Lehrgruppe 4 

Selbs sicherhei und Souveräni ä im Arbei sall ag 

Zielgr ppe 
Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souveränität in die Wiege 
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine 
 ositive Entwicklung für mehr Sicherheit und Souveränität in Gang zu 
setzen. 

Ziel 
Sie werden 

• sich ihrer Stärken bewusst werden, 
• ihre Selbstsicherheit steigern, 
• die Selbstdarstellung verbessern sowie 
• souveräner agieren und dabei authentisch bleiben. 

Inhalt 

• Standortbestimmung 
• Zukunftsbild des eigenen souveränen Auftretens entwickeln 
• Grundlagen einer wirkungsvollen Kör ers rache 
• Selbstmarketing 
• Management von Emotionen bei Herausforderungen 
• Durchsetzungsstrategien 
• Wertschätzung - Freundlichkeit 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 130.01/21 15.03.2021 -
16.03.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

SE 130.02/21 07.07.2021 -
08.07.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



  

    

     

772 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 130/21• Lehrgruppe 4 

Selbs sicherhei und Souveräni ä im Arbei sall ag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 130.03/21 29.11.2021 -
30.11.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



     
        

        

  
 
 

   

   
 

  

  

   

  

  

    

    

773 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 140/21 • Lehrgruppe 4 

Selbs sicherhei und Souveräni ä im Arbei sall ag 

Zielgr ppe 
Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souveränität in die Wiege 
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine 
 ositive Entwicklung für mehr Sicherheit und Souveränität in Gang zu 
setzen. 

Ziel 
Sie werden 

• sich ihrer Stärken bewusst werden, 
• ihre Selbstsicherheit steigern, 
• die Selbstdarstellung verbessern sowie 
• souveräner agieren und dabei authentisch bleiben. 

Inhalt 

• Standortbestimmung 
• Zukunftsbild des eigenen souveränen Auftretens entwickeln 
• Grundlagen einer wirkungsvollen Kör ers rache 
• Selbstmarketing 
• Management von Emotionen bei Herausforderungen 
• Durchsetzungsstrategien 
• Wertschätzung - Freundlichkeit 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 140.01/21 14.04.2021 -
15.04.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 140.02/21 30.08.2021 -
31.08.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 



  

    

     

774 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 140/21• Lehrgruppe 4 

Selbs sicherhei und Souveräni ä im Arbei sall ag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 140.03/21 11.11.2021 -
12.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
   

     
 

      

  

  

  

    

    

775 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 150/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 150.01/21 25.01.2021 -
26.01.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

SE 150.02/21 10.02.2021 -
11.02.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



  

  

  

  

  

  

  

  

    

     

776 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 150/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 150.03/21 08.03.2021 -
09.03.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 150.04/21 12.04.2021 -
13.04.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 150.05/21 31.05.2021 -
01.06.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

SE 150.06/21 12.07.2021 -
13.07.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 150.07/21 17.08.2021 -
18.08.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

SE 150.08/21 15.09.2021 -
16.09.2021 

2 Tage Bo   Semi ar 

SE 150.09/21 13.10.2021 -
14.10.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 150.10/21 01.12.2021 -
02.12.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
   

     
 

      

  

  

  

    

    

777 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 160/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 160.01/21 29.03.2021 -
30.03.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 160.02/21 06.09.2021 -
07.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  

    

     

778 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 160/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 160.03/21 09.11.2021 -
10.11.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
   

     
 

      

  

  

  

    

    

779 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 170/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 170.01/21 12.04.2021 -
13.04.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 170.02/21 06.05.2021 -
07.05.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



  

    

     

780 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 170/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 170.03/21 18.10.2021 -
19.10.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
   

     
 

      

       
    

 
 

       
    
 

  

    

    
   

Arbei organisieren und Zei managen 

781 

- für Teilzei kräf e -

SELBSTENTWICKLUNG 
SE 175/21 • Lehrgruppe 4 

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 

Hinweis 
Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur für Beschäftigte mit 
Dienstsitz Berlin möglich (Übernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach 
Maßgabe freier Plätze können auch Vollzeitbeschäftigte teilnehmen. 

Die Veranstaltung fndet täglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12 
Wochen vor Seminarbeginn. 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 



  

    

     
  

782 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 175/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen 
- für Teilzei kräf e -

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 175.01/21 24.03.2021 -
26.03.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
   

     
 

      

    
 

  

  

    

      

783 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 180/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen für Tele- und 
Mobilarbei ende 

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 
• Bildung effektiver Kommunikations- und Informationsstrukturen 

über räumliche Distanz 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 180.01/21 05.07.2021 -
06.07.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



    
    

   

   

       

   
 

   
    
     

 
      

 

 
    

      
  

   
  

 
 

   
   

    

        
  

784 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 190/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen -Workshop kombinier mi  
beglei e er Selbs lernphase-

Zielgr ppe 
Die zunehmende Verdichtung von Arbeits rozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabläufe können zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement füh-
ren. 

Ziel 
Sie werden 

• systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und 

• rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen 
können. 

Inhalt 

• Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden 
• Ursachen und Analyse von Zeit roblemen 
• Zeitorganisation als Schlüssel zur Selbstbestimmung 
• Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation 
• Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabläufe und 

des Arbeitsumfeldes 
• Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsfut und 

kom lexen Aufgaben 

Ablauf 

a) Einführungsveranstaltung: 
In der eintägigen Präsenzveranstaltung zumAuftakt lernen die Teilneh-
merinnen und Teilnehmer die Medien des Blended Learning kennen, klä-
ren in welchen Bereichen ihres Selbstmanagements sie Entwicklungsbe-
darf haben und erörtern, wie sie realistische und motivierende Verände-
rungsziele setzen und gegen Hindernisse undWiderstände durchsetzen. 

b) Selbstlern-/Er robungs hase: 
Die Teilnehmenden erhalten Selbstlernunterlagen zu den Themen Ar-
beitsorganisation und Zeitmanagement sowie ein Online-Lern rogramm 
Zeitmanagement. In einer Selbsteinschätzung ermitteln sie die Hand-

http:Zeitmanagement.In


    
     

        
  

   
     

     
         

   

 
    

      
     

  
 

   

        
    

     
   

     
    
    

     
   

      
       

 

  

    

       
  

785 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 190/21 • Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen -Workshop kombinier mi  
beglei e er Selbs lernphase-

lungsfelder, in denen sie Ihr Selbstmanagement o timieren wollen. Die 
Bearbeitung der gezielt ausgewählten Ka itel der Selbstlernmedien erfor-
dert einen Zeitaufwand von jeweils etwa vier bis acht Stunden.Während 
der mehrmonatigen Selbstlern hase können die Teilnehmerinnen und 
Teilnehmer bestimmte Facetten ihrer Selbstorganisation o timieren und 
neue Verhaltensweisen im Berufsalltag er roben. Die Dozentin oder der 
Dozent unterstützt sie während der gesamten Selbstlern hase in ihrem 
Lern rozess, indem er oder sie für Fragen  er E-Mail und Telefon zur Ver-
fügung steht und konkrete Anregungen gibt. 

c) Umsetzungsworksho : 
Im Umsetzungsworksho vertiefen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
ihre Kenntnisse und Erfahrungen gemeinsammit der Gru  e. Dabei wer-
den sie Fallbeis iele aus demArbeitsalltag diskutieren. Über eine vorheri-
ge Erwartungsabfrage bestimmen sie die Inhalte des Umsetzungswork-
sho s mit. 

Hinweis 
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich. 

Die Maßnahme wird imWege des Blended Learning durchgeführt und be-
ginnt mit einer eintägigen Einführungsveranstaltung, an die sich eine 
viermonatige, begleitete Selbstlern hase amArbeits latz anschließt. Da-
durch wird den Teilnehmerinnen und Teilnehmern die Möglichkeit eröff-
net, die die eigene Arbeitsweise unmittelbar amArbeits latz zu verändern. 
Abschließend erhalten sie in einem Umsetzungsworksho Gelegenheit, 
Fallbeis iele aus ihremArbeitsalltag zu erörtern. 
Die Behörde bestätigt mit der Anmeldung, dass sie ihren Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern diese Arbeitsweise durch eine Freistellung im erforderli-
chen Umfang während der Dienstzeit ermöglicht, da von der konsequen-
ten Durchführung der Selbstlerneinheiten amArbeits latz der Erfolg der 
Veranstaltung abhängt. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Selbststudium 

http:SelbstlernphaseamArbeitsplatzanschlie�t.Da


  

  

    

        
  

786 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 190/21• Lehrgruppe 4 

Arbei organisieren und Zei managen -Workshop kombinier mi  
beglei e er Selbs lernphase-

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 190.01a/21 20.05.2021 1 Tag Bo   Workshop 

SE 190.01b/21 20.09.2021 1 Tag Bo   Workshop 



   
    

    
 

   
    

  
  

  
   

  
  

 
 

  
   

   

  

    

    

787 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 200/21 • Lehrgruppe 4 

Gesundhei erhal en und S ress bewäl igen 

Zielgr ppe 
Erhöhte berufiche Herausforderungen machen es erforderlich, stärker 
über die Zusammenhänge zwischen Gesundheit und Stress nachzuden-
ken. 

Ziel 
Sie werden 

• Strategien zur gesunderhaltenden Bewältigung beruficher und 
 ersönlicher Anforderungen anwenden können, 

• Zugang zu den eigenen Stärken und Ressourcen (wieder-)fnden, 
• ihre individuelle Leistungsfähigkeit und Gesundheit stärken und 

erhalten, 
• Ursachen undWirkungen von Stress erkennen können sowie 
• Ansätze zur  ersönlichen Stressbewältigung erarbeiten. 

Inhalt 

• (Weiter-)Entwicklung der  ersönlichen Gesundheitsressourcen 
• Förderung und Nutzung von Leistungs otenzialen 
• Gesunderhaltende Selbstführung 
• Strategien für das  ersönliche Gesundheitsmanagement 
• Arten und Entstehung von Stress 
• Arten von Stressreaktionen und Stress hasen 
• Grenzen der Belastbarkeit 
• Folgen von Stress und Dauerstress 
• Identifzierung von Stressreizen und Veränderung von inneren 

Stress rogrammen 
• Verfahren zur aktiven Stressbewältigung und Gesunderhaltung 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Übung 



  

  

  

    

    

788 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 200/21• Lehrgruppe 4 

Gesundhei erhal en und S ress bewäl igen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 200.01/21 22.03.2021 -
23.03.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 200.02/21 23.08.2021 -
24.08.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 200.03/21 11.10.2021 -
12.10.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 



   
    

    
 

   
    

  
  

  
   

  
  

 
 

  
   

   

  

    

    

789 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 210/21 • Lehrgruppe 4 

Gesundhei erhal en und S ress bewäl igen 

Zielgr ppe 
Erhöhte berufiche Herausforderungen machen es erforderlich, stärker 
über die Zusammenhänge zwischen Gesundheit und Stress nachzuden-
ken. 

Ziel 

Sie werden 
• Strategien zur gesunderhaltenden Bewältigung beruficher und 

 ersönlicher Anforderungen anwenden können, 
• Zugang zu den eigenen Stärken und Ressourcen (wieder-)fnden, 
• ihre individuelle Leistungsfähigkeit und Gesundheit stärken und 

erhalten, 
• Ursachen undWirkungen von Stress erkennen können sowie 
• Ansätze zur  ersönlichen Stressbewältigung erarbeiten. 

Inhalt 

• (Weiter-)Entwicklung der  ersönlichen Gesundheitsressourcen 
• Förderung und Nutzung von Leistungs otenzialen 
• Gesunderhaltende Selbstführung 
• Strategien für das  ersönliche Gesundheitsmanagement 
• Arten und Entstehung von Stress 
• Arten von Stressreaktionen und Stress hasen 
• Grenzen der Belastbarkeit 
• Folgen von Stress und Dauerstress 
• Identifzierung von Stressreizen und Veränderung von inneren 

Stress rogrammen 
• Verfahren zur aktiven Stressbewältigung und Gesunderhaltung 

Methoden 
Diskussion, Lehrges räch, Übung 



  

  

  

  

  

    

    

790 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 210/21• Lehrgruppe 4 

Gesundhei erhal en und S ress bewäl igen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 210.01/21 18.01.2021 -
19.01.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 210.02/21 29.03.2021 -
30.03.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

SE 210.03/21 31.05.2021 -
01.06.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 210.04/21 27.09.2021 -
28.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 

SE 210.05/21 01.11.2021 -
02.11.2021 

2 Tage Zeuthe  Semi ar 



        
   

    
     
    

    
 
 

  
   

  

  
 

  

 
   
   
    

     
  

   
  
 

  

    

     

791 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 220/21 • Lehrgruppe 4 

Resilienz -Widers andskraf und Flexibili ä s ärken 

Zielgr ppe 
Beim Thema Resilienz geht es umMenschen, deren Leben sich trotz wid-
riger Lebensumstände  ositiv entwickeln konnte. Diese Menschen verfü-
gen über  ersönliche Eigenschaften, Haltungen, Deutungen und Verarbei-
tungen, die sie „krisenunanfälliger“ werden lassen. In einer Arbeitswelt, die 
immer mehr durch Umbrüche und Krisen sich auszeichnet, kann Resili-
enz deshalb zur Stabilisierung beitragen. 

Ziel 
Sie werden 

• extremen Belastungssituationen und den gestiegenen Anforderun-
gen der heutigen Arbeitswelt besser gewachsen sein, 

• Krisen und Niederlagen leichter bewältigen, 
• berufiche Enttäuschungen verarbeiten können sowie 
• in schwierigen Lebens hasen Chancen erkennen und daraus ge-

stärkt hervorgehen können. 

Inhalt 

• Was ist Resilienz? 
• Resilienzkonze t 
• Sieben Säulen der Resilienz 
• Entwicklung innerer Stärke und Potentiale 
• Refexion der eigenen Haltung und Einstellung 
• Entwicklung innerer Stärke zu  ositivem Denken 
• Neugier, Risikobereitschaft und Lernfähigkeit als Voraussetzungen 

zur Bewältigung von Veränderungen 
• Lösung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern 
• Erstellung eines  ersönlichen Handlungs lans 
• Gesundheit erhalten 

Methoden 
Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel 

http:lassen.In


  

  

  

  

  

  

  

    

      

792 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 220/21• Lehrgruppe 4 

Resilienz -Widers andskraf und Flexibili ä s ärken 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 220.01/21 20.01.2021 -
22.01.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 220.02/21 24.02.2021 -
26.02.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

SE 220.03/21 28.04.2021 -
30.04.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

SE 220.04/21 09.06.2021 -
11.06.2021 

3 Tage Bo   Semi ar 

SE 220.05/21 18.08.2021 -
20.08.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

SE 220.06/21 06.10.2021 -
08.10.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 

SE 220.07/21 15.12.2021 -
17.12.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 



      
        

 
     
     

 

   
 

  

   
 

   
    

  

   
 

 
  

  

    

     
   

793 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 230/21 • Lehrgruppe 4 

Genera ion 55plus - Po enziale nu zen, Leis ungsfähigkei  
erhal en, Perspek iven schaffen 

Zielgr ppe 
Jeder Lebensabschnitt bringt andere Herausforderungen im Beruf und 
Alltag mit sich. Dabei gilt es, unabhängig von Vorurteilen und Rollenzu-
schreibungen die eigenen Ressourcen einzubringen und auszuschö fen. 
Sie als berufs- und lebenserfahrende Beschäftigte tragen mit ihremWis-
sen und ihren Erfahrungen in erheblichemMaße zum Erfolg Ihrer Orga-
nisationseinheit bei. 

Ziel 
Sie werden imAustausch mit Kolleginnen und Kollegen 

• eine  ersönliche Standortbestimmung vornehmen, 
• sich mit ihren  ersönlichen Ressourcen und Entwicklungs otenzi-

alen auseinandersetzen sowie 
• Möglichkeiten eines zielgerichteten Umgangs mit Erfahrungswis-

sen aufgezeigt bekommen. 

Inhalt 

• Persönliche Standortbestimmung 
• Alter und Leistungsfähigkeit: Mythen und Realitäten 
• Physiologische und  sychische Veränderungen im Prozess des Äl-

terwerdens 
• Heute an morgen denken: Die Bedeutung von Motiven und Moti-

vation 
• Jetzt noch lernen? Na klar: Ressourcenorientiert Leistungsfähigkeit 

erhalten und Lernverhalten o timieren 
• Gesunderhaltung: geistige und kör erliche Fitness 
• Umgang mit Erfahrungswissen 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 



  

  

    

      
   

794 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 230/21• Lehrgruppe 4 

Genera ion 55plus - Po enziale nu zen, Leis ungsfähigkei  
erhal en, Perspek iven schaffen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 230.01/21 29.04.2021 -
30.04.2021 

2 Tage Berli  Semi ar 

SE 230.02/21 15.09.2021 -
16.09.2021 

2 Tage Boppard Semi ar 



  
   

    

     

     
  
 

   
    

          
  

   
  

 
    

 
    

  

    

    

   

795 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 240/21 • Lehrgruppe 4 

Krea ive Problemlösungen im Arbei sall ag 

Zielgr ppe 
Die umfassenden Veränderungen in der öffentlichen Verwaltung machen 
es erforderlich, neben Erfahrungswissen und bewährten Routinen ver-
stärkt neue Problemlösungen zu entdecken.Werden Sie kreativ! 

Ziel 
Sie werden 

• ihr Kreativitäts otenzial und ihre Innovationskraft entdecken und 
nutzen, 

• allein und im Team schneller Ideen fnden, Alternativen bewerten 
und Entscheidungen leichter treffen, 

• mit neuen Strategien überraschende Problemlösungen entwickeln, 
• Bes rechungen effektiver und ergebnisorientierter gestalten sowie 
• innovatives Denken in ihr Arbeitsumfeld verstärkt einbringen 

können. 

Inhalt 

• Kreativität und Innovation: Was ist das - wie geht das - wer kann 
das und warum? 

• Aktivierung kreativer Denk rozesse: aus alten Denkmustern aus-
brechen / Denkblockaden erkennen und überwinden 

• Innovative Lösungen fnden - Chancen bewerten 
• Techniken (u. a. Design Thinking) kennen lernen, die eine Lösungs-

fndung erleichtern 
• Sich selbst und andere motivieren, ungewöhnliche Wege zu gehen 
• Kreativitätstechniken im Berufsalltag etablieren 

Sie üben  raxisbewährte Kreativitätstechniken an ihren realen Problem-
stellungen. 

Methoden 
Feedback, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Rollens iel, Übung 



  

  

  

    

   

796 SELBSTENTWICKLUNG 
SE 240/21• Lehrgruppe 4 

Krea ive Problemlösungen imArbei sall ag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SE 240.01/21 10.03.2021 -
12.03.2021 

3 Tage Boppard Semi ar 

SE 240.02/21 14.07.2021 -
16.07.2021 

3 Tage Berli  Semi ar 

SE 240.03/21 03.11.2021 -
05.11.2021 

3 Tage Zeuthe  Semi ar 



797 SONSTIGES 

Sonstiges 



     

     
   

 

  
 

 
    

 

    

       
  

     
   

 

    

    
 

798 SONSTIGES 
SO 204/21• Lehrgruppe 5 

Jahres agung für behördliche Da enschu zbeauf rag e in der 
Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind. 

Ziel 
Sie haben Gelegenheit, Erfahrungen auszutauschen, Informationen über 
aktuelle Entwicklungen zu erhalten und offene Fragen mit kom etenten 
Partnern zu klären. 

Inhalt 

• Datensicherheit in der Bundesverwaltung: aktuelle Entwicklungen 
und Trends 

• Schnitt unkte zur IT-Sicherheit 
• Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAköV: "Behördliche 

Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung" 
• Erfahrungsaustausch 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Die Kosten für An- und Abreise sowie für Ver fegung und Unterkunft 
sind von den entsendenden Stellen zu tragen. 

Die Teilnahme an der Jahrestagung wird auf den Zertifkatserhalt im Rah-
men der Fortbildung zur/zum behördlichen Datenschutzbeauftragten an-
gerechnet. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 



  

    

     
 

799 SONSTIGES 
SO 204/21 • Lehrgruppe 5 

Jahres agung für behördliche Da enschu zbeauf rag e in der 
Bundesverwal ung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 204.01/21 - 2 Tage Boppard Workshop 



    
   

   
   

 
      

    

 
  

      

  

  

     
   

  

 
  

     

  
   

    

   
       

800 SONSTIGES 
SO 500/21• Lehrgruppe 5 

Sommerakademie für Landes- und Kommunalbediens e e - IT-
Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

Zielgr ppe 
Beschäftigte im IT-Sicherheitsmanagement. Teilnahmeberechtigt sind in 
erster Linie Landes- und Kommunalbedienstete. 

Ziel 
Sie erwerben 

• grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten für die Ausführung von 
Tätigkeiten des IT-Sicherheitsbeauftragten bzw. im IT-Sicherheits-
management und 

• die Voraussetzung für die Absolvierung des Abschlusstestes zum Er-
werb des Zertifkats "IT-Sicherheitsbeauftragte in der öffentlichen 
Verwaltung-Basis". 

Inhalt 
Abschnitt a: (5 Tage) 
Informationssicherheit - warum? 

• Gefährdungen, Risiken, Bedrohungen, Schwachstellen für IT und 
Informationen 

• Anforderungen an ganzheitliche Informationssicherheit und Da-
tenschutzbedarf 

• Grundwerte, Grundbegriffe Defnitionen der Informationssicher-
heit 

• IT-Sicherheitsstrategie des Bundes - Umsetzungs lan des Bundes 
• Com uternotfallteams, BSI und CERT-Bund 
• Anforderungen an IT-Sicherheitsbeauftragte und Schnittstellen zu 

anderen Bereichen sowie Beauftragten 
• Leitlinien und Dienstanweisungen 
• Schulungs- und Sensibilisierungsmaßnahmen 
• Übung: Erstellung eines Sensibilisierungskonze tes und einer 

Dienstanweisung 
• Erkennen und Behandlung von IT-Sicherheitsvorfällen 
• Anforderungen an die Netze des Bundes und aktuelle Entwicklun-

gen 



   

 
     

      

      
          

   

   
  
  
    

 
 

    

 
 

 

  
  

  
 

  
   

    

    
      

801 SONSTIGES 
SO 500/21 • Lehrgruppe 5 

Sommerakademie für Landes- und Kommunalbediens e e - IT-
Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

Informationssicherheit - rechtliche u. organisatorische Rahmenbedingun-
gen 

• relevante Vorgaben aus Gesetzen 
• Verantwortung und Haftung der Zuständigen für Informationssi-

cherheit 

Sicherheitsmanagement - Standards und Erstellen einer Leitlinie zur In-
formationssicherheit 

• Nationale und internationale Standards im Überblick - ISO27000, 
COBIT, ITIL, BSI Standards und das Zusammens iel mit ITIL und 
ISO 

• Einführung in die Konze tion und Anwendung von IT-Grund-
schutz 

• Sicherheits rozess und -management nach IT-Grundschutz 
• Erstellung einer IT-Sicherheitsleitlinie 
• Datenschutz und Informationssicherheit 
• Defnition und Festlegung hierarchischer Sicherheitsaufgaben und 

der Kritischen Geschäfts rozesse 
• IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement 
• Kommunikation und Koo eration, Berichterstattung und Präsen-

tation von Arbeitsergebnissen 

Abschnitt b: (5 Tage) 
Maßnahmen für Informationssicherheit 

• Datensicherungskonze t 
• sicheres Löschen von Datenträgern 
• Softwaremanagement 
• Schutz vor Schadsoftware 
• sicherer Betrieb von Netzko  elelementen 
• Sicherheits-Gateway, Virtual Private Network 
• Sicherheitsmaßnahmen für ausgesuchte Techniken-Funknetze und 

Bluetooth 
• Mobile Com uting 
• E-Mail und Internetsicherheit 
• mobiler Arbeits latz und Telearbeits latz 



  

   
  

 

    
    
 

    
 

  
   

 
  

 

 

    

     
 

  

 

    

   
       

802 SONSTIGES 
SO 500/21• Lehrgruppe 5 

Sommerakademie für Landes- und Kommunalbediens e e - IT-
Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

• Zugangs- und Zugriffsschutz 
• infrastrukturelle Sicherheitsmaßnahmen 
• Notfallmanagement und Behandlung von Sicherheitsvorfällen 
• technische Mindeststandards des BSI 

Verschlüsselungsverfahren und elektronische Signatur 

• Grundlagen der Kry togra hie und Grundlegende Verfahren der 
Verschlüsselung, der elektronischen Signatur und Anwendungen 
sowie Public-Key Infrastruktur 

• Überblick über den rechtlichen Rahmen von Verschlüsselung und 
elektronischer Signatur 

• Identitäts- und Berechtigungsmanagement 
• Kry tobedarfserfassung und Erstellung von Kry tokonze ten 

Abschnitt c: (5 Tage) 
Entwurf eines Sicherheitskonze ts nach IT-Grundschutz 

• Einführung in die Vorgehensweise 
• IT-Strukturanalyse 
• Schutzbedarfsfeststellung 
• Modellierung 
• ergänzende Sicherheitsanalyse und Risikoanalyse 
• Basis-Sicherheitscheck 
• Reifegradmessung, Realisierungs lanung und Aufrechterhaltung 

von Informationssicherheit 
• Zertifzierung 

Modernisierung des IT-Grundschutzes und Anwendung, aktuelle Ent-
wicklungen zur Informationssicherheit 

• IT-Konsolidierung des Bundes 
• Vorratsdatens eicherung 
• Biometrie 
• De-Mail 
• Cloud Com uting 
• Soziale Netze 
• Serviceorientierte Architekturen 



   

     
     

   

  

  

  

    

    
      

803 SONSTIGES 
SO 500/21 • Lehrgruppe 5 

Sommerakademie für Landes- und Kommunalbediens e e - IT-
Sicherhei sbeauf rag e in der öffen lichen Verwal ung - Basis 

Hinweis 
Die Buchung einzelner Abschnitte ist möglich. 

Die Gesamtübersicht über den Fortbildungsgang mit Zertifkat "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch, Übung 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 500.01a/21 05.07.2021 -
09.07.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

SO 500.01b/21 12.07.2021 -
16.07.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

SO 500.01c/21 19.07.2021 -
23.07.2021 

5 Tage Brühl Semi ar 

www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte


    
  

      
      
   

  
      

     
     

   

     

       
 

    

    
       

 

 

    

    

804 SONSTIGES 
SO 505/21• Lehrgruppe 5 

Jahres agung für IT-Sicherhei sbeauf rag e der Bundesbehörden 

Zielgr ppe 
Mitwirkende des IT-Sicherheitsmanagements und Bedienstete, die die 
Funktion einer/eines IT-Sicherheitsbeauftragten in einer Bundesbehörde 
wahrnehmen. 

Ziel 
Sie werden in Fachvorträgen undWorksho s über neue Entwicklungen, 
Risiken und Lösungen beim Einsatz von Informationstechnik informiert. 
Überdies werden Sie Erfahrungen austauschen und offene Fragen mit 
kom etenten Partnern und in Gru  enges rächen klären können. Ein 
Ziel ist, die Sicherheitsteams in derWahrnehmung ihrer fachlichen Ver-
antwortung zu stärken und die Basis der unterjährigen Kommunikation 
im Kreis der IT-Sicherheitsteams zu verstärken. 

Inhalt 

• IT-Sicherheit in der Bundesverwaltung: neue Entwicklungen und 
Trends 

• nationaler Plan zum Schutz der Informationsinfrastrukturen und 
dessen Umsetzung 

• Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAköVund des BSI: 
"IT-Sicherheitsbeauftragte in der öffentlichen Verwaltung" 

• Erfahrungsaustausch 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 
Für diese Veranstaltung stehen bei der BAköV keine Unterkünfte zur Ver-
fügung. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 



  

    

     

805 SONSTIGES 
SO 505/21 • Lehrgruppe 5 

Jahres agung für IT-Sicherhei sbeauf rag e der Bundesbehörden 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 505.01/21 - 2 Tage Brühl Workshop 



 

  

 
 
    

    

      
   

     

 
    

   

  

  

    

 

806 SONSTIGES 
SO 506/21• Lehrgruppe 5 

Workshopreihe für IT-Sicherhei sbeauf rag e 

Zielgr ppe 
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche 

Ziel 
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Themen der Informationssicher-
heit. 

Inhalt 
Ge lante Veranstaltungen für 2020: 
- Mindeststandards 
- Vorstellung neuer Rahmenvertrag sicher-gewinnt 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung fnden Sie 
ausschließlich in unserem Online-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld 
"Anmerkungen". 

Die Teilnahme an den Worksho s wird auf den Zertifkatserhalt im Rah-
men der Fortbildung zum IT-Sicherheitsbeauftragten angerechnet. 

Methoden 
Diskussion, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 506.01/21 - 1 Tag Brühl Workshop 



    

   
   

 

 
 
 

        
   

    

       
  

 

  

    

    
 

807 SONSTIGES 
SO 516/21 • Lehrgruppe 5 

Jahres agung für Geheimschu zbeauf rag e der öffen lichen 
Verwal ung 

Zielgr ppe 
Verantwortliche für Geheimschutz und deren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter 

Ziel 
Sie haben Gelegenheit Erfahrungen auszutauschen, Informationen über 
aktuelle Entwicklungen zu erhalten und offene Fragen mit kom etenten 
Partnern zu klären. 

Inhalt 

• Geheimschutz in öffentlichen Verwaltungen: neue Entwicklungen 
und Trends 

• VSA 2018 
• Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAköV und des BSI: 

"materieller und IT-Geheimschutz" sowie "VS-Verwaltung" 
• Erfahrungsaustausch 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Die Kosten für An- und Abreise sowie für Ver fegung und Unterkunft 
sind von den entsendenden Stellen zu tragen. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 516.01/21 - 2 Tage Boppard Workshop 



     

   

    
 
  

    

      
   

     

 
      

    

   

  

    

    
 

808 SONSTIGES 
SO 520/21• Lehrgruppe 5 

Workshopreihe für behördliche Da enschu zbeauf rag e in der 
Bundesverwal ung 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind. 

Ziel 
Sie erhalten Informationen zu Themen rund um den Datenschutz. 

Inhalt 
Die ge lante Themen für 2020 sind nachstehend genannt: 

• Entwurf einer Datenschutzrichtlinie 
• Entwicklung eines Datenschutzkonze ts 
• Datenschutzfolgenabschätzung 
• Standard-Datenschutzmodell 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung fnden Sie 
ausschließlich in unserem Online-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld 
"Anmerkungen". 

Die Teilnahme amWorksho wird auf den Zertifkatserhalt im Rahmen 
der Fortbildung zum IT-Sicherheitsbeauftragten und behördlichen Daten-
schutzbeauftragten angerechnet. 

Methoden 
Diskussion, Fallstudie, Gru  enarbeit, Lehrges räch 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 520.01/21 - 1 Tag Brühl Workshop 



     

   
     

    
 

   
 

     
 

  
 

    

 

    

      
         

     
   

  

 

   

    
   

809 SONSTIGES 
SO 525/21 • Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Europäische Da enschu z-Grundverordnung (EU DS-
GVO) - Grundlagen 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die mit demDatenschutz betraut sind. 

Ziel 
Sie erhalten Informationen zur EU Datenschutz-Grundverordnung und 
zum BDSG. Sie kennen die Schwer unkte und können diese in der Praxis 
anwenden. 

Inhalt 
Die Veranstaltung fokussiert auf eine Einführung in das Datenschutzrecht. 
Es werden Grundlagen vermittelt. 
Folgende Themen werden vorgestellt und unter  raxisrelevanten As ek-
ten mit den Teilnehmenden diskutiert: 

• Grundlagen und Grundsätze der EU - DSGVO und des BDSG 
• Anwendungsbereiche und Begriffsbestimmungen 
• Datenverarbeitung öffentlicher Stellen 
• Rechte der Betroffenen 
• Trans arenz fichten 
• Datenschutzbeauftragte 
• Datenschutzaufsicht 
• Konsequenzen von Datenschutzverletzungen 
• Abgrenzung zwischen Datenschutz, Informationsfreiheit und In-

formationssicherheit 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Zur Vertiefung des Themas em fehlen wir den Besuch der mehrtägigen 
Seminare BF 210, BF 215, BF 216, BF 220 und BF 250. 
Nähere Informationen zum Fortbildungskonze t der BAköV im Bereich 
des Datenschutzes können Sie dem Leitfaden "Behördliche Datenschutz-
beauftragte in der öffentlichen Verwaltung" entnehmen. 

Methoden 
Diskussion, Vortrag 



  

    

   
   

810 SONSTIGES 
SO 525/21• Lehrgruppe 5 NEU 

Webinar: Europäische Da enschu z-Grundverordnung (EU DS-
GVO) - Grundlagen 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 525.01/21 - i dividuell i dividu-
ell 

Webi ar 



      
    

 

     
   

   

      

    

     
   

     

  

  

    

     

811 SONSTIGES 
SO 560/21 • Lehrgruppe 5 

Workshopreihe für Beschäf ig e im IT-Bereich 

Zielgr ppe 
Beschäftigte, die im Bereich der Bundesverwaltung mit der Administrati-
on, Überwachung, Sicherheit oder datenschutzrechtlichen As ekten von 
IT-Systemen betraut sind. 

Ziel 
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Themen aus dem Bereich der IT 
und die Möglichkeit des Erfahrungsaustauschs. 

Inhalt 
Die ge lante Themen für 2020 sind nachstehend genannt: 

• Digitale Signaturen 
• Virtualisierung 
• Info- Veranstaltungen zu aktuellen Themen, z. B.Windows 10 

Hinweis 
Für diese Veranstaltung erhebt die BAköV keinen Teilnahmebeitrag. 

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung fnden Sie 
ausschließlich in unseremOnline-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld 
"Anmerkungen". 

Methoden 
Präsentation, Übung, Vortrag 

Termi  Dauer Ort Vera staltu gsart 

SO 560.01/21 - 1 Tag Brühl Workshop 



  
 

    
     

  
     

   
       

 
  

     
      

 

 
    

       
 

        
  

   
    

    
      

  
    

Weitere Informationen 

Teilnahmebedingungen 

Teilnahmeberechtigt an Veranstaltungen der BAköV sind grundsätzlich 
nur Beschäftigte des Bundes. Ausgenommen sind, da für sie andere s ezi-
elle Fortbildungseinrichtungen bestehen, die Bediensteten des Bundesmi-
nisteriums der Verteidigung und die Vollzugsbeamtinnen und -beamten 
der Bundes olizei. Sie wie auch Angehörige der mittelbaren Bundesver-
waltung und von Verwaltungen außerhalb des Bundes sowie im Einzelfall 
auch anderer Organisationen können gastweise zugelassen werden. 
Die dezentralen Veranstaltungen der Leitbehörden Hannover, München 
und Bo  ard (ehemalsWiesbaden) sind grundsätzlich den Bediensteten 
der Behörden vorbehalten, die dem Fortbildungsverbundmit der jeweili-
gen Leitbehörde angeschlossen sind. 

• In eressenbekundung und Anmeldung 
Das Interaktive FOrtbildungsSystem für die BUNDesverwaltung (IFOS-
BUND ®) bietet sowohl den Beschäftigten der Bundesverwaltung als auch 
den Fortbildungsverantwortlichen in den Behörden die Möglichkeit, sich 
web-basiert direkt über das Angebot der BAköV zu informieren. 
Anmeldungen für Fortbildungsveranstaltungen an die BAköV können nur 
durch die meldeberechtigten Behörden - in der Regel durch die jeweiligen 
Fortbildungsbeauftragten – und nur durch Eingabe in IFOS-BUND® erfol-
gen. Angemeldet werden können Beschäftigte, die der Zielgru  enbe-
schreibung der jeweiligen Veranstaltung ents rechen. Die Erfüllung der 
dort genannten Teilnahmevoraussetzungen - insbesondere Laufahn-
gru  en, Funktionen sowie Vorkenntnisse - ist für die Teilnahme unab-
dingbar. 



   

   
    

     
    

 
        

     
  

 

  
      

      
   
    

  
    

   
 

  
    

      
    

    
     

   
 

   
     

   
   

  
      

   
 

 

  
       

813 WEITERE INFORMATIONEN 

Das Verfahren zur behördeninternen Bedarfsabfrage, Interessenbekun-
dung undAnmeldung von Beschäftigten ist in den einzelnen Behörden 
unterschiedlich geregelt. Erkundigen Sie sich daher im Zweifel bei der/ 
dem zuständigen Fortbildungsbeauftragten, auf welchemWeg Sie Ihren 
Teilnahmewunsch abgeben können. Die Schaltfäche „Interesse bekun-
den“ in IFOS-BUND ® ist nicht in jeder Behörde mit einer ents rechenden 
Funktion hinterlegt. Ein Betätigen der Schaltfäche löst in keinem Fall eine 
direkte Meldung an die BAköV aus. 

• Verans al ungsplä ze 
Die Veranstaltungs lätze werden bedarfsorientiert für die jeweilige Veran-
staltung nach Meldeschluss durch die BAköVvergeben. Bei erhöhtem Be-
darf besteht die Möglichkeit - im Rahmen der vorhandenen Ressourcen -
Zusatzseminare und gegebenenfalls auch Sonderveranstaltungen für ein-
zelne Behörden mit Unterstützung der BAköV durchzuführen. 
Die meldeberechtigten Behörden werden über die Vergabe der Veranstal-
tungs lätze für ihren Bereich nach Ablauf des Meldeschlusses (in der Re-
gel 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn) unterrichtet. 

• Einladung berücksich ig er Beschäf ig er 
Beschäftigte, die bei der Vergabe einen Veranstaltungs latz erhalten ha-
ben, werden direkt von der Geschäftsstelle Fortbildung eingeladen, die im 
Rahmen der Verwaltungsgemeinschaft BAköV/HS Bund die administrati-
ven Tätigkeiten wahrnimmt. Mit der Einladung werden Ihnen weitere In-
formationen über Inhalt und Ablauf der Veranstaltung sowie gegebenen-
falls die Höhe der Teilnahmegebühr zugeleitet. 

• Informa ion nich berücksich ig er Beschäf ig er 
Beschäftigte, die bei der Vergabe der Veranstaltungs lätze nicht berück-
sichtigt werden konnten, erhalten keine gesonderte Benachrichtigung 
durch die BAköV bzw. die Geschäftsstelle Fortbildung. Diese Information 
liegt lediglich den Fortbildungsbeauftragten in den Behörden vor. Sollten 
Sie daher nach Ablauf des Meldeschlusses weder eine Einladung von der 
Geschäftsstelle Fortbildung noch eine Mitteilung Ihrer Behörde erhalten 
haben, wenden Sie sich bitte an die zuständigen Fortbildungsbeauftragten. 

• Abordnung 
Die Beschäftigten des Bundes werden von den Entsendebehörden abge-
ordnet.Wegen der Abordnung wird auf das Rundschreiben vom 09. Se -
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tember 1975 (GMBl 1975 S. 717) und auf das Rundschreiben des BMI an 
die obersten Bundesbehörden vom 15. November 1976 - D III 6 - 222 704 -
6/5 - hingewiesen. 
Grundsätzlich dürfen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer die Veranstal-
tungen nicht ohne die Zustimmung der BAköVverlassen oder von ihren 
Stammdienststellen abberufen werden. 

• Teilnahmebescheinigung 
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten eine Teilnahmebescheini-
gung sowie ggf. eine Bescheinigung über erfolgreich erbrachte Leistungs-
nachweise mit der Maßgabe, ihrer Dienststelle eine Ablichtung zu über-
mitteln. Eine Bescheinigung erhält grundsätzlich, wer mindestens zu 80 
Prozent an einer Veranstaltung teilgenommen hat. 
Die Teilnahmebescheinigung wird am Ende der Veranstaltung ausgehän-
digt. 

• Kos en 
Die Beschäftigten der unmittelbaren Bundesverwaltung -mit Ausnahme 
der Bediensteten des Bundesministeriums der Verteidigung - nehmen 
grundsätzlich kostenfrei an den Veranstaltungen der BAköV teil. 
Für alle übrigen Teilnehmerinnen und Teilnehmer berechnet die BAköV je 
angebrochenemVeranstaltungstag einen Teilnahmebeitrag in Höhe von: 
75 € für Bedienstete des Bundesministeriums der Verteidigung, 
120 € für Bedienstete der mittelbaren Bundesverwaltung sowie 
120 € für sonstige Teilnehmerinnen und Teilnehmer. 
Die BAköV kann für einzelne Veranstaltungen abweichende Regelungen 
vorsehen. 

• Reisekos en der Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
Die BAköV trägt grundsätzlich die Reisekosten (Fahrtkosten und Kosten 
für Unterkunft und Ver fegung) einschließlich des Trennungsgeldes der 
teilnehmenden und trennungsgeldberechtigten Beschäftigten der unmit-
telbaren Bundesverwaltung mit Ausnahme der Bediensteten des Bundes-
ministeriums der Verteidigung. 
In allen übrigen Fällen trägt die BAköV keine Reisekosten der Teilnehme-
rinnen und Teilnehmer. Zudem kann die BAköV für einzelne Veranstal-
tungen abweichende Regelungen vorsehen. 
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• Verans al ungsor e 
Die Fortbildungsveranstaltungen der Bundesakademie fnden in der Regel 
im Dienstgebäude Brühl, in Bonn im Bundesministerium des Innern, für 
Bau und Heimat und im Bundesministerium fürWirtschaft und Energie, 
im Seminargebäude der Bundesakademie in Bo  ard, in Berlin sowie in 
Zeuthen statt. 
Die dezentralen Veranstaltungsorte sind Hannover, München und 
Bo  ard (ehemalsWiesbaden). 

Diens beglei ender Fremsprachenun errich - Englisch 
und Französisch 

• Zielgruppe 
Beschäftigte der obersten Bundesbehörden sowie aus den nachgeordne-
ten Behörden an den Dienstorten Berlin und Bonn, die im dienstlichen 
Interesse ihre Fremds rachenkenntnisse verbessern wollen. 

• Lehrgangs ypen 
Je nach erreichter Punktezahl im Einstufungstest: 

SLP Kurse (kenntnisaufauender Unterricht) 
- Stufe 1 mit Abschluss rüfung SLP 111X 
- Stufe 2 mit Abschluss rüfung SLP 2221 

Themenkurse (kenntnisaufrechterhaltender Unterricht) 
- Grundstufe 
-Mittelstufe 
- Fortgeschritten 

Detaillierte Lehrgangsbeschreibungen erhalten Sie vom Bundess rachen-
amt (s. unten). 

• Ziel 
Erlernen und Festigen der Grundlagen und Erweiterung bzw.Aufrechter-
haltung der S rachkenntnisse. 
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• Inhal  
Abhängig von Lehrgangsniveau und Lehrgangsziel. 

• Wei ere Informa ionen 
Informationen über Zugangsvoraussetzungen, Termine, Lehrgangsdauer 
und Lehrgangsinhalte liegen aus bei den Fortbildungssachbearbeitern/-
innen der jeweiligen Ressorts. 

• Un errich sor e 

Berlin: 

• Bundesminis erium fürWir schaf und Energie 

• Bundesminis erium der Finanzen 

• Bundesminis erium für Verkehr und digi ale Infras ruk ur 

Bonn: 

• Bundesminis erium für Bildung und Forschung 

• Bundesminis erium fürWir schaf und Energie 

• Bundesminis erium der Ver eidigung 

• Bundesminis erium der Finanzen 

• Bundesminis erium für Ernährung und Landwir schaf  

• Hinweis 
Die Anmeldungen erfolgen über die jeweilige Dienststelle. Für die Organi-
sation - einschließlich der Terminierung - und die Verteilung von Lehr-
gangs lätzen ist das Bundess rachenamt zuständig. 

Kontakt: 

Jansen-Richarz 
Telefon: (02233) 593-5792 
E-Mail: BS rAIntMin@bundeswehr.org 

mailto:BSprAIntMin@bundeswehr.org
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Dr. Frank Lay Doris Böhmer 
Tel. (0228) 5504-8550 Tel. (0228) 5504-8552 

Fax (0228) 5504-8569 
E-Mail: BS rAS16@bundeswehr.org 

S ichwor verzeichnis 

AEVO MD 

Allgemei es 
Gleichbeha dlu gsgesetz (AGG) 

PM 

Alter atives Verfahre  
(Perso albedarfsermittlu g) 

OR 

Aktualisieru g vo Führu gswisse  
(Update Führu g) 

FÜ 

Aktuelle berufiche 
Herausforderu ge erfolgreich 
meister - Ei zelcoachi g – 

CO 

Aktuelle Frage der Fortbildu g FB 

Aktuelle Herausforderu ge als 
Team oder Gruppe erfolgreich 
meister - Teamcoachi g -

CO 

Aktuelle fachliche 
Herausforderu ge  
fu ktio sbezoge meister -
Fachcoachi g -

CO 

A we derbetreuu g u d -schulu g IT, MD 

Arbeits- u d Gesu dheitsschutz PM 

Arbeitsorga isatio u d 
Zeitma ageme t 

FÜ, SE 

mailto:E-Mail:BSprAS16@bundeswehr.org
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Arbeitsplatzbewertu g OR 

Arbeitsprozesse bei der EU EU 

Arbeitsrecht PM 

Argume tatio stech ike  KO 

Auftragswese - öffe tliches HH 

Ausbildereig u gsprüfu g (AEVO) MD 

Ausbilderi  e u d Ausbilder am 
Arbeitsplatz 

MD 

Ausla dsverwe du g EU, IN 

Auswahlverfahre  PE, PM 

Auszubilde de am Arbeitsplatz MD 

Authe tizität u d Persö lichkeit CO 

Barrierefreie Texte PR 

Barrierefreiheit IT, PR 

Beamte die stposte (Bewertu g) OR 

Beamte recht PM 

BEM-Gespräche führe -
Betriebliches 
Ei gliederu gsma ageme t 

KO 

Beruf u d Studium PM 

Beschaffu g HH 

Beschaffu g vo IT-Leistu ge  IT 

Bescheidtech ik RV 

Besprechu gsleitu g KO 

Besucherdie st PR 

Betriebliches 
Ei gliederu gsma ageme t – BEM-
Gespräche 

KO 

Betriebswirtschaftliche Theme  BF, OR 
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Beurteilu g als Führu gsaufgabe FÜ 

Beurteilu g vo Auszubilde de  MD 

Bila zieru g HH 

Bild – Recht am Bild PR 

Bildu gsco trolli g FB 

Brüssel EU 

Buchführu g HH 

Bu deshaushalt HH 

Bu desrech u gshof HH 

Bürger ahe Verwaltu gssprache u d 
Bescheidtech ik 

RV 

Bürokratiekoste  RS 

CAF-Prozess  ach europäischem 
Sta dard 

OR 

Cha gema ageme t: 
Verä deru gsprozesse aktiv 
gestalte  

FÜ 

Chi a IK 

Coachi g CO, EU, IN 

Coachi g zur Erweiteru g 
i terkultureller Kompete ze  

CO 

Complia ce BF 

Date schutz/Date sicherheit BF 

Date schutzbeauftragte i der 
Bu desverwaltu g 

BF 

Delegierte Rechtsakte EU 

DemografscherWa del: 
Gesu dheitsorie tierte Führu g 

FÜ 

Die stleistu gsorie tieru g i der 
Verwaltu g 

KO 
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Die stposte bewertu g (Beamte) OR 

Die strecht, öffe tliches PM 

Digitales Zeitalter 
(Führu gskompete z im…) 

FÜ 

Digitalisieru g IT, FÜ 

Diszipli arrecht des Bu des PM 

Dokume te ma ageme tsysteme IT 

Doze ti  e u d Doze te i der 
Aus- u d Fortbildu g 

MD 

E-Gover me t orga isatorische 
Sicht 

OR 

Durchführu gsrechtsakte EU 

Ei zelcoachi g CO 

E-Lear i g IT 

E-Lear i g – Ler programme u d 
Arbeitshilfe  

SO 

Elektro ische Sig atur IT 

eNorm RS 

E tgeltord u g zum TVöD OR 

E tse du gstausch 
(Ausla dsverwe du g) 

EU, IN 

E twicklu gsprozesse a alysiere  
u d pla e – Ei zelcoachi g -

CO 

Erfahru gsaustausch BEM-
Gespräche 

KO 

Erfahru gsaustausch Fortbildu g FB 

Erfahru gsaustausch Führe i  
Teilzeit 

FÜ 

Erfahru gsaustausch für oberste u d 
obere Führu gskräfte 
(Führu gsforum) 

FÜ 
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Erfahru gsaustausch 
Perso ale twicklu g 

PE 

Erfahru gsaustausch 
Perso alreferatsleitu ge  

PE 

Erfahru gsaustausch 
Präside te forum 

FÜ 

Erfahru gsaustausch 
Ze tralabteilu gsleitu ge  

PE 

Erfolgsko trolle bei 
Orga isatio svorhabe  

OR 

Erfolgsko trolle bei Zuwe du ge  HH 

Erfüllu gsaufwa d i der Praxis der 
Rechtsvorbereitu g 

RS 

Erkra kte Beschäftigte – rechtliche 
Aspekte 

PM 

EuGH EU 

EU-Beihilfe  EU 

EU-Kompete z EU 

EU-Kooperatio e  EU 

EU-Mitgliedstaate  EU 

EU-Perso alma ageme t EU 

EU-Ratspräside tschaft EU 

EU-Recht EU 

EU-Sozialfo ds EU 

EU-Verha dlu gskompete z EU, 

EU-Vertragsverletzu gsverfahre  EU 

EU-Verwe du gsmöglichkeit EU 

Europäische Kommissio  EU 

Europäische Kooperatio e  EU 

EVB-IT Verträge IT 
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Fachaufsicht i der praktische  
Durchführu g 

RV 

Fachbezoge es I dividualtrai i g CO 

Fachcoachi g CO 

Fachreferate – U terstützu g durch 
Ze tralabteilu g 

OR 

Fachübergreife de Kommu ikatio  
i IT-Projekte  

IT 

Familie: Verei barkeit vo Beruf u d 
Familie/Pfege 

FÜ 

Feedback gebe (Argume tiere , 
überzeuge u d -) 

KO 

Feedbackorie tiertes Führe  FÜ 

Fi a zko trolle HH 

Fi a zpla u g HH 

Fi a zpolitik EU, HH 

Fi a zverfassu g HH 

Fi  la d EU 

Flyer erstelle  PR 

Fortbildu gspla u g FB 

Fortbildu gssteueru g FB 

Frage der Fortbildu g FB 

Fra kreich EU 

Fraue führe a ders? FÜ 

Fraue , Kommu iziere u d 
kooperiere für -

KO 

Fraue , Selbste twicklu g u d 
Selbstpositio ieru g im berufiche  
Umfeld für -

SE 
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Fraue , Stimm- u d Sprechtrai i g 
für -

KO 

Führe (Fraue führe a ders?) FÜ 

Führe i Teilzeit (Workshop u d 
Erfahru gsaustausch) 

FÜ 

Führe oh e Vorgesetzte fu ktio  FÜ 

Führe über räumliche Dista z FÜ 

Führu g als Perspektive: Gru dlage  
u d Orie tieru g 

FÜ 

Führu g I: Aktiviere d führe  FÜ 

Führu g II: Sich u d a dere 
erfolgreich führe  

FÜ 

Führu g III: Führu gswisse  
praxis ah vertiefe  

FÜ 

Führu g kompakt FÜ 

Führu g vo Führu gskräfte  FÜ 

Führu g: Gesu dheitsorie tierte u d 
wertschätze de Führu g im 
demografsche Wa del 

FÜ 

Führu gsaufgabe Beurteilu g FÜ 

Führu gsaufgabe 
Ko fiktma ageme t 

FÜ 

Führu gsforum: 
Erfahru gsaustausch für oberste u d 
obere Führu gskräfte 

FÜ 

Führu gskompete z im digitale  
Zeitalter 

FÜ 

Führu gskraft: 
Kritikgesprächsführu g 

FÜ 

Führu gskraft: Selbstma ageme t FÜ 

Führu gskraft: Work-Life-Bala ce FÜ 
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Führu gskräftee twicklu g: 
Strategie u d Ko zepte 

PE 

Führu gskräfteführu g FÜ 

Führu gspri zip Leadership i der 
öffe tliche Verwaltu g 

FÜ 

Führu gsverhalte refektiere  CO 

Führu gsverhalte weitere twickel  CO 

Führu gswisse Aktualisieru g 
(Update Führu g) 

FÜ 

Gemischte Verträge EU 

Ge eratio 55 plus SE 

Ge eratio sübergreife de 
Kommu ikatio , Gute 
Zusamme arbeit durch -

KO 

Gesetzesfolge abschätzu g RS 

Gesetzessprache RS 

Gesetzgebu g RS 

Gesu dheit erhalte u d Stress 
bewältige  

SE 

Gesu dheitsma ageme t PE 

Gesu dheitsorie tiertes u d 
wertschätze des Führe im 
demografsche Wa del 

FÜ 

Gleichstellu gsbeauftragte PM 

Gleichstellu gsrecht PM 

Gre züberschreitu ge am 
Arbeitsplatz (Mobbi g, sexuelle 
Belästigu g) –  ur als I house 
Vera staltu g -

KO 

Gru drechte-Charta EU, IN 

Großprojektma ageme t, Vertiefu g OR 
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GS Tool IT 

Haushalt HH 

Haushaltsgru dsätze HH 

Haushaltskreislauf HH 

Haushaltspla  HH 

Haushalts-, Kasse -, u d 
Rech u gswese (HKR) 

HH 

Haushaltspolitik EU, HH 

Haushaltsrecht HH 

Herausrage de Redesituatio e  
bewältige - Redecoachi g 

CO 

HKR-Verfahre  HH 

I formatio e verarbeite  OR 

I formatio s- u d 
Kommu ikatio stech ik für de  
Bereich Admi istratio  

IT 

I formatio s- u d 
Kommu ikatio stech ik für de  
Bereich A we du gse twicklu g 
u d -betreuu g 

IT 

I formatio s- u d 
Kommu ikatio stech ik für de  
Bereich Netzwerktech ik 

IT 

I formatio sfreiheitsgesetz BF 

I formatio ssicherheit u d IT-
Sicherheitsbeauftragte (Lä der 
Kommu e ) 

SO 

I formatio ssicherheit u d IT-
Sicherheitsbeauftragte des Bu des 

IT 

I  erer Die st OR 

I  ovatio (öffe tliches 
Auftragswese ) 

HH 
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I teraktio smuster refektiere  CO 

I terkulturelle Kompete z IK 

I terkulturelle Kompete ze – 
Fachcoachi g -

CO 

I terkulturelle Se sibilisieru g IK 

I terkulturelles Coachi g CO 

I ter atio ale Orga isatio e  IN 

I ter atio ale Kooperatio e  IN 

I ter atio ale 
Verha dlu gskompete z 

IN 

I ter atio ale Verwe du g IN 

I ter e Revisio  BF 

I ter et-Texte schreibe  PR 

I terviewtrai i g PR 

I vestigative Frage  CO 

Islamische Staate  IK 

ITIL (IT I frastructure Library) IT 

IT-Co trolli g IT 

IT-Ko solidieru g IT 

IT-Sicherheitsbeauftragte der 
Bu desbehörde – Jahrestagu g -

SO 

IT-Sicherheitsbeauftragte der 
Bu desbehörde –Workshops -

SO 

IT-Steueru g des Bu des IT 

Jour alistisches Schreibe  PR 

Juristische De k- u d Arbeitsweise RV 

Juristische Quelle im I ter et IT 

Komitologie EU 



   

   
  

  

  

   
  

    

    

   

   
    

  

  

  

   

 

 

 

827 WEITERE INFORMATIONEN 

Kommu ikatio am Telefo : 
Erfolgsstrategie ; schwierige 
Gespräche 

KO 

Kommu ikatio mit Vorgesetzte  KO 

Kommu ikatio u d Kooperatio  KO 

Kommu ikatio u d Orga isatio  
für Vorzimmerkräfte 
(Vorzimmerma ageme t) 

KO 

Kommu ikatio zwische IT u d 
Verwaltu g 

IT 

Ko fikte erke  e u d ko struktiv 
bewältige  

KO 

Ko fikte i der Arbeitsei heit CO 

Ko fikte ko struktiv a spreche  
u d löse –Mediatio -

CO 

Ko fiktgespräche am Telefo  KO 

Ko fiktma ageme t CO 

Ko fiktma ageme t als 
Führu gsaufgabe 

FÜ 

Ko gresse PR 

Kooperatio u d Kommu ikatio  KO 

Kooperatio sgespräche führe für 
Vorgesetzte 

FÜ 

Korruptio spräve tio  BF 

Kreativtech ike  SE 

Krise kommu ikatio  PR 

Kritikgespräche führe  FÜ 

Kritische E tscheidu gssituatio e  CO 

Kroatie  EU 

Kulturelle Vielfalt IK 
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Kulturu terschiede IK 

Kurzvorträge u d Rede halte  KO 

Lä derspezifsche Semi are EU 

Leadership FÜ 

Lehre ler e  MD 

Leichte Sprache PR 

Lösu gsstrategie für de  
Arbeitsalltag 

SE 

Materieller u d IT-Geheimschutz IT 

Mediatio  CO 

Medie auftritt CO 

Medie präse z PR 

Medie recht PR 

Medie trai i g PR 

Methodik u d Didaktik MD 

Methodik u d Didaktik vo  
Schulu ge i der IT-Tech ik 

MD 

Mi isterialverwaltu g RV 

Mitarbeitergesprächsführu g FÜ 

Mobbi g erke  e u d bewältige 
Gre züberschreitu ge am 
Arbeitsplatz -  ur als I house 
Vera staltu g -

– KO 

Mobilarbeite de 
(Arbeitsorga isatio u d 
Zeitma ageme t) 

SE 

Multiplikatore schulu ge  
(Haushalt, Zuwe du ge ) 

HH 

Nachhaltigkeit (öffe tliches 
Auftragswese ) 

HH 
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Newsletter PR 

Notfallbeauftragte – 
Erfahru gsaustausch -

BF 

Notfallma ageme t mit UMRA BF 

OECD IN 

Öffe tliches Auftragswese  HH 

Öffe tlichkeitsarbeit PR 

Ord u gswidrigkeite recht RV 

Orga isatio  OR 

Orga isatio u d Arbeitsweise i  
der Mi isterialverwaltu g 

RV 

Orga isatio u d Kommu ikatio  
für Vorzimmerkräfte 
(Vorzimmerma ageme t) 

KO 

Orga isatio vo Fortbildu g FB 

Perso alauswahlverfahre  PE 

Perso albedarfsermittlu g OR 

Perso aldate  BF, PM 

Perso ale twicklu g: Baustei  
Gesu dheitsma ageme t 

PE 

Perso ale twicklu g: 
Erfahru gsaustausch 

PE 

Perso ale twicklu g: Gru dlage  PE 

Perso ale twicklu g: 
Qualifzieru gsprogramm 

PE 

Perso alfördermaß ahme  ach § 
27 BLV 

PM 

Perso alma ageme t PM 

Perso alrecht für Führu gskräfte PM 
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Perso alreferatsleitu ge : 
Erfahru gsaustausch 

PE 

Perso alvertretu gsrecht PM 

Perspektive Führu g: Gru dlage  
u d Orie tieru g 

FÜ 

Pfege: Verei barkeit vo Beruf u d 
Familie/Pfege 

FÜ 

Plakate erstelle  PR 

Pla u g vo Fortbildu g FB 

Perso alwechsel,Wisse sicher – 
SystematischerWisse stra sfer bei -

PE 

Podiumsdiskussio strai i g PR 

Pole  EU 

Praktikum für A gehörige des 
Sprache die stes 

EU 

Praktikum i europäische  
Part erstaate zur fachliche  
Fortbildu g 

EU 

Präse tatio stech ike  IT 

Präse tatio strai i g E glisch IN, EU 

Präside te forum FÜ 

Presse- u d Öffe tlichkeitsarbeit PR 

Pressemitteilu ge schreibe  PR 

Problemlösu ge im Arbeitsalltag SE 

Professio alisieru g der 
Medie präse z 

PR 

Projektma ageme t OR 

Projektma ageme t bei IT-
Projekte  

IT 

Projektma ageme t Offce (POM) OR 
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Prozessma ageme t OR 

Prozessorga isatio mit IT IT 

Qualifzieru gsprogramm 
Perso ale twicklu g 

PE 

Qualitätsma ageme t (CAF-Prozess) OR 

Quersch ittsaufgabe Orga isatio , 
Haushalt, Perso al 

OR 

Ratspräside tschaft, EU- EU 

Recht am eige e Bild PR 

Rechtsförmlichkeit RS 

Rechtsverord u ge  RS 

Redecoachi g/Medie trai i g CO 

Rede schreibe  PR 

Rede u d Kurzvorträge halte  KO 

Reisekoste recht PM 

Resilie z –Widersta dskraft u d 
Flexibilität stärke  

SE 

Rhetorik: Rede u d Kurzvorträge 
halte  

KO 

Russla d IK 

Schreibe  PR 

Schreibstrategie  PR 

schwerbehi derte Me sche , 
Vertraue sperso e der – 

PM 

Schwerbehi derte recht PM 

Selbste twicklu g u d 
Selbstpositio ieru g im berufiche  
Umfeld 

SE 

Selbstma ageme t FÜ, SE 
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Selbstpositio ieru g u d 
Selbste twicklu g im berufiche  
Umfeld 

SE 

Selbstsicherheit u d Souverä ität im 
Beruf 

SE 

Se sibilisieru gskampag e, IT 
Sicherheit 

IT 

Sexuelle Belästigu g erke  e u d 
bewältige – Gre züberschreitu ge  
am Arbeitsplatz – ur als I house 
Vera staltu g 

KO 

Situatio sa alyse vor Ort durch ei e/ 
 Coach 

CO 

Social Media/Soziale Medie /Social 
Video 

PR 

S-O-S Methode OR 

Souverä ität u d Selbstsicherheit im 
Beruf 

SE 

Soziale Medie /Social Media PR 

Sozialfo ds, EU- EU 

Spo sori g BF 

Sprache die st EU 

Sprechtrai i g KO 

Staat u d Religio (Verhält is vo … 
i Deutschla d) 

IK 

Sta dbetreuu g PR 

Stimm- u d Sprechtrai i g KO 

Strategische Texte OR 

Stressbewältigu g u d 
Gesu derhaltu g 

SE 

Study-Toure  EU, IN 
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Suchtprobleme am Arbeitsplatz 
bewältige  

KO 

Tag der offe e Tür PR 

Tarifiche Bewertu g vo  
Arbeitsplätze  

OR 

Tarifrecht PM 

Team (Im … erfolgreich arbeite ) KO 

Teamcoachi g CO 

Teamleitu g FÜ 

Teilzeit, Führe  FÜ 

Teilzeitbeschäftigte: 
Arbeitsorga isatio u d 
Zeitma ageme t 

SE 

Teilzeitbeschäftigte: Führu g I: 
Aktiviere d führe  

FÜ 

Teilzeitbeschäftigte: Führu g II: Sich 
u d a dere erfolgreich führe  

FÜ 

Teilzeitbeschäftigte: Kommu iziere  
u d kooperiere  

KO 

Telearbeite de: (Arbeitsorga isatio  
u d Zeitma ageme t) 

SE 

Telefo kommu ikatio : 
Erfolgsstrategie ; Schwierige 
Gespräche 

KO 

Texte erstelle  PR 

Texte verstä dlich schreibe  PR 

Texti formatio e zielorie tiert 
verarbeite  

OR 

Trai the Trai er FB 

TvöD PM 

Twi  i g-Projekte EU 
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Umsatzsteuer i der öffe tliche  
Verwaltu g 

BF 

Umzugskoste - u d 
Tre  u gsgeldrecht 

PM 

UNO IN 

U terrichtsgestaltu g MD 

U terweisu g am Arbeitsplatz MD 

Urheberrechte PR 

Update Führu g FÜ 

Urlaubsrecht PM 

Verä deru gsprozesse: 
Steueru g/Aktive Gestaltu g 

FÜ 

Vera staltu gsma ageme t PR 

Verarbeite umfa greicher 
Texti formatio e  

OR 

Verei barkeit vo Beruf u d Familie/ 
Pfege 

FÜ 

Verei te Natio e  IN 

Vergabe vo IT-Leistu ge  IT 

Vergabeverfahre  HH 

Verha dlu gsführu g KO 

Verha dlu gskompete z, EU- EU 

Vertragsverletzu gsverfahre , EU- EU 

Verschlüsselu g u d Elektro ische 
Sig atur 

IT 

Vertraue sperso e für die Bela ge 
behi derter Me sche  

PM 

Verwaltu gsha del  RV 

Verwaltu gsrechtliche Methode  RV 

Verwaltu gssprache RV 
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Verwe du gsmöglichkeit Ausla d EU, IN 

V-Modell XT Bu d IT 

Völkerrechtliche Verträge IN 

Vorgesetzte fu ktio : Führe oh e 
Vorgesetzte fu ktio  

FÜ 

Vorzimmerma ageme t KO 

VS-Verwaltu g IT 

Währu gspolitik EU 

Wirtschaftlichkeit bei IT-Projekte  IT 

Wertschätzu g, Feedbackorie tiertes 
Führe : wertschätze d 
kommu iziere - wertschätze d 
ko fro tiere  

FÜ 

Widersta dskraft u d Flexibilität 
stärke (Resilie z) 

SE 

Wirtschaftlichkeitsu tersuchu ge  BF 

Wisse sma ageme t OR 

WTO IN 

Wisse ssicheru g (Systematischer 
Wisse stra sfer bei 
Perso alwechsel) 

OR 

Work-Life-Bala ce für 
Führu gskräfte 

FÜ 

Zahlu gsüberwachu gsverfahre  
(ZÜV) 

HH 

Zeitma ageme t u d 
Arbeitsorga isatio  

FÜ, SE 

Ze tralabteilu gsleitu ge : 
Erfahru gsaustausch 

PE 

Zuwe du ge  HH 
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