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MD 100/21
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MD 360/21
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Liebe Leserinnen und Leser,

es heifdt: ,Fiir das Vergangene gibt der Kaufmann nichts“ Und so gehort
selbst unsere schone 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 prigt unsere Arbeit in einem Umfang,
den wir uns nie hitten vorstellen konnen. Seit zum Ende des letzten Jahres
eine Epidemie ausgebrochen ist, hat sie weltweit unser aller Leben veran-
dert, auch das der dienstlichen Fortbildung. Wir gehen davon aus, dass uns
COVID-19 auch im nichsten Jahr erhalten bleibt - solange es noch keinen
Impfstoff oder wirksamere Medikamente gegen ihn gibt.

Das wird auch unser Fortbildungsangebot stark verandern. Bereits in die-
sem Jahr haben wir begonnen, unser digitales Lernangebot zu verstarken:
Es gibt wieder ein Fortbildungsportal im Internet, das wir mit neuen Me-
dien verstdrkt haben. Ebenso haben wir kiirzlich mit der Konzeption von
Webinaren zu unterschiedlichen Themen begonnen.

Die zunehmende Digitalisierung unserer Akademie bedeutet jedoch nicht,
dass wir auf unsere Prasenzschulungen verzichten wollen. Ganz im Ge-
genteil bilden diese nach wie vor den Kern unseres Angebots. Allerdings
werden wir mit Pandemie bedingten Einschrankungen leben miissen. Er-
hohte Hygienestandards sind ebenso zu beachten wie ausreichende Si-
cherheitsabstdnde. Um Letztere garantieren zu kdnnen, sind wir gezwun-
gen, weniger Teilnehmerinnen und Teilnehmer pro Seminar zuzulassen.
Wir werden versuchen, den daraus entstehenden Mehrbedarf an Veran-
staltungsterminen so weit wie moglich auf digitalem Wege zu befriedigen.
Stand heute werden wir uns des Weiteren bemtihen, unser Angebot zur
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Vermeidung von Dienstreisen regional, d. h. vor allem fiir Teilnehmerin-
nen und Teilnehmern vor Ort, zugdnglich zu machen.

Kein Hindernis stellt COVID-19 aber fir unsere thematische Fortentwick-
lung dar: Themen wie Neurodidaktik (Ndheres hierzu unter MD 395), Ge-
hirn- und Gedéchtnistraining, Intensivsprachkurse, Videoproduktion mit
dem Smartphone (fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit) sowie Agile Fiih-
rungsansitze und -methoden im Fithrungsalltag sind nur ein kleiner Aus-
schnitt aus unseren zahlreichen Neuerungen.

Wenn ich oben von der Digitalisierung unseres eigenen Programms ge-
sprochen habe, bedeutet das nicht, dass wir dabei nur auf uns schauen. So
haben wir neben einer ganzen Reihe neuer Seminartypen ein Programm
fiir Digitalisierungsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung aufgelegt,
das sie bei der Entwicklung einer Digitalisierungsstrategie fiir ihre Behor-
de unterstiitzt, einem zentralen Anliegen der Bundesregierung bei der
Verwaltungsmodernisierung.

Schlieflich hat die BAK6V auch die Themen Nachhaltigkeit und Klima-
neutralitit aufgegriffen. Wir haben als Antwort auf diese Herausforderun-
gen die Geschiftsstelle Nachhaltigkeitsbildung eingerichtet, die Fithrungs-
krifte und Mitarbeiter der Bundesbehorden mit bedarfsgerechten Fortbil-
dungen, Dokumenten, guten Beispielen aus dem In- und Ausland sowie
Methodenwissen bei der Bewiltigung der themenbezogenen Herausfor-
derungen unterstiitzen wird.

Sie sehen, bei allen Unwigbarkeiten im Leben mit dem Virus werden wir
Thnen also auch 2021 ein vielfiltiges und qualitativ hochwertiges Fortbil -
dungsprogramm anbieten.

Mit freundlichen GriiRen

Dr. Alexander Eisvogel
Prisident
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Aufgaben

der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung

Die Bundesakademie hat die Aufgabe, in enger Zusammenarbeit mit Ver-
waltung, Wissenschaft und Wirtschaft Angehorige der Bundesverwaltung
praxisnah fortzubilden. Die ressortiibergreifende Ausrichtung der Bundes-
akademie fordert den Gedanken- und Erfahrungsaustausch zwischen den
verschiedenen Bereichen der Bundesverwaltung. Ziel der Fortbildungs-
maflnahmen ist insbesondere, das Leistungspotenzial der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter zu erhalten und zu erweitern sowie die breite dienst-
liche Verwendbarkeit zu sichern und damit die Qualitit und Flexibilitét
der Verwaltung zu erhohen. Personalwirtschaftliche Mafinahmen sind
umso wirkungsvoller, je mehr sie mit Fortbildungsaktivitidten verbunden
werden. Das Leistungsangebot der Bundesakademie soll daher den Res-
sorts eine Verkniipfung von Fortbildung und Personalentwicklung erlau-
ben.

Die Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung wurde im Jahr 1969 als
zentrale Fortbildungseinrichtung des Bundes gegriindet. Sie ist organisa-
torisch Teil des Bundesministeriums des Innern. Der Errichtungserlass
nennt neben der allgemeinen berufsbegleitenden Fortbildung insbeson-
dere die Fortbildung von Nachwuchskriften und Fithrungskraften sowie
die Fortbildung im internationalen Bereich als Fortbildungsbereiche der
Bundesakademie. Der Aufgaben- und Anforderungswandel in der Bundes-
verwaltung hat zu einer stindigen Anpassung der bedarfs- und entwick-
lungsorientierten Fortbildungskonzepte gefiihrt.



Organisation

der Bundesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung

Die Bundesakademie gliedert sich in fiinf Lehrgruppen. Der Aufgabenbe-
reich der Lehrgruppe 1 umfasst die Bearbeitung von Grundsatz- und
Querschnittsangelegenheiten, den Lehrgruppen 2 bis 5 obliegen in erster
Linie die Konzeption von Fortbildungsveranstaltungen, die Programmge-
staltung sowie die Betreuung und Auswertung der Seminare. Die beste-
hende Verwaltungsgemeinschaft mit der Hochschule des Bundes unter-
stiitzt die Bundesakademie in der organisatorischen Betreuung der Veran-
staltungen. Die Bundesakademie beschiftigt grundsétzlich Gastdozentin-
nen und -dozenten, die aus der Verwaltung und Wissenschaft kommen
oder freiberuflich tatig sind.

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



ORGANISATION

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bundesakademie

fiir 6ffentliche Verwaltung

Prisident

Dr. Alexander Eisvogel

Tel.: (0228) 99 629-5800
E-Mail: praesident@bakoev.bund.de

Vorzimmer

Elisabeth Welteroth-Balthun

Tel.: (0228) 99 629-5899
Fax.: (0228) 99 629-992
E-Mail: poststelle@bakoev.bund.de

Lehrgruppe 1

Grundsatz und Koordination;
Servicezentrum Berlin

Dr. Udo Heyder (Leitung)

Fax: +49 (0) 228 99 629-5669
E-Mail: lgl@bakoev.bund.de

Tel: +49 (0)228 99 629-5000

Beatrix Bauer

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

Thomas Behrens

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

Martin Brockmann

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

Sonja Faust

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

Elke Goletz

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

Sabine Hartl

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

Andreas Holtkemper

Andreas Jacobs

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

Andreas Koép

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

Andreas Sachtleben

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

Peter Scheuermann

Tel: +49 (0)30 18 401 7752

Friedhelm Steffes-Ollig

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

Monika Stroher

)
(0)
(0)
(0)
(0)
(0)
(0)

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

Tel: +49 (0)30 18 401-7754
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ORGANISATION

Lehrgruppe 2
Allgemeine Fachfortbildung; Fax: +49 (0) 228 99 629-1108
EU- und internationale E-Mail: lg2@bakoev.bund.de
Kompetenzen
Dr. Monika Rose-Stahl (Leitung) | Tel: +49 (0)228 99 629-5400
Katharina Ermtraud Tel: +49 (0)228 99 629-5201
Magda Ghirmay Tel: +49 (0)228 99 629-5211
Frank Kolbert Tel: +49 (0)228 99 629-5161
Katharina Konstanty Tel: +49 (0)228 99 629-5310
Mechthild Kréger Tel: +49 (0)228 99 629-5206
Birgitt Lang-Roer Tel: +49 (0)228 99 629-5204
Manfred Limbach Tel: +49 (0)228 99 629-5540
Gisela Neumann Tel: +49 (0)228 99 629-5330
Petra Schifers Tel: +49 (0)228 99 629-5213
Jurgen Stolz Tel: +49 (0)228 99 629-5230
Elvira Stahlin-Giese Tel: +49 (0)228 99 629-5302
Detlef Walter Tel: +49 (0)228 99 629-5203
Sabine Weidenfeld Tel: +49 (0)228 99 629-5340
Lehrgruppe 3
Coachingzentrum Fax: -

E-Mail:

coachingzentrum@bakoev.bund.de
Martina Heinzen (Leitung) Tel: +49 (0)228 99 629-5600
Martin Brockmann Tel: +49 (0)30 18 681-14698
Wolfgang Giebler Tel: +49 (0)228 99 629-5530
Astrid Schonke Tel: +49 (0)228 99 629-5601
Eva von Laszewski Tel: +49 (0)228 99 629-5621




ORGANISATION

Lehrgruppe 4
Fiihrungs-/
Verhaltenskompetenzen;
Personalentwicklung

Dr. Monika Rose-Stahl (Leitung)

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

Tel: +49 (0)228 99 629-5400

Alexander Geitner

Tel: +49 (0)228 99 629-5410

Bernd Gotz

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

Erhard Heuser

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

Heike Hibener

Kerstin Moll

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

Holger Rohm

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

Silvia Schwingen

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

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

Sabine Stell Tel: +49 (0)228 99 629-5403
Lehrgruppe 5
IT-und Fax: -

Organisationskompetenzen

E-Mail: lg5@bakoev.bund.de

Monika Elschner (Leitung) Tel: +49 (0)228 99 629-5500
Angela Ahrens Tel: +49 (0)228 99 629-5511
Marcellus Geiseler Tel: +49 (0)228 99 629-5510
Petra Leismann Tel: +49 (0)228 99 629-5212
Marie-Christine Mies Tel: +49 (0)228 99 629-5503
Dr. Sven Persch Tel: +49 (0)228 99 629-5502
Niels Timm Tel: +49 (0)228 99 629-5520
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ORGANISATION

Mitarbeiterinnen der Geschiftsstelle Fortbildung

Frau Ramona Felber

Tel.: (0228) 99 629-6315

Frau Alina Hecker

Frau Mechthild Martin

Frau Nadine Wirtz

)
Tel.: (0228) 99 629-6314
Tel.: (0228) 99 629-6154
Tel.: (0228) 99 629-6319




Anschriften

fiir Fortbildungsveranstaltungen

Veranstaltungsorte zentraler Bereich

Bundesakademie fiir 6ffentliche
Verwaltung

im Bundesministerium des Innern,
fir Bau und Heimat
Willy-Brandt-Str. 1

50321 Briihl

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

Bundesministerium des Innern, fiir
Bau und Heimat

Dienstsitz Bonn

Graurheindorfer Str. 198

53117 Bonn

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

Bundesministerium fir
Wirtschaft und Energie
Dienstsitz Bonn
Villemombler Str. 76
53123 Bonn

Tel: (0228)99 629-0
Fax: (0228) 99 629-5100
E-Mail: poststelle@bakoev.bund.de
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Haus Boppard der
Bundesakademie fur 6ffentliche
Verwaltung

im Bundesministerium des Innern,
fur Bau und Heimat

Rheinallee 23-24

56154 Boppard

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

Bundesakademie fiir 6ffentliche
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im Bundesministerium des Innern,
far Bau und Heimat

AuRenstelle Berlin
Reichpietschufer 86 - 90
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E-Mail:
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Bundesakademie fiir 6ffentliche
Verwaltung

im Bundesministerium des Innern,
fir Bau und Heimat

Gastehaus Zeuthen

Seestr. 85

15738 Zeuthen
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Fax: (033762) 45013-30
E-Mail: gh.zeuthen@bva.bund.de

Veranstaltungsorte dezentraler Bereich

Hannover

Bundesamt fiir
Geowissenschaften und Rohstoffe
Stilleweg 2

30665 Hannover

Organisiert durch
Hauptzollamt Hannover
Hackethalstr. 7

30179 Hannover

Tel: (0511) 37414-151

Fax: (0511) 37414-199
E-Mail: fortbildung.
hza-hannover@zoll.bund.de
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Beirat und Wissenschaftlicher

Ausschuss

Dr. Uda Bastians

Beigeordnete beim Deutschen Stadtetag

Peter Batt?

Leiter der Abteilung DG im
Bundesministerium des Innern, fiir Bau
und Heimat

Dr. Winfred Bernhard?

Leiter der Zentralabteilung im
Bundesministerium fir Bildung und
Forschung

Prof. Dr. Helmut Krcmar?)

Technische Universitat Minchen

Harald Kuhne

Leiter der Zentralabteilung im
Bundesministerium fir Wirtschaft und
Energie

Ulrich Maith?

Konon-GmbH

Dr. Petra Michaelis®

Leiterin der Abteilung I'in der
Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport

Prof. Dr. Sibylle Peters?

ehem. Universitdt Magdeburg

Dr. Marten Pfeifer

Leiter des Referates Aus- und
Fortbildung im Ministerium fiir Inneres
und Kommunales des Landes NRW

Friedhelm Schafer

Fachvorstand Beamtenpolitik und
Zweiter Vorsitzender des dbb-
Beamtenbundes und der Tarifunion




BEIRAT UND WISSENSCHAFTLICHER AUSSCHUSS

Henriette Schwarz

Leiterin des Bereichs Offentlicher Dienst
und Beamte des Deutschen
Gewerkschaftsbundes

Prof. Dr. Dr. h. c. Karl-Peter
Sommermann?

Deutsche Universitat fur
Verwaltungswissenschaften Speyer

Dr. Martina Stahl-Hoepner

Leiterin der Zentralabteilung im
Bundesministerium der Finanzen

Prof. Dr. Silvia v. Steinsdorff3)

Humboldt-Universitét zu Berlin

Dr. Wolfgang Wonneberger

Leiter der Zentralabteilung im
Bundesministerium fiir Arbeit und
Soziales

Stand: Mai 2020
1) Vorsitz im Beirat

2) zugleich Vorsitz im Wissenschaftlichen Ausschuss
3) zugleich Mitglied im Wissenschaftlichen Ausschuss
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Fortbildungsschwerpunkte 2021

Oft ist das Jahresprogramm der BAkGV, sobald es in gedruckter Form vor-
liegt, bereits tiberholt. Das betrifft aber normalerweise nur Termine und
Orte geplanter Veranstaltungen, gelegentlich auch einzelne Seminare, die
zur urspriinglichen Planung hinzugekommen sind, nicht aber die Schwer-
punkte der Fortbildung insgesamt. Ganz anders war es dagegen beim Jah-
resprogramm 2020, das tiberhaupt nicht in der geplanten Form durchge-
fiihrt werden konnte. Die Ereignisse rund um die Pandemie haben das
Fortbildungsgeschehen komplett auf den Kopf gestellt.

Es wire allzu optimistisch zu glauben, dass es im Jahr 2021 wieder anders
wiirde 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
Maf? an Flexibilitdt abverlangen. Das gilt fiir Formate und Inhalte in glei-
chem Mafle. Wir werden uns auf ein zweites Krisenjahr mit allen Unwig-
barkeiten einstellen miissen, die damit verbunden sind, und dem neuen
Fortbildungsbedarf gerecht werden miissen, der mit der neuen Situation
einhergeht.

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

Als die BAkdV im Mirz 2020 aufgrund der Pandemie bis auf weiteres alle
Priasenzveranstaltungen absetzen musste, sah es zunéchst sehr diister aus
fir die dienstliche Fortbildung, zumal nicht abzusehen war, wann und in
welcher Form der Seminarbetrieb wieder aufgenommen werden konnte.
Glucklicherweise konnte just zu diesem Zeitpunkt mit Hilfe des ITZ Bund
die elektronische Lernplattform der BAkOV unter dem Titel ,,Fortbildungs-
protal der Bundesverwaltung” wieder in Betrieb genommen werden. Um
den groflen Fortbildungsbedarf in der Bundesverwaltung zumindest so-
weit zu decken, wie es ohne Prisenzveranstaltungen moglich war, hat die


http:werden.Um

FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021 41

BAK6V so schnell wie méglich ihr E-Learning-Angebote ausgebaut. Uber
echte Lernprogramme und Lernvideos hinaus hat sie auch eine Vielzahl
von Selbstlernheften, Skripten und anderen Unterlagen eingestellt. Inzwi-
schen wird ein grofies Themenspektrum abgedeckt.

In der Fachfortbildung sind hier neben dem Lernprogramm zur Korrupti-
onsprivention insbesondere die Selbstlernhefte

» Haushaltsrecht des Bundes,
» Erfolgskontrolle Zuwendungen und

» Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte”
zu nennen, fiir die eine grofle Nachfrage besteht.

Besonders hervorzuheben sind aber auch die umfassenden und aktuellen
Arbeitshilfen

» zum Zuwendungsrecht
» zum AGG
» zum TV6D und

» zu den rechtlichen Aspekten bei der Erkrankung von Beschiftig-
ten.

Des Weiteren steht auch eine umfassende Arbeitsunterlage zu den Grund-
zligen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts fiir Personalratsmitglieder,
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen zur Ver-
fligung.

In den Bereichen Fithrung, Kommunikation und Kooperation sowie
Selbstentwicklung werden z. B. folgende Medien zur Verfiigung gestellt:

» E-Learning-Programme zu den Themen ,,Zeitmanagement“ und
»Gesprichstechnik®

» Selbstlernhefte zu den Themen:
m Kooperationsgesprach
B Arbeiten im Team
B Arbeitsorganisation

m Gespriachstechnik



42

FORTBILDUNGSSCHWERPUNKTE 2021

Moderationstechnik
Prasentationstechnik
Stressbewailtigung
Telefontraining

Zeitmanagement

» Elektronische Arbeitshilfe ,,Schnellinformationen fiir Fiihrungs-
kriafte“ zu den Themen:

Feedbackorientiert fithren

Teams zielorientiert fiihren

Besprechungen leiten

Fiihren tiber raumliche Distanz

Konflikten begegnen

Arbeit und Zeit managen

Changemanagement: Verdnderungsprozesse aktiv gestalten
Kommunizieren und kooperieren

Rhetorik: Reden und Kurzvortréage halten

Présentations- und Moderationstechnik fiir Fihrungskrafte

Gesprachsfithrung fiir Fiihrungskrifte

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

» Das neue Lernprogramm ,,Datenschutz in der Verwaltung® ent-
hilt ein Basismodul fiir die allgemeine Datenschutzsensibilisie-
rung und vertiefende Aufbaubereiche fiir ausgewihlte Zielgrup-
pen. Zudem ist die Moglichkeit eines Abschlusstests gegeben. In
2021 wird das Programm praxisgerecht weiterentwickelt.

» Die Initiative zur Sensibilisierung und Informationssicherheits-
schulung “Sicher gewinnt!“ wird 2021 das Ziel verfolgen, die
Qualitdt der Informationssicherheit in der Bundesverwaltung
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auch wihrend der Pandemie zu erh6hen. Hierzu werden in 2021
die MaBnahmen zum Einsatz kommen, die 2020 aktualisiert wur-
den. Darunter befinden sich zahlreiche digitale Medien, die in
den Behorden eingesetzt werden kdnnen. Neben der Lernwelt
»Datenschutz und Informationssicherheit am Arbeitsplatz“ und
dem ,,Bundes-Informations-Sicherheits-Schein“ (BISS) werden
einige neue Angebote im Werkzeugkasten fiir die Bundesverwal-
tung bereitgestellt (u.a. ein Sensibilisierungskrimi fiir eine zwolf-
monatige MaBnahme).

All diese Aktivitdten reichen aber nicht aus. Das Fortbildungsportal ist aus
IT-Sicherheitsgriinden nur innerhalb der Netze des Bundes erreichbar. Be-
horden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind, kdnnen die
dort bereitgestellten Lernangebote nicht nutzen. AufRerdem bietet das
Fortbildungsportal keinen Ersatz fir Sonderseminare, die auf den Bedarf
der einzelnen Behorden zugeschnitten sind.

Deshalb ist die BAkGV in 2020 dazu ibergegangen, auch Webinare im In-
ternet anzubieten. Diese Aktivititen wird sie im Jahr 2021 noch deutlich
erweitern. Webinare sind zwar nicht immer von gleicher Qualitit wie ein
Seminar, da sie keine Rollenspiele, kein Kamera-Feedback und keine Me-
taplantechnik erlauben, aber sie sind einem Seminar sehr dhnlich und
konnen einen grofien Teil des Fortbildungsbedarfs abdecken.

Viele Seminare im Programm 2021 werden, soweit sie nicht als Prasenz-
veranstaltungen durchgefiihrt werden konnen, in Webinare mit gleichen
Lernzielen und Inhalten umgewandelt werden.

Neben den schon frither stark nachgefragten Themen stellt die BAKGV in
der gegenwartigen Situation insbesondere auch Webinare und andere Ler-
nangebote zu Themen zusammen, die auf die Krisensituation und deren
Folgen fir die Kommunikations- und Arbeitsprozesse zugeschnitten sind
und helfen sollen, die neuen Herausforderungen zu meistern. Dazu zéhlen
Angebote zu folgenden Themen:

» Fiihren in der Krise
» Professionelle Leitung von Online-Meetings

» Digitale Tools fiir Trainings und Meetings


http:desBundeserreichbar.Be
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Homeoffice: Fithren und Motivieren iiber Distanz
Kreativitatstechniken fiir jede Situation

Agiles Arbeiten - die neue Rolle der Fiihrungskraft
Wirkungsvolle Webinare gestalten...

Work-Life-Balance in Krisenzeiten

Selbst- und Zeitmanagement im Homeoffice
Datenschutz in der Krise

Krisenmanagement in der Bundesverwaltung
Personalrechtliche Fragestellungen in Krisenzeiten

>

>

>

>

>

» Stressbewiltigung und SelfCare in Pandemiezeiten

>

>

>

>

» Krisenkommunikation in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit
>

Finanz- und -WirtschaftsmaRnahmen der EU in Krisenzeiten

Auch in Einzelcoachings kénnen personliche Erfahrungen mit und in der
Krise und Méglichkeiten fiir einen Neustart nach der Krise reflektiert wer-
den.

Alle wichtigen Kompetenzen lassen sich in digitalen Formaten nicht mit
der notwendigen Effektivitat vermitteln. Deshalb ist die Durchfithrung
von Prasenzveranstaltungen in vielen Féllen unverzichtbar. Am wichtigs-
ten sind dabei Seminare zu krisenrelevanten Themen, die von allen im
Programm 2021 aufgefiihrten Angeboten an erster Stelle durchgefiihrt
werden. Hierzu gehoren insbesondere die verhaltensorientierten Semina-
re, die unter den gegenwartigen Bedingungen zum ganz iiberwiegenden
Teil den Schwerpunkt auf krisenrelevante Themen legen.

Uberdies miissen alle Seminare, die nur mit entsprechender Hard- und
Software-Ausstattung umgesetzt werden konnen wie z.B. die Fortbildung
fir Administratoren/innen oder zur Erstellung von barrierefreien PDF-
Dokumenten, weiterhin als Prasenzveranstaltung durchgefithrt werden.

Vorzugswiirdig ist unter Pandemiebedingungen die Durchfiihrung von
Priasenzveranstaltungen als Sonderseminare, um die Reiseaktivititen zu
minimieren.
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Den gleichen Vorteil haben Teamcoachings und Mediationen, die vom
Coachingzentrum vermittelt werden und gerade in der Krisensituation
von besonderer Bedeutung sein kdnnen.

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

» Prasidenten-Forum

» Fiihrungsforum: Erfahrungsaustausch fiir oberste und obere Fiih-
rungskrafte

» Erfahrungsaustausch Personalentwicklung
» Ausgewihlte Fragen aus den Personalreferaten
» Ausgewibhlte Fragen aus den Zentralabteilungen

» Arbeitskreis Personalentwicklung der obersten Bundesbehérden

Wichtig sind Prasenzveranstaltungen auch fiir solche Seminare, bei denen
eine Netzwerkbildung ermoglicht werden soll, wie beispielsweise die Ver-
anstaltungen fiir Gleichstellungsbeauftragte. Auch Seminare mit hohem
Praxis- und Ubungsanteil - z. B. ,Videoproduktion mit dem Smartphone*
- kénnen nicht als Webinare angeboten werden.

Dartiber hinaus wird die BAk6V auch bei den Themen Informationssi-
cherheit und Datenschutz, die stark vom lebhaften behordentibergreifen-
den Meinungs- und Erfahrungsaustausch profitieren, ihre entsprechenden
Fortbildungsgidnge sukzessive wieder als offene Prasenzveranstaltung
durchfithren.

Ein besonderer Schwerpunkt wird 2021 auf die Unterstlitzung der Digita-
lisierung der 6ffentlichen Verwaltung gelegt.

Die Pandemie hat dem Digitalisierungsthema eine noch rasantere Dyna-
mik gegeben, als es vorher schon hatte. Insbesondere ist vielen klar gewor-
den, dass die Nutzung der digitalen Moglichkeiten neue Kompetenzen der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter voraussetzt, die weit tiber technische
Kenntnisse und organisatorische Fihigkeiten hinausgehen und sich auf
die gesamte Art und Weise der Kommunikation und Kooperation erstre-
cken.
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Ziel der BAKGV ist die systematische Qualifizierung der Beschiftigten fiir
die digitale Transformation der Verwaltung. Fiir 2021 werden vor allem
zwei Themenkreise im Mittelpunkt stehen:

» 1. Entwicklung einer Digitalisierungsstrategie

Eine erfolgreiche digitale Transformation der Verwaltung mit moglichst
hoher Akzeptanz setzt voraus, dass sich die Behorden schon frithzeitig mit
den Fragestellungen des digitalen Mehrwerts und der Umsetzungsfahig-
keit der Digitalisierung befassen. Dieser strategische Ansatz muss mit ei-
ner spezifischen Methodenkompetenz bedient werden. Nicht zuletzt mis-
sen bei der Entwicklung digitaler Strategien auch Ziele des Klimaschutz
und der 6kologischen Nachhaltigkeit mitbedacht werden. Grundsitze des
Datenschutzes sind ebenso zu integrieren wie Vorgaben der Informations-
sicherheit.

» 2. Digitalisierungsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung

Die BAk6V hat einen neuen Fortbildungsgang fiir Digitalisierungsbeauf-
tragte in der 6ffentlichen Verwaltung konzipiert. Digitalisierungsbeauf-
tragte missen tber die erforderlichen Kompetenzen verfiigen, um in
komplexen Zusammenhingen mit digitalen Prozessen Behordenleitun-
gen die korrekten Empfehlungen fiir Entscheidungen zu geben. Hierzu
bedarf es unter Berticksichtigung der besonderen Rahmenbedingungen in
der 6ffentlichen Verwaltung neben rechtlichen und technischen Grund-
kenntnissen ausgepragte Methodenkompetenzen im Organisations- und
Projektmanagement. Hinzu kommen soziale Kompetenzen, die u.a. in den
Bereichen des Changemanagements unverzichtbar sind. Der Fortbil-
dungsgang, bestehend aus 11 Modulen und der Méglichkeit einer Zertifi-
zierung nach einer Projektarbeit und einer Prasentation, ist in Zusam-
menarbeit mit dem BVA entwickelt worden.

Die offenen Veranstaltungen finden wie die Sonderseminare im Jahr 2021
voraussichtlich noch unter verstiarkten Hygienebedingungen statt. Dabei
wird die Hochstteilnehmerzahl nach wie vor reduziert sein, um eine An-
steckungsgefahr durch Abstandswahrung zu reduzieren. Auch die Nut-
zung aller sonstigen Rdume (Rezeption, Kantine, Cafeteria, Sanitiranlagen
usw. wird so gestaltet sein, dass die Einhaltung des Mindestabstands mog-
lich ist.
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Auf diese Weise kommt die BAk6V ihrem Fortbildungsauftrag soweit wie
moglich auch in Zeiten der Krise nach und leistet ihren Beitrag zur Bewil-
tigung der Krise.
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Veranstaltungen 2021

VERANSTALTUNGEN 2021

Besondere Fachgebiete » (BF)

Coaching » (CO)

Europa-Qualifikation » (EU)

Fragen der Fortbildung » (FB)
Formulieren und Prisentieren » (FP)
Fiihrung » (FU)

Haushalt » (HH)

Interkulturelle Kompetenz » (IK)
Internationale Qualifikation » (IN)
Informationstechnik » (IT)
Kommunikation und Kooperation » (KO)
Methodik und Didaktik » (MD)
Organisation » (OR)
Personalentwicklung » (PE)
Personalmanagement » (PM)

Presse- und Offentlichkeitsarbeit » (PR
Rechtsetzung » (RS

)

)

Recht und Verwaltung » (RV)
Selbstentwicklung » (SE)

)

Sonstiges » (SO
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BF 010/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Auf dem Weg zur klimaneutralen Verwaltung -
Etappen und Schritte fiir einen glaubwiirden Klimaschutz in
Behorden

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-

sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.
Inhalt

Onlinevortrag von Herrn Dr. Burkhard Huckestein, Wirtschafts- und sozi-
alwissenschaftliche Umweltfragen, nachhaltiger Konsum, UBA,

im Rahmen der Vortragsreihe "Behdrden auf dem Weg zur Nachhaltig-
keit":

Auf dem Weg zur klimaneutralen Verwaltung - Etappen und Schritte fiir
einen glaubwiirdigen Klimaschutz in Behorden

» Wie kann die 6ffentliche Hand ihre Vorbildfunktion im Klima-
schutz stirken und klimaneutral werden?

» Auf der Grundlage eines von ihm verfassten Leitfadens wird Ihnen
Herr Dr. Huckestein erldutern, wie Verwaltungen den fur sie pas-
senden Weg zur Vermeidung, Verringerung und Kompensation ih-
rer Treibhausgasemissionen finden und beschreiten konnen.

* Praxisnah, anschaulich und mit vielen Beispielen werden Ansatz-
punkte zur Verbesserung der Klimabilanz Threr Behorde aufgezeigt.
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BF 010/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Auf dem Weg zur klimaneutralen Verwaltung -
Etappen und Schritte fiir einen glaubwiirden Klimaschutz in
Behdrden

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kdnnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 010.01/21 | 20.01.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BF 165/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Klimaneutrales BMZ 2020 - Vermeiden.
Reduzieren. Kompensieren. Praktische Erfahrungen aus dem
ersten klimaneutralen Bundesministerium.

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-
sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.

Inhalt

Onlinevortrag von Herrn Oliver Hoppe, Leiter Projektgruppe Klimaneu-
trales BMZ und Umweltmanagement, BMZ, im Rahmen der Vortragsreihe
"Behorden auf dem Weg zur Nachhaltigkeit":

Klimaneutrales BMZ 2020 - Vermeiden. Reduzieren. Kompensieren. Prak-
tische Erfahrungen aus dem ersten klimaneutralen Bundesministerium.

* Die Bundesbehorden sollen nach dem Klimagesetz bis zum Jahr
2030 klimaneutral agieren.

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

* Herr Hoppe als der stellvertretende Leiter der zustindigen Projekt-
gruppe wird Thnen anschaulich den Weg des BMZ in die Klimaneu-
tralitat nachzeichnen. Was waren die wichtigsten Stationen? Was
ging schnell, was dauerte linger? Wer war beteiligt? Was waren die
wichtigsten Treiber und was die groften Hindernisse? Was folgt
nach dem Ziel?



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 165/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Klimaneutrales BMZ 2020 - Vermeiden.
Reduzieren. Kompensieren. Praktische Erfahrungen aus dem
ersten klimaneutralen Bundesministerium.

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kdnnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 165.01/21 | 13.01.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BF 175/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Nachhaltige Beschaffung - Worauf miissen
Bundesbehoérden achten? Wie kénnen sie die Nachhaltigkeit in der
Beschaffung férdern?

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-

sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.
Inhalt

Onlinevortrag von Frau Ilse Beneke, Kompetenzstelle Nachhaltige Be-
schaffung, Beschaffungsamt, BMI, im Rahmen der Vortragsreihe "Behor-
den auf dem Weg zur Nachhaltigkeit":

Nachhaltige Beschaffung - Worauf miissen Bundesbehorden achten? Wie
konnen sie die Nachhaltigkeit in der Beschaffung fordern?

» Die offentliche Hand verfiigt tiber ein jahrliches Beschaffungsvolu-
men von 350 Mrd. € im Jahr, die von rund 30.000 Vergabestellen im
Bund, in den Landern und Kommunen gemanagt werden.

* Damit ist die Beschaffung ein zentraler Aufgabenbereich, wenn es
um die Forderung von Nachhaltigkeit in Behorden geht.

* Frau Beneke, die Leiterin der Kompetenzstelle fiir nachhaltige Be-
schaffung beim Beschaffungsamt (BMI) erldutert ihre Aufgaben so-
wie ihre attraktiven Unterstiitzungsangebote fiir Behorden.

* Sie wird auch praxisnahe Hinweise geben, wie Behorden ihre Be-
schaffung nachhaltig(er) gestalten kénnen.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 175/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Nachhaltige Beschaffung - Worauf miissen
Bundesbehérden achten? Wie kénnen sie die Nachhaltigkeit in der
Beschaffung fordern?

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kdnnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF175.01/21 | 27.01.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 180/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Mission E - Energiebewusstes Verhalten in
meiner Behérde. Was kann ich als Mitarbeiter tun?

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-
sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.

Inhalt

Onlinevortrag von Frau Sarah Resner und Herrn Maik Becker, Facility Ma-
nagement, BImA, im Rahmen der Vortragsreihe "Behérden auf dem Weg
zur Nachhaltigkeit":

Mission E - Energiebewusstes Verhalten in meiner Behorde.
Was kann ich als Mitarbeiter tun?

* Bei der effizienten Nutzung von Energie in Form von Strom und
Warme sind alle gefordert, auch die Beschiftigten in den Dienstlie-
genschaften des Bundes. Die Referenten aus dem BImA werden Th-
nen zeigen, wie Sie einen wertvollen Beitrag zur Senkung des Ener-
gieverbrauchs und somit zur Erreichung der Nachhaltigkeitsziele
leisten konnen. Denn die Nutzer haben einen wesentlichen Einfluss
auf den Energieverbrauch.

* Die Ziele der ,mission E‘ sind die Reduzierung des Strom- und War-
meverbrauchs und somit der CO2-Emissionen durch den ,Faktor
Mensch®



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 180/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Mission E - Energiebewusstes Verhalten in
meiner Beh6érde. Was kann ich als Mitarbeiter tun?

« Diesist nicht nur von Interesse hinsichtlich der Liegenschaften des
Bundes, sondern auch fiir Sie als Privatperson, wenn Sie Nachhal-
tigkeit und Kostenreduktion in Ihrem Privathaushalt realisieren
mochten.

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kénnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 180.01/21 | 03.02.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 185/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Transparenz durch eine gute Umwelt- und
Nachhaltigkeitsberichterstattung in der Bundesverwaltung

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-
sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.

Inhalt

Onlinevortrag von Frau Annette Schmidt-Rantsch, Stv. Referatsleiterin,
Referat Umwelt und Wirtschaft, BMU, im Rahmen der Vortragsreihe "Be-
horden auf dem Weg zur Nachhaltigkeit":

Transparenz 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 miissen systematisch in allen Behdrden Emissionsdaten er-
hoben und Ziele fiir die Reduktion gesetzt werden. Jede Behorde ist
dabei gefordert, ihr eigenes Konzept zu entwickeln, umzusetzen
und in einer Umwelt- und Nachhaltigkeitsberichterstattung regel-
maflig zu dokumentieren.

* Frau Schmidt-Rantsch wird in ihrem Vortrag am Beispiel des BMU
aufzeigen, wie nachhaltiges Verwaltungshandeln in einem Ministe-
rium konsequent geférdert und weiterentwickelt wird.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 185/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Transparenz durch eine gute Umwelt- und
Nachhaltigkeitsberichterstattung in der Bundesverwaltung

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

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkKGV keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kénnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 185.01/21 | 10.02.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 190/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Kompensation von Treibhausgasemissionen - Wie
funktioniert das System? Was miissen Beh6rden wissen?

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-
sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.

Inhalt

Onlinevortrag von Herrn Frank Wolke, Fachgebietsleiter Klimaschutzpro-
jekte / Nationale Zustimmungsstelle CDM/JI im UBA, im Rahmen der
Vortragsreihe "Behérden auf dem Weg zur Nachhaltigkeit":

Kompensation von Treibhausgasemissionen - Wie funktioniert das Sys-
tem? Was miissen Behoérden wissen?

* Die Vermeidung von Treibhausgasemissionen ist ein wichtiger
Schritt auf dem Weg zur Erreichung der Klimaneutralitat und da-
mit zur Einddimmung des Klimawandels. Wenn sich jedoch Treib-
hausgasemissionen in Organisationen nicht vermeiden oder redu-
zieren lassen, konnen sie zumindest durch Klimaschutzprojekte
kompensiert werden.

» Herr Wolke wird in seinem Vortrag das System der Kompensation
erldutern und an Beispielen seine Wirkungsweise verdeutlichen.

* Besonders im Mittelpunkt steht dabei die Frage, was Behorden tiber
die Kompensation von Treibhausgasemissionen miissen und wie sie
mit Kompensationsanforderungen umgehen kénnen.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 190/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Kompensation von Treibhausgasemissionen - Wie
funktioniert das System? Was miissen Behorden wissen?

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kénnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 190.01/21 | 17.02.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 195/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Integration von Nachhaltigkeitskodex und
Umweltmanagementsystem in einer Behorde — Wie geht das in
der Praxis?

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. sich persénlich fiir
Nachhaltigkeitsaspekte interessieren.

Ziel
Sie werden
» den aktuellen Stand der politischen Zielsetzung sowie der Umset-
zung und Entwicklung kennen lernen,
» von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbesondere
aus anderen Behorden - profitieren,
» fir die Bedeutung der Nachhaltigkeit im Verwaltungshandeln sen-
sibilisiert,
* Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene Behorde
erhalten.

Inhalt

Onlinevortrag von Herrn Dr. Stefan Miissig, Vorsitzender des bfub und
Mitglied des Umweltgutachterausschusses beim BMU, im Rahmen der
Vortragsreihe "Behérden auf dem Weg zur Nachhaltigkeit":

Integration von Nachhaltigkeitskodex und Umweltmanagementsystem in
einer Behorde -~ Wie geht das in der Praxis?

* Die Bundesregierung hat ein umfassendes Nachhaltigkeitspro-
gramm beschlossen und in einem Maffnahmenplan die Umsetzung
konkretisiert. Es werden dabei 6konomische, soziale und umwelt-
bezogene Ziele gleichermaflen in den Blick genommen. In der Be-
hordenpraxis stehen diese Zielbereiche jedoch in einem Span-
nungsverhiltnis zueinander.

* Herr Dr. Miissig wird aus seiner Berufspraxis erldutern, wie der In-
dikatoren-gestiitzte Deutsche Nachhaltigkeitskodex (DNK) entstan-
den ist und wie er in der Organisationsrealitit angewendet wird.
Dabei wird er auch auf das Verhaltnis DNK und Umweltmanage-


http:Blickgenommen.In

BESONDERE FACHGEBIETE

BF 195/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Vortrag: Integration von Nachhaltigkeitskodex und
Umweltmanagementsystem in einer Behorde - Wie geht das in
der Praxis?

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

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAKGV keinen Teilnahmebeitrag.

Aus technischen Griinden kénnen Sie an der Online-Vortragsreihe keine
Sina-Gerite nutzen, sondern miissen auf Rechner auflerhalb der Netze des

Bundes zurtickgreifen.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 195.01/21 | 24.02.2021 | 1 Stunde individu- | Webinar
ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/21 > Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte und Beschiftigte, die einen systematischen Uber-
blick iber relevante Datenschutzbestimmungen erhalten oder auffrischen
mochten.

Ziel

Sie werden

Inhalt

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

Risiken wihrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschitzen konnen,

technische, personelle und organisatorische Mafinahmen und Ver-
fahren gegen konkrete Risiken kennen,

Probleme beim Internetzugang erkennen und Mafinahmen zur Be-
grenzung ergreifen konnen,

ftir den Umgang mit Personalakten/-daten und Sozialdaten sensi-
bilisiert und

Informationen und Arbeitshilfen aus der tiglichen Praxis erhalten.

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 Geschéftsgeheimnisgesetz (be-
darfsabhingig)

Organisation der Datenschutzkontrolle

Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte
Rechte und Pflichten fiir betroffene Personen und die verantwortli-
che Stelle

Regelungen fiir einzelne Verarbeitungsphasen

Grundziige des Personaldatenschutzes/Beschiftigtendatenschutz,
einschlieflich der Themen private Nutzung von Telekommunikati-
onseinrichtungen und Videotiberwachung



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/21 P> Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

¢ Grundzige des Sozialdatenschutzes

» praxisrelevante Kernaufgaben im Datenschutz, insb. Auftragsverar-
beitung, Datenschutz-Folgenabschitzung, Verarbeitungsverzeich-
nis

+ Uberblick iiber technische und organisatorische Datenschutzmaf3-
nahmen sowie Grundziige 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 DSAnpUG-EU vom 30.06.2017)
bzw. des Art. 37 Abs. 5 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO). Fiir (zukiinftige) behordliche Datenschutzbeauftragte und Perso-
nen, die ansonsten mit Datenschutz befasst sind, wird zudem das Seminar
BF 250 angeboten.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach, Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

BF 210.01/21 | 19.04.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar
22.04.2021

BF 210.02/21 | 17.05.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
20.05.2021

BF 210.03/21 | 29.11.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
02.12.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 214/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte und Beschiftigte, die einen systematischen Uber-
blick iber relevante Datenschutzbestimmungen erhalten oder auffrischen
mochten.

Ziel

Sie werden

Inhalt

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

Risiken wihrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschitzen konnen,

technische, personelle und organisatorische Mafinahmen und Ver-
fahren gegen konkrete Risiken kennen,

Probleme beim Internetzugang erkennen und Mafinahmen zur Be-
grenzung ergreifen konnen,

fiir den Umgang mit Personalakten/-daten und Sozialdaten sensi-
bilisiert und

Informationen und Arbeitshilfen aus der tiglichen Praxis erhalten.

Grundlagenwissen: Zielsetzung und Regelungsgehalte der DSGVO
bzw. des BDSG

Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur
Informationssicherheit

Organisation der Datenschutzkontrolle

Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte
Rechte und Pflichten fiir betroffene Personen und die verantwortli-
che Stelle

Regelungen fiir einzelne Verarbeitungsphasen

Grundziige des Personaldatenschutzes/Beschiftigtendatenschutz,
einschlieflich der Themen private Nutzung von Telekommunikati-
onseinrichtungen und Videotiberwachung

Grundzige des Sozialdatenschutzes
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BF 214/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

» praxisrelevante Kernaufgaben im Datenschutz, insb. Auftragsverar-
beitung, Datenschutz-Folgenabschitzung, Verarbeitungsverzeich-
nis

+ Uberblick iiber technische und organisatorische Datenschutzmaf3-
nahmen sowie Grundziige des IT-Grundschutzes und des Informa-
tionssicherheitsmanagements

* Anforderungen an Datenschutzbeauftragte und Schnittstellen zu
anderen Bereichen und Beauftragten

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkKGV 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 DSAnpUG-EU vom 30.06.2017)
bzw. des Art. 37 Abs. 5 der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-
DSGVO). Fiir (zukiinftige) behordliche Datenschutzbeauftragte und Perso-
nen, die ansonsten mit Datenschutz befasst sind, wird zudem das Seminar
BF 250 angeboten.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach, Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
BF 214.01/21 | 18.01.2021 - | 4 Tage individu- | Webinar
21.01.2021 ell
BF 214.02/21 | 09.08.2021 - | 4 Tage individu- | Webinar
12.08.2021 ell
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 215/21 > Lehrgruppe 5

Datenschutz nach der Richtlinie 2016/680 - BDSG 3. Teil

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behdrden, die mit der Verarbeitung
personenbezogener Daten gem. § 45 BDSG befasst sind.

Ziel

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

Inhalt

Die Veranstaltung erldutert praxisnah das Verhiltnis des Datenschutzes
nach der Richtlinie 2016/680 (3. Teil BDSG) zum Datenschutz nach der
EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-DSGVO). Folgende Themen wer-
den u.a. vorgestellt und unter praxisrelevanten Aspekten 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-
horden an, die auch die EU-DSGVO zu beachten haben?

*  Welche Spezialgesetze muss ich kennen?

* Was habe ich bei der Verarbeitung besonderer Kategorien perso-
nenbezogener Daten zu beachten?

* Unter welchen Voraussetzungen kann ich Zwecke dndern?

* 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 Rechenschaftspflichten, Verzeichnis von Verarbei-
tungstatigkeiten - Was muss ich wissen und wie wird es in der Pra-
xis umgesetzt?

» Datenschutz-Folgenabschitzung - Was muss alles beachtet wer-
den?

* Meldung von Datenschutzverletzungen - Wer, was, wie, warum?

* Anforderungen an die Datensicherheit - Was ist neu?

* Datentibermittlung - Was darf ich wem tibermitteln?
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BF 215/21 P> Lehrgruppe 5

Datenschutz nach der Richtlinie 2016/680 - BDSG 3. Teil

e Zusammenarbeit mit dem Bundesbeauftragten fiir den Daten-
schutz und die Informationsfreiheit - Was muss ich wissen?

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 215.01/21 | 08.02.2021 | 1Tag Briihl Seminar
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 216/21 > Lehrgruppe 5

Erfahrungsaustausch zum Datenschutz nach der Richtlinie
2016/680 - BDSG 3. Teil

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behdrden, die mit der Verarbeitung
personenbezogener Daten gem. § 45 BDSG befasst sind.

Ziel

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

Inhalt

Die Veranstaltung dient dem praxisnahen Austausch von ausgewéhlten
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 erortern, die sich in ihren Behorden zu diesem
besonderen Datenschutzrecht stellen. In diesem Rahmen wird die Dozen-
tin/der Dozent den Teilnehmenden aktuelle Entwicklungen im Bereich
der praktischen Richtlinienumsetzung vorstellen. Dabei wird es auch stets
um die Besonderheiten zum allgemeinen Datenschutz nach der DSGVO
gehen, um Orientierung fiir Behorden zu geben, die beide Bereiche beach-
ten mussen. Gegenstinde der Veranstaltung konnen vor diesem Hinter-
grund u.a. sein:

* "Neue" spezialgesetzliche Grundlagen zur Verarbeitung personen-
bezogener Daten im Anwendungsbereich der Richtlinie

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

* Besonderheiten bei Auftragsverarbeitungen

* Umgang mit besonders sensiblen Daten bei Ermittlungen

* Besonderheiten bei der Durchfiihrung von Sensibilsierungs- und
Schulungsmafinahmen

» Datenschutzkonforme Nutzung von ermittlungserheblichen Da-
tenbanken

* Technisch-organisatorische Maffnahmen zur datenschutzkonfor-
men Infrastruktur


http:Datenschutzrechtstellen.In

BESONDERE FACHGEBIETE

BF 216/21 P> Lehrgruppe 5

Erfahrungsaustausch zum Datenschutz nach der Richtlinie
2016/680 - BDSG 3. Teil

» Datenschutzkonforme Nutzung von mobilen Geriten im Einsatz

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 216.01/21 | 09.02.2021 | 1Tag Briihl Seminar
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BF 220/21 > Lehrgruppe 5

Schutz von Personaldaten - Rechtliche Grundlagen

Zielgruppe

Beschiftigte im Bereich der Personalverwaltung, Mitglieder der Personal-,
Jugend- und Auszubildendenvertretungen, Gleichstellungsbeauftragte
und Vertretungen fiir die Belange behinderter Menschen sowie Beschéf-
tigte, die mit der Verarbeitung von Personaldaten befasst sind.

Ziel

Sie werden

Inhalt

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

Praktische Erfahrungen in der Verarbeitung von Beschiftigtenda-
ten austauschen,

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

datenschutzrechtliche Aspekte und Entwicklungen bei der automa-
tisierten Personaldatenverarbeitung und

entsprechende Gefahren fiir die Personlichkeitsrechte der Beschif-
tigten kennen lernen.

Zielsetzungen der maf3geblichen Vorschriften zum Personalakten-
recht im BBG und der Personalaktenrichtlinie

Regelungen zur Verarbeitung von Beschiftigtendaten in der
DSGVO und im BDSG

Rechte der betroffenen Beschiftigten und Pflichten fiir die Perso-
nalstelle beim Umgang mit Beschiftigtendaten
Datenschutzkontrolle im Personalbereich
Informationsfreiheitsgesetz, Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
Datenschutzrechtliche Aspekte beim betrieblichen Eingliederungs-
management

Datenschutz und Personalvertretungen



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 220/21 P> Lehrgruppe 5

Schutz von Personaldaten - Rechtliche Grundlagen

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

* Automatisierte Personaldatenverarbeitung (z.B. Personalinformati-
ons-/Personalverwaltungssysteme, Gleitzeitsysteme) und Nutzung
moderner Informations- und Kommunikationstechnik am Arbeits-
platz

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
BF 220.01/21 | 10.05.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.05.2021
BF 220.02/21 | 01.12.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
03.12.2021
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BF 230/21 > Lehrgruppe 5

Risikobewertung nach der DSGVO am Beispiel einer
Datenschutzfolgenabschitzung nach dem
Standarddatenschutzmodell

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behdrden, die mit der Verarbeitung
personenbezogener Daten befasst sind.

Ziel
Sie werden eine Risikobewertung nach der EU-DSGVO vornehmen kon-
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 behordlichen Praxis an?

* Wie funktioniert eine moderne Risikoanalyse? Was muss ich hier-
fir alles wissen?

* Welche Risiken fiir die Datensicherheit muss ich kennen?

* Wie stelle ich den Schutzbedarf in meiner Behorde fest?

*  Welche Prozesse muss ich einhalten?

* Wie kénnen mir technische und organisatorische Mafnahmen hel-
fen?

* Wie fiihre ich eine Datenschutzfolgenabschitzung anhand des
Standarddatenschutzmodells durch (Workshop mit Ergebnispri-
sentation)?

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Vortrag



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 230/21 P> Lehrgruppe 5 7

Risikobewertung nach der DSGVO am Beispiel einer
Datenschutzfolgenabschédtzung nach dem
Standarddatenschutzmodell

Termin Veranstaltungsart

BF 230.01/21 | 31.05.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
01.06.2021
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BF 240/21 > Lehrgruppe 5

Technische und organisatorische MaRnahmen nach der DSGVO
(TOMs)

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behdrden, die mit der Verarbeitung
personenbezogener Daten befasst sind.

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

Inhalt

* Wie konnen IT-Sicherheitsbeauftragte und Datenschutzbeauftragte
zusammenarbeiten? Rollenverstindnis in den Schnittmengen der
Aufgabenbereiche?

* Grundlagen zum technischen Datenschutz nach der EU-DSGVO:
Welche technischen Mafnahmen muss ich kennen?

* Privacy by design und privacy by default: Welchen Nutzen gibt es in
der Behordenwelt?

* Grundlagen zum organisatorischen Datenschutz nach der EU-
DSGVO: Welche organisatorischen Maffnahmen muss ich kennen?

* Wie baue ich funktionierendes behordliches Datenschutzmanage-
ment auf?

* Was kann der Datenschutz vom Informationssicherheits-
managementsystem lernen?

*  Wo greifen Datenschutzkonzept und Informationssicherheitskon-
zept ineinander?

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

*  Wo hilft Wissensmanagement im organisatorischen Datenschutzes
(u.a. Rechenschaftspflichten)?

* Wo hilft Fehlermanagement im organisatorischen Datenschutz (u.a.
Meldewege, Informationskanile)?

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

* Wie kénnen Technik und Organisation helfen, um die Rechte der
betroffenen Personen zu sichern? Wie kénnen hinreichende Pro-
zesse aufgebaut werden?
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BF 240/21 P> Lehrgruppe 5

Technische und organisatorische MaBnahmen nach der DSGVO
(TOMs)

*  Wie hilft die Technik bei der Aufgabenerfiillung nach der DSGVO
(u.a. bei der Datenschutzfolgenabschitzung)?

*  Was muss ich aus Sicht des technischen und organisatorischen Da-
tenschutzes bei der Vergabe 6ffentlicher Auftrige und bei der Zu-
sammenarbeit mit IT-Dienstleistern beachten (u.a. Auftragsverar-
beitung, Verzeichnis fiir Verarbeitungstétigkeiten, Anforderungen
an die Informationssicherheit nach dem UP Bund 2017)?

* Welche technischen und organisatorischen Prozesse helfen bei den
Meldepflichten?

* Wie organisiere ich eine Datenschutzfolgenabschitzung?

¢ Welche technischen Voraussetzungen bedarf es fiir eine daten-
schutzfreundliche Datensicherung?

* Was sagt der BSI-Mindeststandard zur Protokollierung, die Proto-
kollierungsrichtlinie des Bundes und das dazu gehérende Daten-
schutzrahmenkonzept?

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 240.01/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
08.10.2021
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BF 250/21 > Lehrgruppe 5

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, 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 Ihrem Arbeitsalltag
praktisch anzuwenden, um Ihre Aufgabe als behordliche Datenschutzbe-
auftragte bzw. als behordlicher Datenschutzbeauftragter zu erfillen.

Inhalt
Abschnitt a: (5 Tage)
Dieser Abschnitt besteht aus Modul 1 (2 Tage) und Modul 2 (3 Tage).
Modul 1 Datenschutz und Informationssicherheit - warum?
* Einfithrung in den Datenschutz
 Uberblick zu Datenschutzbestimmungen
» Datenschutzkontrolle

Modul 2 Behoérdlicher 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 zum Geschafts-
geheimnisgesetz (bedarfsabhingig)
» wesentliche Begriffsbestimmungen
* Grundsitze des Datenschutzes
» Zulassigkeit 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 Einzelaspekte im Datenschutz

* Datentibermittlung

* Aufbewahrung von personenbezogenen Daten

* Meldepflichten und Datenschutzfolgenabschitzung

» Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten

» Auftragsverarbeitung
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BF 250/21 P> Lehrgruppe 5

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung

¢ Beschiftigtendatenschutz

¢ Informations- und Kommunikationsdienste
¢ Videotiberwachung

¢ Informationsfreiheit

¢ Grenzliberschreitender Datenverkehr

¢ Automatisierte Abrufverfahren

¢ Standarddatenschutzmodell

¢ ZAWAS-Modell (LfDI Niedersachsen)

Modul 4 Der/die behérdliche Datenschutzbeauftragte
¢ Benennung der Datenschutzbeauftragten
* Anforderungen an Datenschutzbeauftragte, Rechte und Pflichten
* Aufgaben der Datenschutzbeauftragten und deren Umsetzung
* Praxisbezogene Beispiele (u.a. Sensibilisierungs- und Schulungs-
mafinahmen, Fehlermanagement)

Abschnitt c: (5 Tage)
Dieser Abschnitt besteht aus Modul 5 (2 Tage)und Modul 6 (3 Tage).
Modul 5 Datensicherheit und Informationssicherheit
+ Informationssicherheitsmanagement - Uberblick zu Standards, Me-
thoden und Werkzeugen
* technische und organisatorische Mafnahmen
* Zusammenarbeit mit anderen Beauftragten im Bereich Informati-
onssicherheit

Modul 6 Entwicklung eines umfassenden Datenschutzkonzepts
* Auf Grundlage der in den Modulen 1- 5 vermittelten Kenntnisse er-
arbeiten die Teilnehmenden gemeinsam oder in Gruppen ein um-
fassendes Datenschutzkonzept, dass ihnen in der Praxis als Orien-
tierung fur eine erstmalige Datenschutzkonzeption dienen soll.

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Im Rahmen des Seminars erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in
die Arbeit des BfDI.
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BF 250/21 > Lehrgruppe 5

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der 6ffentlichen

Verwaltung

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O e

BF 250.01a/21 | 08.03.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
12.03.2021

BF 250.01b/21 | 15.03.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
19.03.2021

BF 250.01c/21 | 22.03.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar
26.03.2021

BF 250.02a/21 | 16.08.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
20.08.2021

BF 250.02b/21 | 20.09.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
24.09.2021

BF 250.02¢/21 | 27.09.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar

01.10.2021
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BF 260/21 P> Lehrgruppe 5

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -
Projektprasentation

Zielgruppe

Beschiftigte, die die Funktion eines/einer Datenschutzbeauftragten wahr-
nehmen oder fiir die Ubernahme dieser Aufgabe vorgesehen sind oder Be-
schiftigte, die in der Organisationseinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten titig sind oder tétig werden, oder Beschiftigte, die im administrativen/
operativen Datenschutz tatig sind oder titig werden, oder Beschiftigte, die
in ihrer Einrichtung hauptamtlich Schulungen im Datenschutz durchfiih-
ren.

Ziel

Sie prasentieren die angefertigte Projektarbeit im Rahmen der Zertifizie-
rung zum/zur behordlichen Datenschutzbeauftragten in der Bundesver-
waltung.

Inhalt

» Prisentation der Projektarbeit

* Gesprich tiber Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit
dem Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit

» Erfahrungsaustausch

Hinweis

Die Teilnahme ist Voraussetzung fiir die Zulassung zur Prifung (BF 270).
Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "Behordli-
che Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung" ist im LEITFADEN
enthalten und Gber die Internetseiten der BAkoV (www.bakoev.bund.de,
Suchbegriff: Leitfaden) abrufbar.

Methoden
Prisentation
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BF 260/21 > Lehrgruppe 5

Behoérdliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -

Projektprasentation

e Daue 0 e
BF 260.01/21 | 11.02.2021 | 1Tag Brihl Workshop
BF 260.02/21 | 08.04.2021 | 1Tag Briihl Workshop
BF 260.03/21 | 24.06.2021 | 1Tag Brihl Workshop
BF 260.04/21 | 19.08.2021 | 1Tag Brihl Workshop
BF 260.05/21 | 14.10.2021 | 1Tag Brihl Workshop
BF 260.06/21 | 09.12.2021 | 1Tag Briihl Workshop
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BF 270/21 P> Lehrgruppe 5

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -
Priifung

Zielgruppe

Beschiftigte, die die Funktion eines/einer Datenschutzbeauftragten wahr-
nehmen oder fiir die Ubernahme dieser Aufgabe vorgesehen sind oder Be-
schiftigte, die in der Organisationseinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten titig sind oder tétig werden, oder Beschiftigte, die im administrativen/
operativen Datenschutz tatig sind oder titig werden, oder Beschiftigte, die
in ihrer Einrichtung hauptamtlich Schulungen im Datenschutz durchfiih-
ren.

Ziel
Priifung zur/zum behérdlichen Datenschutzbeauftragten in der Bundes-
verwaltung.

Inhalt

Der Abschlusstest als Fachkundenachweis orientiert sich an den wesentli-
chen Inhalten des Basislehrganges "Behordliche Datenschutzbeauftragte
in der Bundesverwaltung". Die Priifung wird als Multiple Choice Test
durchgefiihrt. Nach bestandener Priifung wird das Zertifikat verliehen.

Hinweis

Zwingende Zulassungsvoraussetzung fiir die Priifung ist die Erstellung ei-
ner Projektarbeit und deren Prisentation im Workshop BF 260. Bei be-
standener Priifung wird ein Zertifikat mit einer Giiltigkeit von 5 Jahren er-
teilt. Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "Be-
hordliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung"” ist im LEIT-
FADEN enthalten.

Methoden
offen

Termin Veranstaltungsart

BF 270.01/21 | 12.02.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
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BF 270/21 > Lehrgruppe 5

Behoérdliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -

Priifung

e Daue 0 e
BF 270.02/21 | 09.04.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
BF 270.03/21 | 25.06.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
BF 270.04/21 | 20.08.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
BF 270.05/21 | 15.10.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
BF 270.06/21 | 10.12.2021 | 2 Stunden | Briihl Workshop
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BF 280/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die Daten verarbeiten, d.h. u.a. Daten erheben, erfassen, ana-
lysieren, bewerten, l6schen.

Ziel
Sie konnen Daten souveran verarbeiten und verstehen Data Literacy als

wichtiges Element des Digitalisierungsprozesses in der Bundesverwaltung.

Inhalt

*  Warum ist Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung wich-
tig?

*  Welche Berufsfelder gibt es (u.a. Datenanalysten, -manager)?

* Was bedeutet eine sachgerechte, planvolle, verantwortungsvolle
Datenverarbeitung?

¢ Datenschutz und Informationssicherheit
¢ Urheberrecht

e Statistik

¢ Datenethik und Datenkritik

¢ Datensouverinitit

¢ Methodik: situativ kompetent

¢ Datenverstindnis

¢ Datenrecherche

» Erfassen/erheben und verwalten/managen
« Andern

e Verknupfen

* Anonymisierung und Pseudonymisierung?

* Verschliisseln
* Loschen und vernichten
» Datensparsamkeit und Datenminimierung

* Analysieren
e Interpretieren und Bewerten
* Zusammenhinge erkennen und entwickeln
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BF 280/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung

¢ Data sharing und Datentransfer
* Prisentieren und visualisieren

* Umgang mit Big Data

» Data Literacy in interdisziplindren Projekten - Worauf kommt es
an?

» Datenkommunikation (u.a. Aufbereiten fiir Hausleitungsentschei-
dungen)

* Zusammenfassendes Fallbeispiel

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

BF 280.01/21 | 04.02.2021 - | 2 Tage Briihl Seminar
05.02.2021
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BF 284/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die Daten verarbeiten, d.h. u.a. Daten erheben, erfassen, ana-
lysieren, bewerten, l6schen.

Ziel
Sie konnen Daten souveran verarbeiten und verstehen Data Literacy als

wichtiges Element des Digitalisierungsprozesses in der Bundesverwaltung.

Inhalt

*  Warum ist Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung wich-
tig?

*  Welche Berufsfelder gibt es (u.a. Datenanalysten, -manager)?

* Was bedeutet eine sachgerechte, planvolle, verantwortungsvolle
Datenverarbeitung?

¢ Datenschutz und Informationssicherheit
¢ Urheberrecht

e Statistik

¢ Datenethik und Datenkritik

¢ Datensouverinitit

¢ Methodik: situativ kompetent

¢ Datenverstindnis

¢ Datenrecherche

» Erfassen/erheben und verwalten/managen
« Andern

e Verknupfen

* Anonymisierung und Pseudonymisierung?

* Verschliisseln
* Loschen und vernichten
» Datensparsamkeit und Datenminimierung

* Analysieren
e Interpretieren und Bewerten
* Zusammenhinge erkennen und entwickeln
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BF 284/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen
Verwaltung

» Data sharing und Datentransfer
* Prisentieren und visualisieren

* Umgang mit Big Data

» Data Literacy in interdisziplindren Projekten - Worauf kommt es
an?

» Datenkommunikation (u.a. Aufbereiten fiir Hausleitungsentschei-
dungen)

* Zusammenfassendes Fallbeispiel

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAKGV keinen Teilnahmebeitrag.
Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

individuell | individu- | Webinar
ell

BF 284.01/21
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BF 320/21 P> Lehrgruppe 2

Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

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

Ziel
Sie werden
» die wesentlichen Bestimmungen des Informationsfreiheitsgesetzes

anwenden kdnnen und
» die Abgrenzungsprobleme zum Datenschutzrecht kennen.

Inhalt

» Zielsetzung des Informationsfreiheitsgesetzes des Bundes

* Risiken im eigenen Aufgabenbereich und ihre Wirkung

* technische, personelle und organisatorische Mafnahmen 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 Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte im
Zusammenhang mit dem Informationsfreiheitsgesetz

* Datenschutzbeauftragte und Informationsbeauftragte

* Rechte und Pflichten fiir Betroffene und die verantwortliche Stelle

* Begrenzungen des Informationsfreiheitsrechtes

* Informationszugangsrechte aufierhalb des Informationsfreiheitsge-
setzes - Abgrenzungsprobleme

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

91



92

BESONDERE FACHGEBIETE

BF 320/21 > Lehrgruppe 2

Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

e Daue O e

BF 320.01/21 | 12.04.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
13.04.2021

BF 320.02/21 | 07.09.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

08.09.2021
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BF 420/21 P> Lehrgruppe 2

Ubersetzen juristischer Texte

Zielgruppe

Ubersetzer und Ubersetzerinnen der Sprachendienste der obersten Bun-
desbehérden und deren Geschiftsbereiche, die vornehmlich Ubersetzun-
gen ins Englische bearbeiten, die zur Veroffentlichung bestimmt sind.

Ziel
Sie erwerben Kenntnisse iber die wesentlichen Unterschiede des deut-

schen und englischen Rechtssystems im Hinblick auf Ubersetzungsfragen.

Thre Kompetenz des Ubersetzens in die englische Rechtssprache wird er-
hoht.

Inhalt

* Einfihrung in die juristischen Rechtssysteme deutschsprachiger
und englischsprachiger Lander

* Grundlagen, geschichtliche Entwicklung, Hintergriinde

* Grundlagen der englischen und deutschen Rechtssprache

 Gingige juristische Fachbegriffe, deren Bedeutung und Uberset-
zung

 Ubersetzung von deutschen Rechtsbegriffen, die kein genaues Pen-
dant im Englischen haben

+ Besonderheiten bei juristischen Ubersetzungen - konzeptionelle
Liicken und Herangehensweisen

 Ubersetzungsworkshops

Methoden
Fallstudie, Lehrgespréch, Simulation

Im Ort Veranstaltungsart

BF 420.01/21 | - 2 Tage Berlin Seminar
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BF 450/21 > Lehrgruppe 2

Konsekutivdolmetschen

Zielgruppe
Erfahrene Konferenzdolmetscher/innen der Sprachendienste der obers-
ten Bundesbehorden und ihrer Geschiftsbereiche

Ziel
Sie verbessern Thre Leistungen durch

* das Auffrischen von Konsekutivdolmetschstrategien und
* Konsekutivdolmetschiibungen.

Inhalt

Konsekutivdolmetschen aus dem Englischen ins Deutsche und umgekehrt
e fir Eroffnungsreden
* bei Arbeitsbesprechungen und
* Videoverbindungen usw.

Methoden
Lehrgesprich, Simulation, Ubung

BF 450.01/21 3 Tage wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 500/21 P> Lehrgruppe 5

Notfallmanagement etablieren, umsetzen und steuern

Zielgruppe
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 IThrer Be-
horde ein Notfallmanagement aufzubauen, umzusetzen und zu steuern.

Inhalt
Aufbau, Umsetzung und Steuerung des Notfallmanagements anhand von
UMRA:
 Initiierung des Notfallmanagements (Leitlinie)
» Konzeption (Business Impact Analyse, Risikoanalyse, Strategieent-
wicklug und Notfallvorsorgekonzept)
* Notfallbewiltigung (Notfallhandbuch)
« Ubungen und Tests
* Aufrechterhaltung und Verbesserung (Audit, Schulung und Sensibi-
lisierung)

Hinweis

Der Schwerpunkt des Seminars liegt auf dem klassischen Notfallmanage-
ment und nicht lediglich auf IT-Notfallmanagement. Dieses Seminar dient
als Vertiefung fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicherheitsbeauftragten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 500.01/21 | 01.02.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
03.02.2021

95



9% BESONDERE FACHGEBIETE

BF 500/21 > Lehrgruppe 5

Notfallmanagement etablieren, umsetzen und steuern

BF 500.02/21 | 30.08.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
01.09.2021




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 505/21 P> Lehrgruppe 5

Vertiefungsseminar zum Notfallmanagement - Business Impact-
und Risikoanalysen

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte, Notfallbeauftragte, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren

Ziel

Sie vertiefen Ihr Wissen zu den Notfallmanagement-Elementen Business
Impact Analyse und Risikoanalyse und sind in der Lage, diesen kritischen
Teil in der Planungsphase des Notfallmanagements in ihrer Behorde ziel-
gerichtet anzugehen und die haufigsten Probleme zu vermeiden bzw. effi-
zient zu bewiltigen.

Inhalt

» Zusammenfassung Notfallmanagement
* Business Impact Analyse (BIA)
* Grundlagen der Kommunikation (4 Seiten einer Nachricht)
* Umgang mit verschiedenen Kommunikationstypen
* Kommunikations- und Fragetechniken
» Vorbereitung einer BIA
» mogliche Fallstricke
» Vertiefung Risikoanalyse
* Sinn und Unsinn von Risikoanalysen
* angemessene Risikoanalysemethoden fiir jede Situation
* Methoden aus ISO 31010
+ BIAund RA werden in von praktischen Ubungen geprobt und be-
sprochen

Hinweis

Voraussetzung flr den Besuch dieses Seminars ist die Teilnahme am Basis-
seminar BF 500 oder entsprechende Vorkenntnisse. Der Schwerpunkt 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 fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten.
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08 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 505/21 > Lehrgruppe 5

Vertiefungsseminar zum Notfallmanagement - Business Impact-
und Risikoanalysen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Vortrag

BF 505.01/21 | 06.09.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
08.09.2021




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 510/21 P> Lehrgruppe 5

Erfahrungsaustausch fiir Notfallbeauftragte

Zielgruppe
Notfallbeauftragte
Ziel
Sie werden
* ineinem praxisorientierten Arbeitsforum tber eigene Erfahrungen
berichten,
» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behdrden
erhalten,

* die Ubertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene
Behorde tiberpriifen und damit Synergieeffekte erzielen und
* Netzwerke fiir einen kontinuierlichen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten
Abfrage bei den Teilnehmenden.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Im Ort Veranstaltungsart

BF 510.01/21 | 07.10.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
08.10.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 610/21 > Lehrgruppe 2

Umsatzsteuer in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Sie sind bei ihrer dienstlichen Tatigkeit mit umsatzsteuerlichen Aspekten
befasst.

Ziel
Sie werden
* die wesentlichen Bestimmungen der Umsatzsteuer anwenden kon-

nen
¢ Grundlagen fiir Steuerbefreiungen erkennen und
* korrekte Meldungen an das Finanzamt erstellen konnen.

Inhalt

¢ Definition 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 tédglichen Umgang mit steuerrele-
vanten Vorgingen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 610/21 P> Lehrgruppe 2 101

Umsatzsteuer in der 6ffentlichen Verwaltung

Termin Veranstaltungsart

BF 610.01/21 | 08.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
09.11.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 620/21 > Lehrgruppe 2

Betriebswirtschaftliche Kompetenz in der Verwaltung

Zielgruppe
Sie benoétigen fur die Erledigung ihrer dienstlichen Aufgaben betriebswirt-
schaftliche Kenntnisse.

Ziel
Sie werden
e Zugang zu betriebswirtschaftlichem Denken erhalten und
* beiihrer Aufgabenerfiillung wirtschaftliche Kriterien berticksichti-
gen konnen.

Inhalt

¢ Betriebswirtschaft und Wirtschaftlichkeit - die Schliisselkompetenz

¢ Grundlagen und Grundbegriffe der Betriebswirtschaft

* Begrifflichkeiten und Zusammenhinge der Betriebswirtschaftsleh-
re

¢ Auswirkungen der Betriebswirtschaft auf Ihre Tatigkeit

* Kostendenken, Wirtschaftsdenken, Verwaltungsdenken, unterneh-
merisches Denken (Gemeinsamkeiten und Unterschiede)

¢ Betriebswirtschaftliche Faktoren und Funktionen in den Behérden

* Instrumente der Betriebswirtschaft (Rechnungswesen, Kostenrech-
nung und Controlling)

* Kennziffern der Betriebswirtschaft

*  Wirtschaftskompetenz als Leistungskriterium

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréich

BF 620.01/21 | 23.02.2021- | 4 Tage Brihl Seminar
26.02.2021




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 620/21 P> Lehrgruppe 2 103

Betriebswirtschaftliche Kompetenz in der Verwaltung

Termin Veranstaltungsart

BF 620.02/21 | 21.09.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
24.09.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 630/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Zielgruppe
Sie wirken an der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mit.

Ziel
Sie werden
* Dbetriebswirtschaftliche Verfahren zur Priifung der Wirtschaftlich-
keit des Verwaltungshandelns kennen lernen sowie
* an der Planung, Durchfithrung und Bewertung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mitwirken konnen.

Inhalt

* Grundbegriffe und -fragen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

* Haushaltsrechtliche Grundlagen von Wirtschaftlichkeitsuntersu-
chungen (§ 7 BHO)

* Verfahren der Wirtschaftlichkeitspriifung: Statische Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen, dynamische Wirtschaftlichkeitsuntersu-
chungen, betriebswirtschaftliche Nutzwertanalyse

* Instrumente systematischer Erfolgskontrolle staatlicher Mafinah-
men

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

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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BF 630/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
BF 630.01/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
26.03.2021
BF 630.02/21 | 08.09.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
10.09.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 710/21 > Lehrgruppe 2

Korruptionspravention und Compliance

Zielgruppe
Sie sind Ansprechperson fiir Korruptionspravention und wollen Kennt-
nisse zu den Themen Korruptionspravention und Compliance erwerben.

Ziel

Sie werden

Inhalt

Korruptionsgefahren identifizieren und begiinstigende Bedingun-
gen erkennen kénnen

einen Uberblick iiber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten
den erfolgreichen Umgang mit schwierigen Situationen iben und
die Bedeutung von Compliance in der 6ffentlichen Verwaltung
kennen lernen.

Erscheinungsformen der Korruption

Erkennen von korrumpierenden Handlungen

Aufgaben der Ansprechpersonen fiir Korruptionspravention
Korruptionsbekdmpfung (einschliellich Rechtsvorschriften)
Nationale und internationale Dimensionen von Korruption
Strafrechtliche Konsequenzen fiir Korruptionsbeteiligte
Gesprichsfithrung und Verhaltenstraining bei Verdachtsfillen
Grundlagen von Compliance

Methoden
Ubung

BF 710.01/21 | 03.05.2021- | 2 Tage Bonn Seminar

04.05.2021




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 710/21 P> Lehrgruppe 2 107

Korruptionspriavention und Compliance

Termin Veranstaltungsart

BF 710.02/21 | 16.08.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
17.08.2021
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 720/21 > Lehrgruppe 2

Korruptionspravention - Sensibilisierung -

Zielgruppe
Sie sind im 6ffentlichen Dienst beschiftigt und wollen sich tiber Korrupti-
onspravention informieren.

Ziel
Sie werden
* Dbeglinstigende Bedingungen fiir Korruption erkennen kdnnen
 einen Uberblick iber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten
sowie
* typische Situationen, die in Korruptionsversuchen enden kénnen,
kennen lernen.

Inhalt

* Erscheinungsformen der Korruption

» Aufgaben der Ansprechpersonen fiir Korruptionspravention in den
Behorden

» Einschlagige strafrechtliche und verwaltungsrechtliche Regelungen

* Grundziige der Richtlinie der Bundesregierung zur Korruptions-
priavention

» Konsequenzen fiir Korruptionsbeteiligte

Hinweis

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

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprich
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BF 720/21 P> Lehrgruppe 2

Korruptionspravention - Sensibilisierung -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

BF 720.01/21 | 21.06.2021 | 1Tag Berlin Seminar

BF 720.02/21 | 08.11.2021 | 1Tag Bonn Seminar
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 730/21 > Lehrgruppe 2

Sponsoring in der Bundesverwaltung

Zielgruppe
Sie sind Sponsoringbeauftragte/r Ihrer Behérde oder wollen Projekte,
Events oder Messen mittels Sponsoring (ko-)finanzieren.

Ziel
Sie werden
* die relevanten Vorschriften zum Sponsoring kennen lernen und

anwenden kénnen und
* sich tiber Chancen und Risiken von Sponsoring informieren.

Inhalt

* Grundsitze der Verwaltungsvorschrift zum Sponsoring

» Abgrenzung von Sponsoring, Zuwendungen, Spenden sowie Kor-
ruption und Werbung

* Transparenzgebot und Chancengleichheit beim Sponsoring

* Bewertungsverfahren durch Sponsoringbeauftragte

* Praxis des Sponsoring und die Mitwirkung des/der Sponsoringbe-
auftragten

* Politische Bewertung von Sponsoring

» Sponsoring und allgemeines gesellschaftspolitisches Engagement

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

BF 730.01/21 | 07.06.2021 | 1Tag Berlin Seminar




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 750/21 P> Lehrgruppe 2

Interne Revision

Zielgruppe
Fihrungskrafte und Beschiftigte von Revisionsabteilungen

Ziel
Sie werden
+ einen Uberblick tiber den rechtlichen und organisatorischen Rah-
men einer internen Revision erhalten
¢ Methoden und Techniken der internen Revision kennen lernen
+ einen Uberblick iber die grundlegenden Priifungsmethoden, -
hilfsmittel und -techniken erlangen
» Priifungen planen, durchfiihren, dokumentieren und evaluieren
kénnen
» Priifungen effizienter gestalten konnen.

Inhalt

» Vorstellung und Durchfiihrung des praktischen Priifungsablaufs

* Erarbeitung der wesentlichen Methoden der operativen Revisions-
tatigkeit

» Einfihrung in die Revisionspsychologie

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Im Ort Veranstaltungsart

BF 750.01/21 | 22.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
23.11.2021
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COACHING

CO 100/21 P> Lehrgruppe 3

Aktuelle berufliche Herausforderungen erfolgreich meistern -
Einzelcoaching -

Zielgruppe
Fiithrungskrifte und andere Beschiftigte, die ihre berufliche Situation in-
dividuell im Rahmen eines Coachings reflektieren méchten.

Ziel
Sie werden - unter professioneller Begleitung - Ihr eigenes Fithrungs-
und/oder Arbeitsverhalten reflektieren und weiterentwickeln.

Inhalt
Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus der konkreten Situation.
Typische Themenbereiche im Einzelcoaching sind:
* Reflexion der Fihrungsrolle und des personlichen Fihrungsverhal-
tens
* Reflexion der eigenen beruflichen Situation, Selbstpositionierung
* Identifizierung von Verdnderungsansitzen
+ Arbeitsorganisation, Zeitmanagement, Stressbewaltigung/Resilienz,
Gesundheitsmanagement, Vereinbarkeit von Beruf und Familie,
Work-Life-Balance
* Kommunikation, Kooperation und Konfliktmanagement
» Unterstiitzung bei der Planung und Umsetzung von Veridnderungs-
prozessen.
Vertraulichkeit im Coaching ist selbstverstindlich. Die Inhalte sprechen
Sie - abgestimmt auf Ihre persénlichen Bediirfnisse - mit der/dem Coach
ab.

Hinweis

Der vorherige Besuch verhaltensorientierter Seminare wird empfohlen.
Termin, Dauer (bis zu 17 Stunden) und Ort (vorzugsweise beim Coach)
werden individuell vereinbart.

Anmeldungen bitte {iber Ihre Fortbildungsstelle per Mail an Coachingzen-
trum@bakoev.bund.de

Methoden
offen


mailto:trum@bakoev.bund.de

COACHING

C0 100/21 P> Lehrgruppe 3 115

Aktuelle berufliche Herausforderungen erfolgreich meistern -
Einzelcoaching -

Termin Veranstaltungsart

C0100.01/21 - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 105/21 P> Lehrgruppe 3

Zeit fiir Neues: Kurzzeit-Coaching fiir Spitzenkrifte

Zielgruppe
Oberste und obere Fiihrungskrifte in der Bundesverwaltung, die anlassbe-
zogen konkrete Situationen reflektieren mochten.

Ziel

Sie arbeiten in einer herausragenden Fithrungsposition. Sie haben grofie
Verantwortung fiir die Ziele und Aufgaben Threr Behorde. Als Fiihrungs-
kraft wird von Thnen erwartet, dass Sie Ihre Mitarbeiter/-innen motivie-
ren, fordern und fordern. 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 grofier Veranderungen mochten Sie Ihre Behorde gut positionie-
ren durch innovative Impulse und perspektivische strategische Ansatze
und damit Verantwortung tibernehmen fiir die Weiterentwicklung der
Behorde. Im Coaching werden Sie

* Raum und Zeit fur intensive Selbstreflexion finden,

* Thre Fiihrungsbeziehungen und vorhandene Fithrungsstrukturen
beleuchten,

» Thre personlichen Strategien weiterentwickeln sowie

* Ansitze fiir Konfliktlosungen erarbeiten.

Inhalt

 hr Status und Ihre Rolle in der Behorde

* Umgang mit Machtstrukturen

* Neue Ideen generieren und Impulse geben

+ Strategische Prozesse (z.B. Aufbau einer Digitalen Agenda) steuern
und gestalten

» Ehrliches Feedback einfordern und geben

* Balance zwischen dienstlichen Anforderungen und Privatleben



COACHING

CO 105/21 P> Lehrgruppe 3

Zeit fiir Neues: Kurzzeit-Coaching fiir Spitzenkrifte

Vertraulichkeit im Coaching ist selbstverstidndlich. Die/der Coach verfiigt
Uber eigene Fithrungs- und Lebenserfahrung. Sie/er ist ein/e kompetenter
Sparringspartner/-in und wird Sie auf Augenhche beraten und begleiten.

Hinweis

Termin, Dauer (anlassbezogen bis zu 10 Stunden) und Ort (vorzugsweise
beim Coach) werden individuell vereinbart.

Anmeldungen tiber Thre Fortbildungsstelle an
Coachingzentrum@bakoev.bund.de.

Methoden
offen

Termin Veranstaltungsart

C0105.01/21 | - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 110/21 P> Lehrgruppe 3

Aktuelle Herausforderungen als Team oder Gruppe erfolgreich
meistern - Teamcoaching -

Zielgruppe

Auf Dauer bzw. auf Zeit eingerichtete Arbeitseinheiten sowie Gruppen von
Personen, die im Arbeitsprozess miteinander interagieren und ihre Inter-
aktion thematisieren.

Ziel
Sie werden - unter professioneller Begleitung -
* Thre Zusammenarbeit reflektieren und optimieren
* gemeinsame Ziele vereinbaren und konkrete Umsetzungspline er-
arbeiten.

Inhalt
Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus der konkreten Situation
des Teams oder der Gruppe. Typische Themenbereiche im Teamcoaching
sind z.B.:

» Zusammenarbeit, Teambuilding, Motivation

» Arbeitsorganisation, Arbeitsprozesse, Change-Management

* Kommunikation, Umgang mit Konflikten

» Strategische Positionierung nach innen und auflen

* Umgang mit Stress, Resilienz.

Hinweis

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

Methoden
offen


mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de

COACHING

C0 110/21 P> Lehrgruppe 3 119

Aktuelle Herausforderungen als Team oder Gruppe erfolgreich
meistern - Teamcoaching -

Termin Veranstaltungsart

C0110.01/21 - individuell | individu- | Teamcoaching
ell
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COACHING

CO 115/21 p> Lehrgruppe 3

Konflikte konstruktiv ansprechen und lésen - Mediation -

Zielgruppe
Fiithrungskrifte und/oder Mitarbeitende, die miteinander (gravierende)
Konflikte erleben und diese ansprechen und 16sen mochten.

Ziel

Sie werden - unter professioneller Begleitung einer/eines Mediators/-in -
* bestehende Konflikte thematisieren
* Thre Interaktionsmuster reflektieren
» gemeinsam Losungen fiir Konfliktsituationen erarbeiten.

Inhalt

Konflikte unter Menschen, die miteinander arbeiten, sind nicht unge-
wohnlich. Im Laufe der Zeit verschirfen sie sich manchmal jedoch derart,
dass eine konstruktive Zusammenarbeit kaum oder gar nicht mehr mog-
lich scheint. Dann kann die Mediation - eine Vermittlung zwischen den
beteiligten Konfliktparteien durch einen allparteilich agierenden Dritten -
den Weg zu einer sinnvollen und fur alle Beteiligten tragfahigen Losung
ebnen. Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Mediation ist, dass die Kon-
fliktparteien grundsitzlich zu einer Konfliktlosung bereit sind. Die Media-
torin/der Mediator schafft einen Rahmen, in dem der Konflikt ohne wei-
tere Eskalation reflektiert werden kann. Er steuert den Prozess dabei so,
dass die Kommunikation auf die Losung des Konflikts 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 Losung des Konflikts. Durch
diese besondere Form des Coachings wird der Blickwinkel der Beteiligten
erweitert und ein gemeinsames Verstindnis fiir die Situation der Konflikt-
parteien geschaffen.

Hinweis

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

Methoden
offen


mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de
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CO 115/21 P> Lehrgruppe 3

Konflikte konstruktiv ansprechen und lésen - Mediation -

C0 115.01/21

Termin Veranstaltungsart

- individuell | individu- | Teamcoaching
ell




COACHING

CO 130/21 P> Lehrgruppe 3

Aktuelle fachliche Herausforderungen funktionsbezogen
meistern - Fachcoaching -

Zielgruppe

Fithrungskrifte und andere Beschiftigte, die ergianzend zu Fortbildungs-
mafinahmen (Seminaren) individuelle, fachliche Fragestellungen mit ei-
ner/m Coach austauschen méchten, um ihr Wissen anwendungsbezogen
einsetzen zu kénnen. Als Zielgruppe kommen auch auf Dauer bzw. auf
Zeit eingerichtete Arbeitseinheiten sowie Gruppen von Personen, die im
Arbeitsprozess miteinander interagieren, in Betracht.

Ziel

Fachbezogenes und verhaltensorientiertes Coaching fiir bestimmte Ler-
ninhalte, die nicht durch andere Fortbildungsmafinahmen vermittelt wer-
den konnen. Die/der Coach wird Sie in - oder auch vor Ubernahme - Threr
besonderen Funktion begleiten und professionell unterstiitzen.

Inhalt
Die Fachthemen ergeben sich aus den konkreten Anforderungen der be-
sonderen Funktion.
 Situations- und Kompetenzanalyse
* Identifizierung von Verinderungsansitzen
* Vermittlung von und Begleitung bei der Umsetzung von speziellem
Fachwissen / Kompetenzen (u.a. Projektmanagement, Change Ma-
nagement)

Hinweis

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

Methoden
offen


mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de
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CO 130/21 P> Lehrgruppe 3 123

Aktuelle fachliche Herausforderungen funktionsbezogen
meistern - Fachcoaching -

Termin Veranstaltungsart

C0130.01/21 - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 140/21 P> Lehrgruppe 3

Situationsanalyse vor Ort durch eine/n Coach

Zielgruppe
Fithrungskrifte und Teams, die mit Unterstiitzung eines/r Coach ihre
komplexe Situation analysieren mochten.

Ziel

In komplexen, schwierigen und/oder uniibersichtlichen Situationen (z. B.
Konflikte, Verdnderungsprozesse) werden Sie - unter professioneller Be-
gleitung - in einer Analysephase zunichst klaren, ob und wenn ja,
welche(s) konkrete(n) Einzel- oder Teamcoachings(s) oder Mediation in
welcher Reihenfolge zweckmifig ist/sind. Zu diesem Zweck fithrt ein(e)
Coach mit allen unmittelbar und ggf. mittelbar Beteiligten vertrauliche
Einzelgespriache, um zieldienliche Vorschlige fiir das weitere Vorgehen zu
erarbeiten.

Inhalt

e Situations- und Zielanalyse

e Strukturierung des Coachingumfeldes

* Prozesssteuerung durch Einzelgesprache und Vorschlige zu geeig-
neten Folgemafinahmen

Hinweis

Termin, Dauer (bis zu 16 Stunden) und Ort (i.d.R. in der Behorde) werden
individuell vereinbart.

Anmeldungen bitte iiber Ihre Fortbildungsstelle per Mail an
Coachingzentrum@bakoev.bund.de

Methoden
offen


mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de
http:Stunden)undOrt(i.d.R.in
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Situationsanalyse vor Ort durch eine/n Coach

Termin Veranstaltungsart

CO 140.01/21 | - individuell | individu- | Teamcoaching
ell
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COACHING

CO 150/21 P> Lehrgruppe 3

Herausragende Redesituationen bewiltigen: In Interviews und
Medienstatements professionell agieren -
Redecoaching/Medientraining -

Zielgruppe
Oberste und obere Fiihrungskrifte sowie Angehorige des hoheren Diens-
tes, die sich in Medien oder 6ffentlichen Veranstaltungen duflern.

Ziel
Sie werden - je nach personlicher Situation/Schwerpunktsetzung -
» die politischen Ziele, Entscheidungen und Aktivititen Ihrer Behor-
de nach aufien wirkungsvoll vertreten konnen
* authentisch und sicher auftreten und Ihre Botschaft in der Offent-
lichkeit souverin prasentieren
» Thr rhetorisches Auftreten unter professioneller Begleitung opti-
mieren (Stimme gezielt einsetzen, Sprechweise und Kérpersprache
verbessern)
* in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen oder mani-
pulativen Fragen angemessen reagieren konnen.

Inhalt

» Sprachliche und rhetorische Fihigkeiten optimieren

* Strukturierung einer Rede

* Authentizitdt und Personlichkeit

* Mediengerechte Vorbereitung der Botschaft (in 30 Sekunden auf
den Punkt, Kernbotschaften vermitteln, Interviews unter Druck
etc.)

* Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews, Podiums-
diskussionen, in parlamentarischen Ausschiissen etc.

* Argumentationstechniken

* Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dialektik

Hinweis

Termine, Dauer (bis zu 17 Stunden) und Ort (vorzugsweise beim Coach)
werden individuell vereinbart.

Anmeldungen bitte {iber Ihre Fortbildungsstelle per Mail an
Coachingzentrum@bakoev.bund.de


mailto:Coachingzentrum@bakoev.bund.de

COACHING

CO 150/21 P> Lehrgruppe 3

Herausragende Redesituationen bewiltigen: In Interviews und
Medienstatements professionell agieren -
Redecoaching/Medientraining -

Methoden
Ubung
Veranstaltungsart
C0150.01/21 | - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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Europa-Qualifikation
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 110/21 > Lehrgruppe 2

Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der
Binnenmarkt

Zielgruppe
Beschiftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel
Sie

Inhalt

erhalten grundlegendes Wissen tiber 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 fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen
kénnen.

Aufbau und Aufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und
Zusammenspiel, Stindige Vertretung der Bundesrepublik Deutsch-
land

Intergouvernementalitit, Supranationalitat und Europaisierung
der nationalen Verwaltungen

Grundzige des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren in-
klusive des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidi-
aritatsprinzips und Moglichkeiten der nationalen Einflussnahme
EU-Rechtsetzungsverfahren nach dem Vertrag von Lissabon, Ver-
héltnis zum nationalen Recht der Bundesrepublik Deutschland
Wirtschafts- und Wahrungsunion sowie das EU-Haushaltsverfah-
ren

Grundzige der EU-Wirtschaftspolitik und des Binnenmarkts sowie
der Bedeutung der langfristigen Finanzplanung und das Haushalts-
verfahren

Grundlagen des Européischen Integrationsprozesses sowie Integra-
tionsziele der Mitgliedstaaten der EU im Vergleich

Hinweis
Basis-/Gundlagenseminar



EU 110/21 > Lehrgruppe 2

EUROPA QUALIFIKATION

Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der

Binnenmarkt

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prisentation

Veranstaltungsart

EU 110.01/21 | 31.05.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
02.06.2021

EU 110.02/21 | 21.04.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
23.04.2021

EU 110.03/21 | 07.06.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
09.06.2021

EU 110.04/21 | 30.08.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
01.09.2021

EU 110.05/21 | 10.11.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
12.11.2021

EU 110.06/21 | 20.12.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
22.12.2021
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EU 114/21 > Lehrgruppe 2

Webinar: Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der
Binnenmarkt

Zielgruppe
Beschiftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel
Sie erhalten
» grundlegendes Wissen iiber 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 fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen
kénnen.

Inhalt

* Aufbau und Aufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und
Zusammenspiel, Stindige Vertretung der Bundesrepublik Deutsch-
land

* Intergouvernementalitit, Supranationalitiat und Européisierung
der nationalen Verwaltungen

* Grundziige des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren in-
klusive des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidi-
aritatsprinzips und Moglichkeiten der nationalen Einflussnahme

* EU-Rechtsetzungsverfahren nach dem Vertrag von Lissabon, Ver-
héltnis zum nationalen Recht der Bundesrepublik Deutschland

*  Wirtschafts- und Wahrungsunion sowie das EU-Haushaltsverfah-
ren

* Grundziige der EU-Wirtschaftspolitik und des Binnenmarkts sowie
der Bedeutung der langfristigen Finanzplanung und das Haushalts-
verfahren

* Grundlagen des Europiischen Integrationsprozesses sowie Integra-
tionsziele der Mitgliedstaaten der EU im Vergleich

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.
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EU 114/21 > Lehrgruppe 2

Webinar: Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der
Binnenmarkt

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation

Veranstaltungsart

EU 114.01/21 | - 3 Tage individu- | Webinar
ell
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 115/21 > Lehrgruppe 2

Die EU im Uberblick (mD)

Zielgruppe
Beschiftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel

Sie erhalten

Inhalt

Einblicke in die Funktions- und Arbeitsweise der EU-Organe
Uberblick iiber die EU-Rechtsetzung, den EU-Haushalt sowie den
Binnenmarkt und

werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen ken-
nen, beurteilen und fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen
konnen.

Entstehungsgeschichte und Grundlagen des Europédischen Integra-
tionsprozesses

EU-Organe/Einrichtungen und deren Aufgaben gem. dem Vertrag
von Lissabon

Stiandige Vertretung Deutschlands bei der EU (StaV)
EU-Wirtschafts- und Wiahrungsunion sowie das EU-Haushaltsver-
fahren

Ausschuss der Stindigen Vertreter (AStV)

Struktur und Bedeutung des EU-Binnenmarktes

Rechtsakte der Europaischen Union

Koordinierung der deutschen Europapolitik

Rolle und Aufgaben der Hauptstadtbiiros von EU-Kom. und EP

Hinweis
Basis-/Grundlagenseminar

Methoden
Lehrgespriach
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EU 115/21 > Lehrgruppe 2

Die EU im Uberblick (mD)

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
EU 115.01/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
26.03.2021
EU 115.02/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
08.10.2021
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 116/21 P> Lehrgruppe 2

Delegierte Rechtsakte Art. 290 AEUV und
Durchfiihrungsrechtsakte Art. 291 AEUV - Komitologieverfahren

Zielgruppe
Sie benotigen Kenntnisse tiber delegierte Rechtsakten und Durchfith-
rungsrechtsakte sowie das Kommitologieverfahren.

Ziel

Sie werden vertiefte Kenntnisse iiber delegierte Rechtsakte (Artikel 290
AEUV) und Durchfiihrungsrechtsakte einschlief}lich des Komitologiever-
fahrens (Artikel 291 AEUV) erlangen und dadurch die Unterschiede der
Rechtsinstrumente erkennen und dadurch die Vorschriften richtig an-
wenden konnen.

Inhalt

e Grundziige des Rechtssetzungsverfahrens auf EU-Ebene

* Delegierte Rechtsakte nach Artikel 290 AEUV

* Durchfiihrungsrechtsakte nach Artikel 291 AEUV einschliefllich
Komitologieverordnung 182/2011 und Geschéftsordnungen der
Ausschiisse

* Problemfille

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréach

DE[V: O g
EU 116.01/21 | - 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben
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Delegierte Rechtsakte Art. 290 AEUV und
Durchfiithrungsrechtsakte Art. 291 AEUV - Komitologieverfahren

Termin Veranstaltungsart
EU 116.02/21 - 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 215/21 > Lehrgruppe 2

Sprechfahig in Briissel - Formulierung und Abstimmung von
Weisungen fiir den AStV

Zielgruppe
Sie mussen jetzt oder in Zukunft Weisungen fiir den AStV I oder AStV II
verfassen oder sind in sonstiger Weise damit befasst.

Ziel

Sie lernen das sachgerechte und zielgruppenorientierte Verfassen von
Weisungen mit Blick auf die Besonderheit dieser "Textart" und mit Blick
auf "Clear Writing" kennen. Zur erginzenden Erlduterung werden europa-
politische Entscheidungsprozesse dargelegt.

Inhalt

* Entscheidungsfindung: von der Ratsarbeitsgruppe tiber die Wei-
sung an den AStV bis hin zum Ratsbeschluss

* Verfassen von Weisungen fiir den AStV I und AStV II: beteiligte In-
stitutionen und zeitlicher Ablauf

* Verfassen von Weisungen: formale Kriterien und inhaltliche Anfor-

derungen
* Grundsitze des "Clear Writing" mit Bezug auf die "Textart" der Wei-
sung an den AStV
* Ggf. Vertiefung der Grundsitze des "Clear Writing" fiir die Bundes-
verwaltung.
Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Prasentation



EUROPA QUALIFIKATION 139

EU 215/21 > Lehrgruppe 2

Sprechfihig in Briissel - Formulierung und Abstimmung von
Weisungen fiir den AStV

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

EU 215.01/21 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben

EU 215.02/21 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben




140

EUROPA QUALIFIKATION

EU 220/21 > Lehrgruppe 2

EU live - Institutionen vor Ort

Zielgruppe

Beschiftigte, die tiber Basiskenntnisse entsprechend den Seminaren "Die
EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der Binnenmarkt" (EU
110) und "Die EU im Uberblick - fiir das "Backoffice" (EU 115) verfiigen.

Ziel
Sie erhalten
« grundlegendes Wissen tiber die Funktions- und Arbeitsweise der
Organe und Institutionen
» Einblicke in zentrale und aktuelle Aufgaben- und Politikbereiche
sowie
* Informationen tiber das Zusammenwirken der EU-Organe unter-
einander wie auch mit Vertretungen von Mitgliedsstaaten und In-
teressenvertretungen.

Inhalt

* Organisation und Arbeitsweise der EU-Organe / Institutionen

* Prasentation einzelner Aufgabenbereiche der Européischen Kom-
mission

* Die Stindige Vertretung der Bundesrepublik Deutschland und de-
ren Aufgaben

* Die Rolle der Vertretungen der Bundesldander bei der EU in Briissel

* Die Arbeitsweise von Interessenvertretungen wie NGOs und Ver-
binden

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag
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EU 220/21 P> Lehrgruppe 2

EU live - Institutionen vor Ort

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

EU 220.01/21

3 Tage Brissel | Seminar

EU 220.02/21 | - 3 Tage Briissel | Seminar
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 245/21 > Lehrgruppe 2

Slowenien vor seiner EU-Ratsprasidentschaft: Staatsorganisation
und -kultur in Slowenien

Zielgruppe

Beschiftigte, die sich mit der slowenischen Verwaltungsstruktur und -kul-
tur vertraut machen und ihre interkulturellen Fahigkeiten gegeniiber Slo-
wenien professionalisieren wollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
* Information tiber den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Rats-
prasidentschaft erhalten
* das Regierungs- und Verwaltungssystem Sloweniens kennen lernen
¢ sich mit der slowenischen Alltagssituation
* und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen.

Inhalt

» Uberblick iiber die Vorbereitungen auf die EU-Ratsprisidentschaft

« Staat, Verwaltung und Politik in Slowenien

¢ Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusammenspiel mit
Verwaltungshandeln Deutschland-Slowenien

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Empfohlen zur Vorbereitung fiir die Teilnahme am Seminar EU 246.01/21
in Ljubljana.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Vortrag



EUROPA QUALIFIKATION

EU 245/21 > Lehrgruppe 2 143

Slowenien vor seiner EU-Ratsprisidentschaft: Staatsorganisation
und -kultur in Slowenien

Termin Veranstaltungsart

EU 245.01/21 - 1Tag Berlin Seminar
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EU 246/21 > Lehrgruppe 2

Slowenien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 02/2021

Zielgruppe

Beschiftigte, die in Arbeitsgruppen des Rates bzw. in entsprechenden Gre-
mien der EU titig sind oder andere Funktionen im Rahmen der sloweni-
schen Ratsprisidentschaft wahrnehmen sollen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden

Inhalt

Grundzige des slowenischen Verfassungs- und Regierungssystems
sowie

aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwick-
lungen in Slowenien

das Verhiltnis zur Européischen Union und

Schwerpunktthemen der slowenischen Ratsprisidentschaft
02/2021 kennen und verstehen.

Das slowenische Verfassungs- und Regierungssystem

Die wirtschaftliche Lage - gegenwirtige Situation, Probleme, Zu-
kunftsperspektiven

Das slowenische Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden
Welt

Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Sloweni-
ens zu Deutschland

Vorbereitung auf die slowenische Ratsprasidentschaft 2021- politi-
sche Schwerpunkte

Individuelle Gesprache mit dem Counterpart im Hinblick auf die
bevorstehende Ratsprasidentschaft

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.


http:desRatesbzw.in
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EU 246/21 > Lehrgruppe 2

Slowenien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprisidentschaft 02/2021

Die Teilnahme am Vorbereitungsseminar EU 245.01/21 wird empfohlen.
Seminarsprache: Englisch

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

EU 246.01/21 | - 3 Tage Ljubljana | Seminar
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EU 247/21 > Lehrgruppe 2

Frankreich in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 01/2022

Zielgruppe

Beschiftigte, die in Arbeitsgruppen des Rates bzw. in entsprechenden Gre-
mien der EU titig sind oder andere Funktionen im Rahmen der franzosi-
schen Ratsprisidentschaft wahrnehmen sollen.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden

Inhalt

Grundzige des franzosischen Verfassungs- und Regierungssystems
sowie

aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwick-
lungen in Frankreich

das Verhiltnis zur Européischen Union und

Schwerpunktthemen der franzésischen Ratsprasidentschaft
01/2022 kennen und verstehen.

Das franzosische Verfassungs- und Regierungssystem

Die wirtschaftliche Lage - gegenwirtige Situation, Probleme, Zu-
kunftsperspektiven

Das franzosische Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden
Welt

Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Frank-
reichs zu Deutschland

Vorbereitung auf die franzosische Ratsprasidentschaft 2022 - politi-
sche Schwerpunkte

individuelle Gesprache mit dem Counterpart im Hinblick auf die
bevorstehende Ratsprasidentschaft

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Die Teilnahme am Vorbereitungsseminar EU 249.01/21 wird empfohlen.


http:desRatesbzw.in
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EU 247/21 > Lehrgruppe 2

Frankreich in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 01/2022

Methoden
Diskussion, Vortrag

Veranstaltungsart

EU 247.01/21 | - 3 Tage Paris Seminar
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EU 248/21 > Lehrgruppe 2

Politik- und Verwaltungsorganisation Frankreichs: Einheitsstaat
und Dezentralisierung

Zielgruppe

Sie arbeiten als Bundes- oder Landesbedienste/r mit Kollegen/-innen der
franzosischen Verwaltung oder sonstigen franzdsischen Einrichtungen
zusammen. Wenn Sie Grundkenntnisse der franzésischen Sprache beherr-
schen ist das wiinschenswert, aber nicht Voraussetzung, da die in franzosi-
scher Sprache gehaltenen Vortriage konsekutiv tibersetzt werden.

Ziel

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

Inhalt

* Grundziige der franzosischen Verfassung und Stellung der obersten
Staatsorgane

* Organisation und Arbeitsweise der Zentralverwaltung

» Aufgaben und Funktion der Regional-, Departement- und Kommu-
nalverwaltung

* Dezentralisierung und Dekonzentration

* Besuch einer Region

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgespriach
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Politik- und Verwaltungsorganisation Frankreichs: Einheitsstaat
und Dezentralisierung

Termin Veranstaltungsart

EU 248.01/21 - 5 Tage Paris Seminar
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EU 249/21 > Lehrgruppe 2

Frankreich vor seiner EU-Ratsprisidentschaft: Staatsorganisation
und -kultur in Frankreich

Zielgruppe

Beschiiftigte, die sich mit der franzésischen Verwaltungsstruktur und -

kultur vertraut machen und ihre interkulturellen Fahigkeiten gegeniiber

Frankreich professionalisieren wollen.

Ziel
Sie werden
* Information tiber den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Rats-
prasidentschaft erhalten
¢ das Regierungs- und Verwaltungssystem Frankreichs kennen ler-
nen
* Erkenntnisse tGber die derzeitige politische Lage in Frankreich ge-
winnen
¢ sich mit der franzoésischen Alltagssituation
¢ und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen.

Inhalt

» Uberblick iiber die Vorbereitungen auf die EU-Ratsprisidentschaft

» Staat, Verwaltung und Politik in Frankreich

¢ Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusammenspiel mit
Verwaltungshandeln Deutschland-Frankreich

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

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

Methoden
Lehrgesprich, Simulation
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Frankreich vor seiner EU-Ratsprisidentschaft: Staatsorganisation
und -kultur in Frankreich

Termin Veranstaltungsart
EU 249.01/21 - 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben
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EU 320/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Techniken erfolgreicher Verhandlungsfiihrung auf EU- und
internationaler Ebene - Grundlagenseminar

Zielgruppe

Zu Thren Aufgaben in einer obersten oder oberen Bundesbehorde gehort
es, regelmifig mit auslandischen Gesprachspartnern zu verhandeln. Zu
diesem Zweck mochten Sie grundlegende Verhandlungstechniken erwer-
ben, um die nationalen Interessen sachgerecht vertreten zu kénnen.

Ziel

Sie sind in der Lage
* Thre Verhandlungsposition sachgerecht zu vertreten
* mit schwierigen Gesprachssituationen umzugehen und
* den Verlauf einer Verhandlung zu analysieren.

Inhalt

» Vor- und Nachbereiten einer Verhandlung

+ Grundlegende Techniken erfolgreicher Verhandlungsfiihrung (Ne-
gotiation Skills)

* Prinzipien sachgerechten Verhandelns

* Umgang mit schwierigen Situationen und Gespréachspartnern

Hinweis

Das Grundlagenseminar EU 320 richtet sich an Beschiftigte, die bislang
kaum Erfahrungen in der Verhandlungsfithrung mit ausldndischen Ge-
sprachspartnern gesammelt haben.

Die Seminare EU 324 und IN 324 vermitteln weiterfiihrende Kenntnisse
fir das Verhandeln in Gremien auf EU- bzw. auf internationaler Ebene, die
durch Rollenspiele eingeiibt werden.

Fir Beschiftigte, die ihre englischen Sprachkenntnisse speziell fiir das
Verhandeln verbessern wollen, ist das Seminar EU 335 gedacht.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel


http:zuverhandeln.Zu
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EU 320/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Techniken erfolgreicher Verhandlungsfiihrung auf EU- und
internationaler Ebene - Grundlagenseminar

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
EU 320.01/21 | 06.01.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
08.01.2021

EU 320.02/21

3 Tage Brihl Seminar
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EU 324/21 > Lehrgruppe 2

Erfolgreich verhandeln in der EU

Zielgruppe

Sie vertreten Deutschland in Gremien der EU (z.B. im Rahmen einer Rats-
arbeitsgruppe) und moéchten Thre Verhandlungskompetenzen starken, um
effektiv die nationalen Ziele vertreten zu konnen. Vorausgesetzt werden
Kenntnisse der Arbeit der EU-Institutionen. Dariiber hinaus verfiigen Sie
tber Grundkenntnisse der Verhandlungsfithrung und gute englische
Sprachfertigkeiten.

Ziel
Sie werden
» Strategien und Taktiken einer typischen Verhandlungsfithrung auf
EU-Ebene kennen lernen und
» diese bei Rollenspielen in englischer Sprache einiiben.

Inhalt

* Einflussmoglichkeiten in Verhandlungen auf EU-Ebene

* Verhandlungsrelevante Besonderheiten der Willensbildung in EU-
Gremien

» Folgerungen daraus fiir eine erfolgreiche Verhandlungsfithrung

» Vor- und Nachbereitung der Sitzungen

* Verhandeln im Sitzungssaal und auf3erhalb des Sitzungssaals

* Unterstiitzung suchen und Bildung von niitzlichen Netzwerken

+ Simulationen von EU-Verhandlungen in englischer Sprache (mit
Video-Aufzeichnung)

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Falls Sie Grundkenntnisse der Verhandlungsfithrung erlangen mochten,
so sollten Sie zunéchst das Basisseminar EU 320 besuchen, bei dem Sie
grundlegende "Negotiation Skills" kennen lernen.

Um mebhr Sicherheit bei Verhandlungen in englischer Sprache zu gewin-
nen, empfehlen wir eine Teilnahme am Seminar EU 335.



EUROPA QUALIFIKATION

EU 324/21 > Lehrgruppe 2

Erfolgreich verhandeln in der EU

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Simulation

Veranstaltungsart

EU 324.01/21 | 25.01.2021- | 5Tage Briihl Seminar
29.01.2021

EU 324.02/21 | 22.03.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
26.03.2021
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 326/21 > Lehrgruppe 2

Negotiating and Influencing Skills

Zielgruppe

People who need a comprehensive yet concise practical overview of the
legislative process in the EU, and who will be involved in negotiations
with the EU institutions.

Ziel

This workshop is for anybody involved in EU negotiations. You will get a
practical overview of how to influence and understand EU legislative pro-
cesse, coordination of EU policy, and the role of the Commission, Council
and Parliament in the EU legislative process. You will develop the basic
skills and approaches needed for successful negotiation in Brussels, and
learn how to devise a cohesive lobbying and influencing strategy

Inhalt
On completion you should understand:
* How policy is developed in the EU
* Therole each EU institution plays in the legislative process
* The basic skills and approaches needed for successful negotiation in
Brussels
* How to devise a cohesive lobbying and influencing strategy inclu-
ding the European Parliament
* How German officials can increase their influence and improve
their chances of success

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

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Prasentation
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Negotiating and Influencing Skills

Termin Veranstaltungsart
EU 326.01/21 - 2 Tage wird Seminar
noch be-
kannt

gegeben
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 328/21 > Lehrgruppe 2

Nach dem BREXIT - die EU und das Vereinigte Konigreich

Zielgruppe
Beschiftigte mit dienstlichen Beriihrungspunkten zum BREXIT.

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

Inhalt

Das innen-, aufien-, wirtschafts- und sicherheitspolitische Verhiltnis der
EU zum Vereinigten Konigreich.

Hinweis
Seminarsprachen: Deutsch und Englisch

Methoden
Diskussion, Vortrag

e Daue 0 era g
EU 328.01/21 - 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben




EUROPA QUALIFIKATION

EU 329/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Der BREXIT - und seine Folgen

Zielgruppe
Beschiftigte mit dienstlichen Berithrungspunkten zum BREXIT

Ziel
Sie werden aktuelle Einschitzungen zum Stand erhalten.

Inhalt

Die (moglichen) innen-, aufien- und wirtschaftspolitischen Auswirkungen
des Austritts

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

EU 329.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 335/21 > Lehrgruppe 2

Fit in Englisch fiir Meetings

Zielgruppe

Sie nehmen an englischsprachigen Verhandlungen und Besprechungen
teil und haben den Eindruck, dass Sie diese sprachlich noch effektiver ge-
stalten konnten. Ihnen fehlen die sprachlichen Feinheiten und Besonder-
heiten, um dieses Ziel zu erreichen.

Gute Englischkenntnisse sind Voraussetzung; das Seminar findet in engli-
scher Sprache statt.

Ziel
Sie lernen wihrend des Seminars
* auch am Rande von Verhandlungen und Besprechungen bzw. deren
Vorbereitung, Fachgespriche zu fithren
* Kompromissvorschlédge zu erarbeiten
* Dokumente auch in der Fremdsprache zu erfassen.

Inhalt

» Englisch fiir Verhandlungen

* Verhandlungssprache

» Fachsprache, insbes. juristische Begriffe
* Smalltalk

* Erarbeitung von Kompromissen

* Arbeiten mit fremdsprachlichen Texten

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

Methoden
Diskussion, Ubung
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EU 335/21 > Lehrgruppe 2

Fit in Englisch fiir Meetings

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
EU 335.01/21 | 15.03.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
17.03.2021
EU 335.02/21 | 22.09.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
24.09.2021
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 336/21 > Lehrgruppe 2

Fit in Franzosisch fiir Meetings

Zielgruppe

Sie nehmen an frandsischsprachigen Verhandlungen und Besprechungen
teil und haben den Eindruck, dass Sie diese sprachlich noch effektiver ge-
stalten konnten. Ihnen fehlen die sprachlichen Feinheiten und Besonder-
heiten, um dieses Ziel zu erreichen.

Gute Franzosischkenntnisse sind Voraussetzung; das Seminar findet in
franzosischer Sprache statt.

Ziel
Die Beschiftigten sollen befihigt werden
* auch am Rande von Verhandlungen und Besprechungen bzw. deren
Vorbereitung Fachgespriache zu fithren
* Kompromissvorschlédge zu erarbeiten
* Dokumente auch in der Fremdsprache zu erfassen.

Inhalt

» Franzosisch fiir Verhandlungen im EU-Kontext
* Verhandlungssprache

» Fachsprache, insbes. juristische Begriffe

* Smalltalk

* Erarbeitung von Kompromissen

* Arbeiten mit fremdsprachlichen Texten

Methoden
Diskussion, Ubung

EU 336.01/21 | 08.02.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
09.02.2021
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EU 355/21 > Lehrgruppe 2

EU-Beihilfen

Zielgruppe

Sie haben mit Fragen der EU-Beihilfen zu tun und méchten einen Uber-
blick gewinnen zum europdischen Beihilferecht sowie zum Beihilfever-
fahren.

Ziel
Sie werden
¢ die Problematik von Beihilfemafnahmen im Hinblick auf das euro-
paische Wettbewerbsrecht verstehen und
¢ das Beihilfeverfahren in der Praxis kennen lernen.

Inhalt

» Uberblick zum Beihilferecht als zentraler Baustein des europii-
schen Wettbewerbsrechts

* Beihilfetatbestand (Art. 107 Abs. 1 AEUV)

* Rechtfertigung und Notifizierung von Beihilfen

» Beihilfeverfahren in der Praxis und die Rolle des BMWi

» Allgemeine Gruppenfreistellungsverordnung (AGVO)

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation

Termin Veranstaltungsart

EU 355.01/21 | 15.02.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
16.02.2021
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 368/21 P> Lehrgruppe 2

EU und Euro in der 6konomischen Dauerkrise - Krisenhistorie,
Gegenmalinahmen und Reformoptionen

Zielgruppe

Beschiftigte mit Vorkenntnissen tiber die Européische Union sowie (Ba-
sis-) Fachwissen zu den genannten finanz- und wihrungspolitischen The-
men.

Ziel

Dieses Seminar soll Ihnen ein Grundverstindnis vermitteln, welche 6ko-
nomischen, finanziellen und geldpolitischen Ursachen zu den 6konomi-
schen Krisen in Europa (Finanzkrise, Euro-Schuldenkrise) mit ihren weit-
reichenden politischen Folgen (u.a. Brexit) gefiihrt haben.

Auflerdem sollen Sie mit den vielfaltigen neuen Institutionen vertraut ge-
macht werden, die seit Finanz- und Schuldenkrise errichtet worden sind.
Zudem sollen verschiedene Reform-Konzeptionen (vom ,Europdischen
Finanzminister” bis hin zum ,,Eurozonen-Budget*) vorgestellt werden, mit
denen die EU in Zukunft krisenfester gemacht werden konnte. Das Semi-
nar deckt dabei auch die Debatte um die angemessene Politik der Européi-
schen Zentralbank ab.

Inhalt

* Krisenhistorie

* Institutionelle Reformen

* Reformen der 6konomischen Governance
» Krisenpolitik der Européaische Zentralbank
» Reform-Blaupausen fiir die Eurozone

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag
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EU und Euro in der 6konomischen Dauerkrise - Krisenhistorie,
GegenmafRnahmen und Reformoptionen

Termin Veranstaltungsart

EU 368.01/21 | 13.12.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
14.12.2021
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 369/21 > Lehrgruppe 2

Webinar: Corona - Die 6konomischen Folgen und die
(Hilfs-)MaRnahmen des Bundes, der Lander und der EU

Zielgruppe
Beschiftigte mit Vorkenntnissen tiber die EU sowie (Basis-) Fachwissen
Uber die genannten wirtschafts- und finanzpolitischen Themen.

Ziel

Das Seminar soll ein Grundverstandnis fiir die wirtschafts- und finanzpo-
litischen Auswirkungen und Mafdnahmen aufgrund der "Corona"-Krise
vermitteln.

Inhalt
Die 6konomischen Folgen der Pandemie
* Historische Einordnung: Die Erfahrungen der ,,Spanischen Grippe"
* Zum Charakter des 6konomischen Corona-Schocks
* Quantifizierungen zur Deutschland-Konjunktur 2021
* Szenarien zum Verlauf der (6konomischen) Krise
» Die Krisenpolitik von Bund und Liandern

3

Die Corona-Krise und die europiischen Antworten
* Betroffenheit der EU-Volkswirtschaften
* Die Auswirkungen auf die 6ffentlichen Finanzen
* Das 500-Milliarden-Paket: ESM, SURE und EIB
* Der Europiische Wiederaufbaufonds
* Neue Finanzierungsinstrumente und die Debatte um "Corona-
Bonds"
» Die Krisenpolitik der Europaischen Zentralbank

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Prasentation, Vortrag
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Webinar: Corona - Die 6konomischen Folgen und die
(Hilfs-)MaRnahmen des Bundes, der Linder und der EU

Termin Veranstaltungsart

EU 369.01/21 - 2 Tage individu- | Webinar
ell
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 414/21 > Lehrgruppe 2

Staat, Wirtschaft und Gesellschaft in Deutschland fiir Bedienstete
der EU-Kommission

Zielgruppe
Fihrungskrafte des hoheren Dienstes (ab A5) der Europaischen Kommissi-
on

Ziel
Sie werden
* das deutsche Verfassungs- und Verwaltungssystem
* den Staats- und Verwaltungsaufbau eines Bundeslandes
* die Grundziige der deutschen Wirtschaftspolitik
¢ die deutsche Europapolitik
kennen und verstehen.

Inhalt

» Der staatliche Aufbau Deutschlands

* Aufgaben und Arbeitsweise des Deutschen Bundestages und des
Bundesrates

» Die deutsche Europapolitik

* Staat und Verwaltung in einem Bundesland

» Wirtschaftliche und gesellschaftliche Aspekte

* Counterpartgespriche unter Beriicksichtigung der Wiinsche der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgespréch, Vortrag

EU 414.01/21 | 22.06.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
25.06.2021
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EU 510/21 P> Lehrgruppe 2

Praktikum zur fremdsprachlichen Fortbildung (Sprachendienst)

Zielgruppe
Beschiftigte der Bundesverwaltung im Sprachendienst bei entsprechen-
dem dienstlichen Interesse

Ziel
Sie werden durch einen durchschnittlich vierw6chigen Auslandsaufent-
halt
* neue sprachliche Entwicklungen erkennen und anwenden sowie
» Strukturen und Abliufe der fremden Verwaltung kennen lernen.

Inhalt
Die von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern in der fremden Verwal-

tung wahrzunehmenden Aufgaben werden auf die gegenwartigen und ggf.

kinftigen Tatigkeiten abgestimmt.

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Da es sich um eine individuelle Maffnahme handelt, bitte bei Interesse zu-
nichst Kontakt mit der BAkoV - Ig2@bakoev.bund.de - unter Angabe fol-
gender Informationen aufnehmen: Land/Behorde, mit/in/bei der die
Mafinahme durchgefiihrt werden soll sowie angedachter Zeitraum. Bitte
beachten Sie, dass die Reisekosten nicht von der BAkdV gezahlt werden.

Methoden
Lehrgespriach
Termin Veranstaltungsart
EU 510.01/21 | - 1 Monat individu- | Seminar
ell

169


mailto:lg2@bakoev.bund.de

170

EUROPA QUALIFIKATION

EU 514/21 > Lehrgruppe 2

Praktikum in europdischen Partnerstaaten zur fachlichen
Fortbildung

Zielgruppe

Beschiftigte des Bundes und der Lander bei entsprechendem dienstlichen
Interesse und mit guten bis sehr guten Sprachkenntnissen des Gastlandes/
Englisch.

Ziel
Sie werden durch einen Informations-/Praktikumsaufenthalt in einer Be-
horde des Gastlandes
» Strukturen, Arbeitsablaufe und Entscheidungsverfahren verstehen
und
» die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen fiir die eigene
Arbeit, insbesondere im Rahmen der europiischen oder internatio-
nalen Zusammenarbeit, nutzen kénnen.

Inhalt

Wird individuell festgelegt. Die von den Teilnehmerinnen und Teilneh-
mern in der fremden Verwaltung wahrzunehmenden Aufgaben werden
auf die gegenwirtigen und ggf. kiinftigen Tatigkeiten abgestimmt.

Hinweis

Da es sich um eine individuelle Maffnahme handelt, bitte bei Interesse zu-
nichst Kontakt mit der BAkoV - Ig2@bakoev.bund.de - unter Angabe fol-
gender Informationen aufnehmen: Land/Behorde, mit/in/bei der die
MafRnahme durchgefiihrt werden soll sowie angedachter Zeitraum (max. 2
Monate und 29 Tage). Bitte beachten Sie, dass die BAKGV hier nur vermit-
telnd titig wird. Die anfallenden Kosten sind von der entsendenden Be-
horde zu tragen.

Methoden
offen


mailto:n�chstKontaktmitderBAk�V-lg2@bakoev.bund.de-unterAngabe
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EU 514/21 > Lehrgruppe 2 71

Praktikum in europiischen Partnerstaaten zur fachlichen
Fortbildung

Termin Veranstaltungsart

EU 514.01/21 - 3 Monate | individu- | Seminar
ell
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EUROPA QUALIFIKATION

EU 515/21 > Lehrgruppe 2

Praktikum zur fachlichen Fortbildung in Deutschland

Zielgruppe
Beschiftigte aus Verwaltungen der EU-Mitgliedstaaten mit guten bis sehr
guten Deutschkenntnissen.

Ziel
Sie werden durch einen Informations-/Arbeitsaufenthalt in einer deut-
schen Verwaltung
e Strukturen, Arbeitsabldufe und Entscheidungsverfahren verstehen
und
* die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen fir die eigene
Arbeit, insbesondere im Rahmen der europiischen oder internatio-
nalen Zusammenarbeit, nutzen kénnen.

Inhalt

Strukturen, Arbeitsabldufe und Entscheidungsverfahren der deutschen
Verwaltung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgespriach

e Daue 0 era g
EU 515.01/21 | - 3 Monate | individu- | Seminar

ell
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Fragen der Fortbildung
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FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 020/21 > Lehrgruppe 1

Aktuelle Fragen der Fortbildung

Zielgruppe

Beschiftigte der obersten Bundesbehorden und aus gleichgestellten Mel-
debehorden, die mit der Wahrnehmung von Fortbildungsaufgaben fiir ihr
Haus befasst sind.

Ziel

Sie werden die Schwerpunkte des Fortbildungsprogramms 2022 der BA-
koV kennen lernen und erhalten Gelegenheit zum kollegialen Informati-
ons- und Erfahrungsaustausch. Fragen und Probleme von gemeinsamem
Interesse werden nach Bedarf vertieft erortert.

Inhalt
Diskussion aktueller Fragen der dienstlichen Fortbildung

Methoden
Diskussion, Prasentation

FB 020.01/21 | 20.05.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
21.05.2021
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FB 030/21 P> Lehrgruppe 1

Aktuelle Fragen der Fortbildung

Zielgruppe

Beschiftigte aus dem Geschiftsbereich des BMI und aus sonstigen melde-
berechtigten Stellen, die mit der Wahrnehmung von Fortbildungsaufga-
ben fir ihr Haus befasst sind.

Ziel

Sie werden die Schwerpunkte des Fortbildungsprogramms 2022 der
BAk6V kennen lernen und erhalten Gelegenheit zum kollegialen Informa-
tions- und Erfahrungsaustausch. Fragen und Probleme von gemeinsamem
Interesse werden nach Bedarf vertieft erortert.

Inhalt
Diskussion aktueller Fragen der dienstlichen Fortbildung

Methoden
Diskussion, Prisentation

Im Ort Veranstaltungsart

FB 030.01/21 | 04.11.2021 | 1Tag Brahl Seminar
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FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 200/21 > Lehrgruppe 1

Fortbildung erfolgreich steuern

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Planung und Organisation von Fortbildung be-
fasst sind.

Ziel
Sie werden
 einen breiten Uberblick iiber moderne Ansitze der Fortbildungs-
steuerung erwerben und beziiglich der Fortbildungsarbeit in der ei-
genen Behorde reflektieren,
* Praxiserfahrungen mit anderen Teilnehmenden austauschen und
* neue Prozesse und Instrumente in die eigene berufliche Praxis
ubertragen konnen.

Inhalt

* Verzahnung von Fortbildung und Personalentwicklung

* Methoden zur Ermittlung des Fortbildungsbedarfs

* Transfersicherung

* Qualitétssicherung und Bildungscontrolling

* Bildungsmarketing

* Gender, Diversity und Sustainability in der Fortbildung

» Transferaufgaben und Erfahrungsaustausch zur praktischen Um-
setzung des Gelernten

» Vertiefung fachlicher Kompetenzen nach individuellem Bedarf

* Vernetzung und Erfahrungsaustausch

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Im Mittelpunkt von Abschnitt b stehen Praxisberichte sowie weitere
Schwerpunkte aus dem Themenbereich nach den Wiinschen der Teilneh-
merinnen und Teilnehmer.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation
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FB 200/21 P> Lehrgruppe 1

Fortbildung erfolgreich steuern

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FB 200.01a/21 19.04.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
21.04.2021
FB 200.01b/21 21.06.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
22.06.2021
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Formulieren und Prasentieren
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 100/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie schreiben im Rahmen Ihrer dienstlichen Taitigkeit Texte.
Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden
« verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie
* Texte systematisch bewerten und verbessern kénnen.

Inhalt

e Hamburger Verstiandlichkeitskonzept

¢ Verstandlichkeit von Texten bewerten und verbessern

¢ Besondere Tiicken und Chancen beim Schreiben von Briefen und
E-Mails

* Genderaspekte in der Sprache

* Barrierefreie Kommunikation

Hinweis
Fiir die Beschiftigten des gehobenen und héheren Dienstes: beachten Sie
bitte FP 110

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

FP 100.01/21 | 20.01.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
22.01.2021




FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 100/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FP 100.02/21 | 08.02.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
10.02.2021

FP 100.03/21 | 10.05.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
12.05.2021

FP 100.04/21 | 07.07.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
09.07.2021

FP 100.05/21 | 04.08.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
06.08.2021

FP 100.06/21 | 08.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.09.2021

FP 100.07/21 | 29.09.2021- | 3 Tage Brahl Seminar
01.10.2021

FP 100.08/21 | 27.10.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
29.10.2021

FP 100.09/21 | 03.11.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
05.11.2021

FP 100.10/21 | 08.12.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
10.12.2021
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 104/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Zielgruppe
Beschiftigte der Bundesverwaltung, die Texte (von Vermerken tiber Briefe
bis hin zu Reden) schreiben.

Ziel
Sie werden
» verstidndliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen,
» Texte systematisch bewerten und verbessern,
» Textkritik iiben und annehmen.

Inhalt

* Grundlagenwissen aus der Leseforschung

» Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

» Textaufgaben prazise definieren und losen

* Professionelle Schreibstrategien

» Differenzieren von Pragnanz-Kriterien

» Zielgruppenorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwortern

* Satzbau: Analyse und Verbesserung

* Instrumente zum inhaltlichen und optischen Strukturieren

» Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten

» Einsatz von Leseanreizen und Verstandlichkeitshilfen

* Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie
Genderaspekte

* Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.
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FP 104/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag

Veranstaltungsart
FP 104.01/21 | 22.03.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
23.03.2021 ell
FP 104.02/21 | 19.04.2021 - | 2 Tage individu- | Webinar
20.04.2021 ell
FP 104.03/21 | 15.11.2021 - | 2 Tage individu- | Webinar
16.11.2021 ell
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 110/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie schreiben im Rahmen Ihrer dienstlichen Taitigkeit Texte.
Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden
« verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie
* Texte systematisch bewerten und verbessern kénnen.

Inhalt

e Hamburger Verstiandlichkeitskonzept

¢ Verstandlichkeit von Texten bewerten und verbessern

¢ Besondere Tiicken und Chancen beim Schreiben von Briefen und
E-Mails

* Genderaspekte in der Sprache

* Barrierefreie Kommunikation

Hinweis
Fiir Beschiftigte des mittleren und gehobenen Dienstes: bitte beachten Sie
auch PR 300.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

FP 110.01/21 | 20.01.2021- | 3 Tage Brihl Seminar
22.01.2021




FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 110/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FP 110.02/21 | 03.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
05.03.2021

FP 110.03/21 | 17.03.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
19.03.2021

FP 110.04/21 | 09.06.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
11.06.2021

FP 110.05/21 | 10.05.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.05.2021

FP 110.06/21 | 14.07.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
16.07.2021

FP 110.07/21 | 25.08.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
27.08.2021

FP 110.08/21 | 15.09.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
17.09.2021

FP 110.09/21 | 06.10.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
08.10.2021

FP 110.10/21 | 10.11.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
12.11.2021
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 114/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Zielgruppe
Beschiftigte des gehobenen und hoheren Dienstes der Bundesverwaltung,
die Texte (von Vermerken tiber Briefe bis hin zu Reden) schreiben.

Ziel
Sie werden
» verstidndliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen,
» Texte systematisch bewerten und verbessern,
» Textkritik iiben und annehmen.

Inhalt

* Grundlagenwissen aus der Leseforschung

» Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

» Textaufgaben prazise definieren und losen

* Professionelle Schreibstrategien

» Differenzieren von Pragnanz-Kriterien

» Zielgruppenorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwortern

* Satzbau: Analyse und Verbesserung

* Instrumente zum inhaltlichen und optischen Strukturieren

» Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten

» Einsatz von Leseanreizen und Verstandlichkeitshilfen

* Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie
Genderaspekte

* Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.
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FP 114/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag

Veranstaltungsart
FP 114.01/21 | 22.02.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
23.02.2021 ell
FP 114.02/21 | 26.04.2021 - | 2 Tage individu- | Webinar
27.04.2021 ell
FP 114.03/21 | 06.12.2021 - | 2 Tage individu- | Webinar
07.12.2021 ell
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 115/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie schreiben im Rahmen Threr dienstlichen Tatigkeit Texte. Hier erfahren
Sie, wie es geht!

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Beschéftigte mit
Dienstsitz im Raum Berlin moglich (Ubernachtungen sind nicht vorgese-
hen). Nach Mafdgabe freier Plitze kénnen auch Vollzeitbeschiftigte teil-
nehmen.

Ziel
Sie werden
» verstidndliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie
» Texte systematisch bewerten und verbessern konnen.

Inhalt

* Hamburger Verstandlichkeitskonzept

» Verstindlichkeit von Texten bewerten und verbessern

* Besondere Ticken und Chancen beim Schreiben von Briefen und
E-Mails

* Genderaspekte in der Sprache

» Barrierefreie Kommunikation

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung
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FP 115/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte
- Halbtagesseminar -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 115.01a/21 15.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
16.03.2021
FP 115.01b/21 22.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
23.03.2021
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 116/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte - Fiir
Beschiftigte des Geschiftsbereichs

Zielgruppe

Sie sind Beschiftigte/r des Geschiftsbereichs und schreiben im Rahmen
Threr dienstlichen Tatigkeit Texte.

Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden
« verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen sowie
* Texte systematisch bewerten und verbessern kénnen.

Inhalt

e Hamburger Verstiandlichkeitskonzept

¢ Verstandlichkeit von Texten bewerten und verbessern

¢ Besondere Tiicken und Chancen beim Schreiben von Briefen und
E-Mails

* Genderaspekte in der Sprache

* Barrierefreie Kommunikation

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

FP116.01/21 | 13.01.2021- | 3 Tage Brihl Seminar
15.01.2021

FP 116.02/21 | 03.02.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
05.02.2021
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FP 116/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte - Fiir
Beschiftigte des Geschaftsbereichs

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FP 116.03/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
26.03.2021

FP 116.04/21 | 02.06.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
04.06.2021

FP 116.05/21 | 29.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
01.10.2021
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 117/21 D> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Zielgruppe
Beschiftigte des gehobenen und hoheren Dienstes der Bundesverwaltung,
die Texte (von Vermerken tiber Briefe bis hin zu Reden) schreiben.

Ziel
Sie werden
» verstidndliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, kla-
re Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize aus-
zeichnen,
» Texte systematisch bewerten und verbessern,
» Textkritik iiben und annehmen.

Inhalt

* Grundlagenwissen aus der Leseforschung

» Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

» Textaufgaben prazise definieren und losen

* Professionelle Schreibstrategien

» Differenzieren von Pragnanz-Kriterien

» Zielgruppenorientierter Einsatz von Fach- und Fremdwortern

* Satzbau: Analyse und Verbesserung

* Instrumente zum inhaltlichen und optischen Strukturieren

» Leserlichkeit und Barrierefreiheit von Texten

» Einsatz von Leseanreizen und Verstandlichkeitshilfen

* Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie
Genderaspekte

* Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.
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FP 117/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute
Texte

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag

Veranstaltungsart

FP117.01/21 | 18.10.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
19.10.2021 ell
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 120/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Reden schreiben

Zielgruppe
Sie wollen wissen, wie man gute Reden oder Redebeitrage schreibt.
Hier erfahren Sie, wie es funktioniert.

Ziel

Sie lernen,
* systematisch ein Redekonzept zu erstellen
¢ eine verstiandliche Rede zu schreiben sowie
¢ Reden zu bewerten und zu verbessern.

Inhalt

¢ Redekonzeption

¢ Argumentationen entwickeln

* Die vier Dimensionen der Verstandlichkeit bei Reden
* Eigene Texte bewerten und verbessern

* Redeeinstieg und -schluss

¢ Grulwort

¢ Umgang mit Zitaten

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

FP 120.01/21 | 06.01.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
08.01.2021

FP 120.02/21 | 28.04.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
30.04.2021

FP 120.03/21 | 23.06.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
25.06.2021
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FP 120/21 P> Lehrgruppe 2 NEU 195

Reden schreiben

Termin Veranstaltungsart

FP 120.04/21 | 15.12.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
17.12.2021
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 124/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Reden schreiben

Zielgruppe
Beschiftigte, die Reden oder Redebeitrige schreiben.

Ziel

Sie lernen
* systematisch ein Redekonzept zu erstellen
¢ eine verstandliche Rede zu schreiben
¢ Reden zu bewerten und zu verbessern.

Inhalt

¢ Redekonzeption

¢ Argumentationen entwickeln

* Die vier Dimensionen der Verstandlichkeit bei Reden
» eigene Texte bewerten und verbessern

* Redeeinstieg und -schluss

¢ Grulwort

¢ Umgang mit Zitaten

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Grinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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FP 124/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Reden schreiben

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 124.01/21 | 24.02.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
25.02.2021 ell
FP 124.02/21 | 13.09.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
14.09.2021 ell
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 130/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Textinformationen effizient verarbeiten - besonders auch in
Krisenzeiten

Zielgruppe
Sie wollen Thre Fahigkeit optimieren, mit komplexen Inhalten und Infor-
mationen umzugehen und diese effizient zu verarbeiten.

Ziel

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

Inhalt

o Zielgerichtetes Lesen und Auswerten von Texten mit bestimmten
Fragestellungen

* Identifizierung der Kernaussagen eines Textes

» Aufarbeitung und Zusammenfassung des Ergebnisses unter Ver-
wendung der relevanten Textpassagen

* Methoden des verstindlichen Schreibens

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

FP 130.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
02.03.2021

FP 130.02/21 | 04.10.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
05.10.2021

FP 130.03/21 | 06.12.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
07.12.2021




FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 140/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Biirgernahe Verwaltungssprache und Bescheidtechnik

Zielgruppe

Sie sind in der Bundesverwaltung mit dem Abfassen von Bescheiden oder
Biirgerschreiben befasst und wollen eine biirgernahe Sprache verwenden,
die die rechtlichen Vorgaben beriicksichtigt.

Ziel
Sie werden
» empfingerbezogene Sprache als Element der Qualitit des Verwal-
tungshandelns erkennen kdnnen,
* Grundsitze einer verstindlichen und empfingerbezogenen Spra-
che kennen und anwenden kénnen,
» die Beziehungen zwischen Alltagssprache, juristischer Fachsprache
und Verwaltungssprache verstehen sowie
* Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung kennen
lernen (DIN 5008).

Inhalt

* Verwaltungssprache als normgebundene Sprache

* Verstandlichkeit durch Wortwahl, Satzbau und Textaufbau

* Elemente moderner Bescheidtechnik

» Sprachlicher Ausdruck der Gleichstellung von Frauen und Man-
nern (§ 1 Abs. 2 BGleiG)

o Stilfragen

» Forderung der Akzeptanz von Verwaltungsentscheidungen (“exter-
ne Kunden")

* Gestaltung von Vorschriften als Teil des Qualititsmanagements
("interne Kunden")

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 140/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Biirgernahe Verwaltungssprache und Bescheidtechnik

e Daue O e
FP 140.01/21 | 24.02.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
26.02.2021
FP 140.02/21 | 05.05.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
07.05.2021
FP 140.03/21 | 06.10.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

08.10.2021
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FP 150/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Protokolle schreiben

Zielgruppe
Sie miissen haufiger Protokolle schreiben und wollen hierfiir Grundlagen-
wissen erwerben.

Ziel
Sie lernen
¢ sich verstandlich auszudriicken
¢ Inhalte kurz und klar zu formulieren
 die richtige Protokollart auszuwéhlen und (mit Hilfsmitteln) umzu-
setzen sowie
* mit den Tiicken der Protokollsprache umzugehen.

Inhalt

¢ Funktionen und Einsatz von Protokollen
¢ Protokolle vorbereiten
¢ Protokollrahmen

* Protokollarten
e Protokollsprache
* Protokollbogen

¢ Protokollfithrer*in

* Anforderungen
* Herausforderungen
* Vor-und Nachbereitung

* Formulierungsbeispiele
» Tipps & Tricks aus der Praxis
* Praktische Ubungen

Hinweis
Es wird empfohlen, das Seminar "Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg
durch gute Texte" vorher zu besuchen.

201
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FP 150/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Protokolle schreiben

Methoden
Diskussion, Feedback, Ubung, Vortrag

FP150.01/21 | 29.01.2021 | 1Tag

Berlin

Seminar




FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 154/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Protokolle schreiben

Zielgruppe
Sie miissen haufiger Protokolle schreiben und wollen hierfiir Grundlagen-
wissen erwerben.

Ziel

Sie lernen
¢ sich verstandlich auszudriicken
¢ Inhalte kurz und klar zu formulieren
 die richtige Protokollart auszuwéhlen und (mit Hilfsmitteln) umzu-
setzen sowie
* mit den Tiicken der Protokollsprache umzugehen.

Inhalt

¢ Funktionen und Einsatz von Protokollen
¢ Protokolle vorbereiten
¢ Protokollrahmen

* Protokollarten
e Protokollsprache
* Protokollbogen

¢ Protokollfithrer*in

* Anforderungen
* Herausforderungen
* Vor-und Nachbereitung

* Formulierungsbeispiele
» Tipps & Tricks aus der Praxis
* Praktische Ubungen
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 154/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Protokolle schreiben

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Es wird empfohlen, das Seminar "Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg
durch gute Texte" vorher zu besuchen.

Aus Griinden der IT-Sicherheit dirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.

Methoden

Feedback, Ubung, Vortrag

e Daue 0 e
FP 154.01/21 | 12.04.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell
FP 154.02/21 | 07.06.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell
FP 154.03/21 | 20.09.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell




FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 160/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Sprechzettel schreiben

Zielgruppe
Sie erstellen Sprechzettel, die als Grundlage einer Rede verwendet werden
sollen.

Ziel
Sie lernen
* Sprechzettel zu schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und Verstandlichkeitshilfen aus-
zeichnen
¢ Ticken und Chancen beim Schreiben von Sprechzetteln kennen
» gute Sprechzettel zu formulieren sowie
* Floskeln zu erkennen und zu vermeiden.

Inhalt

» Verstiandlichkeit von Sprechzetteln bewerten und verbessern
e Ticken und Chancen beim Schreiben von Sprechzetteln
» Eigene und fremde Sprechzettel bewerten und verbessern

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

FP 160.01/21 | 18.10.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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FUHRUNG

FU 100/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft unmittelbar vor oder Fiihrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

Fiihrung ist ein komplexer Prozess, in dem zahlreiche Faktoren, wie Perso-
nen, Strukturen, Aufgaben, Rahmenbedingungen, Informationen und
Emotionen das Ergebnis des Geschehens beinflussen.

Die Ubernahme von Fithrungsverantwortung fordert also die Persénlich-
keit ganzheitlich heraus.

Das dreimodulige Seminar , Fiihrung kompakt“ wird Sie auf diese Aufgabe
vorbereiten und Thnen das erforderliche Riistzeug vermitteln.

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

Ziel

Sie werden die wesentlichen Kenntnisse und Fahigkeiten zur Mitarbeiter-
fiihrung und Leitung von Organisationseinheiten erwerben und umsetzen
kénnen.

Inhalt
Das Seminar "Fiihrung kompakt" verbindet inhaltlich drei Teile
» Aktivierend fithren (a)
+ Sich und andere erfolgreich fiithren (b)
» Fihrungswissen praxisnah vertiefen (c)
zu einer zusammenhingenden Veranstaltung mit gleichbleibendem Teil-
nehmerkreis.

(a) Aktivierend fiihren:
* Grundlagen wirksamer Fiihrung
* Fihrungsstile
» Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
* Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag
e Zentrale Fihrungsinstrumente
* Motivation als Fiihrungselement
*  Wertschitzende Fithrung



FUHRUNG

FU 100/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

¢ Zielorientierte Kommunikation
* Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege
» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming
(b) Slch und andere erfolgreich fithren:
Personliches Fithrungspotenzial
» Selbstverstdndnis als Fithrungskraft
* Fihrung der eigenen Organisationseinheit
* Besondere Fihrungssituationen (z.B. Fiihren tiber raumliche Di-
stanz)
*  Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement
» Selbststeuerung und Stressbewiltigung
(c) Fiihrungswissen praxisnah vertiefen:
» Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben
* Vertiefung von Fihrungswissen
¢ Losungsansitze zu eigenen Praxisbeispielen aus dem aktuellen
Fihrungsalltag
* Ggf. Erorterung/Diskussion spezieller fachlicher Fragestellungen

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Spétestens zum Teil b miissen Fithrungserfahrungen vorliegen.

Zur Vorbereitung des Teils c wird eine Erwartungsabfrage durchgefiihrt.
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Fihrung I, Fiithrung II,
Fithrung III) gebucht werden.

Zur fachlichen Ergidnzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Fiihrungskenntnisse kommen die Veranstaltungstypen 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, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

209



210

FUHRUNG

FU 100/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt
e Daue 0 e

FU 100.01a/21 09.03.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
12.03.2021

FU 100.01b/21 | 17.05.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
20.05.2021

FU 100.01c/21 | 16.08.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
17.08.2021
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FU 110/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft unmittelbar vor oder Fiihrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

Fiihrung ist ein komplexer Prozess, in dem zahlreiche Faktoren, wie Perso-
nen, Strukturen, Aufgaben, Rahmenbedingungen, Informationen und
Emotionen das Ergebnis des Geschehens beinflussen.

Die Ubernahme von Fithrungsverantwortung fordert also die Persénlich-
keit ganzheitlich heraus.

Das dreimodulige Seminar , Fihrung kompakt“ wird Sie auf diese Aufgabe
vorbereiten und Thnen das erforderliche Riistzeug vermitteln.

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

Ziel

Sie werden die wesentlichen Kenntnisse und Fahigkeiten zur Mitarbeiter-
fiihrung und Leitung von Organisationseinheiten erwerben und umsetzen
kénnen.

Inhalt
Das Seminar "Fiihrung kompakt" verbindet inhaltlich drei Teile
* Aktivierend fithren (a)
 Sich und andere erfolgreich fiihren (b)
» Fihrungswissen praxisnah vertiefen (c)
zu einer zusammenhingenden Veranstaltung mit gleichbleibendem Teil-
nehmerkreis.

(a) Aktivierend fiihren:
* Grundlagen wirksamer Fiihrung
* Fihrungsstile
» Die Rolle der Fiihrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
» Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag
* Zentrale Fihrungsinstrumente
* Motivation als Fiihrungselement
*  Wertschitzende Fithrung
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FUHRUNG

FU 110/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

» Zielorientierte Kommunikation
* Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege
» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming
(b) SlCh und andere erfolgreich fiihren:
Personliches Fithrungspotenzial
» Selbstverstdndnis als Fihrungskraft
* Fihrung der eigenen Organisationseinheit
* Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Fiihren tiber raumliche Di-
stanz)
*  Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement
* Selbststeuerung und Stressbewéltigung
(c) Fiihrungswissen praxisnah vertiefen:
» Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben
* Vertiefung von Fihrungswissen
» Losungsansitze zu eigenen Praxisbeispielen aus dem aktuellen
Fihrungsalltag
» Ggf. Erorterung/Diskussion spezieller fachlicher Fragestellungen

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.
Spétestens zum Teil b miissen Fiihrungserfahrungen vorliegen.

Zur Vorbereitung des Teils c wird eine Erwartungsabfrage durchgefiihrt.
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Fihrung I, Fithrung II,
Fithrung III) gebucht werden.

Zur fachlichen Ergidnzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Fiihrungskenntnisse kommen die Veranstaltungstypen 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, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG

FU 110/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt
Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FU 110.01a/21 | 01.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
04.02.2021

FU 110.01b/21 | 12.04.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
15.04.2021

FU 110.01c/21 | 05.07.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
06.07.2021

FU 110.02a/21 | 26.04.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
29.04.2021

FU 110.02b/21 | 21.06.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
24.06.2021

FU 110.02¢/21 | 13.09.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
14.09.2021

FU 110.03a/21 | 14.06.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
17.06.2021

FU 110.03b/21 | 23.08.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
26.08.2021

FU 110.03c/21 | 15.11.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
16.11.2021

FU 110.04a/21 | 30.08.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
02.09.2021

FU 110.04b/21 | 25.10.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
28.10.2021

213



214

FUHRUNG

FU 110/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt
e Daue O e

FU 110.04c/21 | 10.01.2022- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
11.01.2022

FU 110.05a/21 | 04.10.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
07.10.2021

FU 110.05b/21 | 06.12.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
09.12.2021

FU 110.05¢/21 | 07.02.2022 - | 2 Tage Boppard | Seminar
08.02.2022

FU 110.06a/21 | 13.12.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
16.12.2021

FU 110.06b/21 21.02.2022 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
24.02.2022

FU 110.06c/21 | 09.05.2022- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
10.05.2022




FUHRUNG

FU 130/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fithren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft unmittelbar vor oder Fiihrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

Ziel
Sie werden Grundlagen der Fiihrungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden kénnen.

Inhalt

* Grundlagen wirksamer Fiihrung

* Fihrungsstile

» Die Rolle der Fiihrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)

* Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

* Zentrale Fihrungsinstrumente

* Motivation als Fiihrungselement

*  Wertschitzende Fithrung

« Zielorientierte Kommunikation

» Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming

Hinweis

In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und
"Fihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kdnnen Sie Ihre Fith-
rungskenntnisse erginzen.

Zur fachlichen Ergédnzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Fiihrungskenntnisse kommen die Veranstaltungstypen BF 210, EU
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht.
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FU 130/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue O era g
FU 130.01/21 | 03.05.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
06.05.2021
FU 130.02/21 | 27.09.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
30.09.2021




FUHRUNG

FU 140/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fithren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft unmittelbar vor oder Fiihrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

Ziel
Sie werden Grundlagen der Fiihrungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden kénnen.

Inhalt

* Grundlagen wirksamer Fiihrung

* Fihrungsstile

» Die Rolle der Fiihrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)

* Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

* Zentrale Fihrungsinstrumente

* Motivation als Fiihrungselement

*  Wertschitzende Fithrung

« Zielorientierte Kommunikation

» Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming

Hinweis

In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und
"Fihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kdnnen Sie Ihre Fith-
rungskenntnisse erginzen.

Zur fachlichen Ergédnzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Fiihrungskenntnisse kommen die Veranstaltungstypen BF 210, EU
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht.
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FU 140/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue O era g
FU 140.01/21 | 22.03.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
25.03.2021
FU 140.02/21 | 12.07.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
15.07.2021
FU 140.03/21 | 02.11.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
05.11.2021




FUHRUNG

FU 150/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fithren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft unmittelbar vor oder Fiihrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

Ziel
Sie werden Grundlagen der Fiihrungslehre kennen und in der Praxis an-
wenden kénnen.

Inhalt

* Grundlagen wirksamer Fiihrung

* Fihrungsstile

» Die Rolle der Fiihrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)

* Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

* Zentrale Fihrungsinstrumente

* Motivation als Fiihrungselement

*  Wertschitzende Fithrung

« Zielorientierte Kommunikation

» Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming

Hinweis

In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und
"Fihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kdnnen Sie Ihre Fith-
rungskenntnisse erginzen.

Zur fachlichen Ergédnzung der im Seminar erworbenen verhaltensorien-
tierten Fiihrungskenntnisse kommen die Veranstaltungstypen BF 210, EU
110, HH 120, HH 290, IK 350, IT 310, IT 315, OR 276, OR 277, RS 130 in Be-
tracht.
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FU 150/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

FU 150.01/21 | 19.04.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
22.04.2021




FUHRUNG

FU 160/21 P> Lehrgruppe 4

Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Zielgruppe
Sie sind Fithrungskraft nach der Ubernahme von Fiihrungsverantwor-
tung.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Fiih-
rung I: Aktivierend fiihren", eines Seminars "Perspektive Fithrung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Fithrungsseminars mit vergleichbaren
Inhalten.

Ziel
Sie werden
» ihr eigenes Arbeits- und Fihrungsverhalten sowie
* die Zusammenarbeit in [hrer Organisationseinheit
analysieren und steuern konnen.

Inhalt

* Personliches Fithrungspotenzial

» Selbstverstindnis als Fithrungskraft

* Fihrung der eigenen Organisationseinheit

* Besondere Fithrungssituationen (z.B. Fiihren tiber raumliche Di-
stanz)

* Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

» Selbststeuerung und Stressbewailtigung

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

FU 160.01/21 | 22.11.2021 - 4 Tage Zeuthen | Seminar
25.11.2021
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FUHRUNG

FU 170/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Zielgruppe
Sie sind Fithrungskraft nach der Ubernahme von Fithrungsverantwor-
tung.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Fiih-
rung I: Aktivierend fiihren", eines Seminars "Perspektive Fiihrung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Fithrungsseminars mit vergleichbaren
Inhalten.

Ziel
Sie werden
» ihr eigenes Arbeits- und Fihrungsverhalten sowie
* die Zusammenarbeit in [hrer Organisationseinheit
analysieren und steuern konnen.

Inhalt

* Personliches Fihrungspotenzial

» Selbstverstindnis als Fihrungskraft

* Fihrung der eigenen Organisationseinheit

* Besondere Fithrungssituationen (z.B. Fithren tiber rdumliche Di-
stanz)

*  Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 170.01/21 | 26.04.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
29.04.2021
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FU 170/21 P> Lehrgruppe 4 223

Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Termin Veranstaltungsart

FU 170.02/21 | 27.09.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
30.09.2021
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FUHRUNG

FU 180/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Zielgruppe
Sie sind Fithrungskraft nach der Ubernahme von Fithrungsverantwor-
tung.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars "Fiih-
rung I: Aktivierend fiihren", eines Seminars "Perspektive Fiihrung: Grund-
lagen und Orientierung" oder eines Fithrungsseminars mit vergleichbaren
Inhalten.

Ziel
Sie werden
» ihr eigenes Arbeits- und Fihrungsverhalten sowie
* die Zusammenarbeit in [hrer Organisationseinheit
analysieren und steuern konnen.

Inhalt

* Personliches Fihrungspotenzial

» Selbstverstindnis als Fihrungskraft

* Fihrung der eigenen Organisationseinheit

* Besondere Fithrungssituationen (z.B. Fithren tiber rdumliche Di-
stanz)

*  Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 180.01/21 | 25.10.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
28.10.2021
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FU 190/21 P> Lehrgruppe 4

Fithrung III: Filhrungswissen praxisnah vertiefen

Zielgruppe
Sie werden in diesem Workshop die Moglichkeit haben, Thr Fiihrungswis-
sen zu erweitern und Thre Fihrungspersonlichkeit zu entwickeln.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Fithrung
I: Aktivierend fiihren" und "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiih-
ren" oder von Fithrungsseminaren mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» ihr Fihrungswissen anhand von eigenen Praxisbeispielen vertiefen

sowie
 ihre Fiihrungskompetenz weiterentwickeln.

Inhalt
* Vertiefung von Fiihrungswissen

» Losungsansitze fiir Situationen aus dem aktuellen Fiihrungsalltag

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 190.01/21 | 20.09.2021 - | 2 Tage Boppard | Workshop
21.09.2021
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FUHRUNG

FU 200/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung III: Fiihrungswissen praxisnah vertiefen

Zielgruppe
Sie werden in diesem Workshop die Moglichkeit haben, Ihr Fithrungswis-
sen zu erweitern und Ihre Fihrungspersonlichkeit zu entwickeln.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Fiihrung
I: Aktivierend fithren" und "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiih-
ren" oder von Fithrungsseminaren mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
e ihr Fihrungswissen anhand von eigenen Praxisbeispielen vertiefen

sowie
* ihre Fithrungskompetenz weiterentwickeln.
Inhalt
» Vertiefung von Fihrungswissen

» Losungsansatze fiir Situationen aus dem aktuellen Fithrungsalltag

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 200.01/21 | 17.05.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
18.05.2021
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FU 210/21 P> Lehrgruppe 4

Update Fithrung

Zielgruppe

Das Prinzip des lebenslangen Lernens gilt gerade auch fiir Menschen in
Fiihrungsverantwortung.

Hier konnen erfahrene Fiihrungskrifte ihr Fiihrungswissen und ihre Fiih-
rungserfahrungen einbringen und vertiefen sowie neue Erkenntnisse und
Entwicklungen mit Kolleginnen und Kollegen austauschen und somit ihre
Fiihrungskompetenzen optimieren.

Ziel

Sie werden
» ihrvorhandenes Fithrungswissen aktualisieren und vertiefen sowie
 ihre Fiihrungskompetenz weiterentwickeln und optimieren.

Inhalt

* Vermittlung von Erkenntnissen aus Wissenschaft und Praxis zu ak-
tuellen Fithrungsthemen

* Analyse des eigenen Fithrungspotenzials und -verhaltens

* Reflexion des Fithrungsalltags (z.B. Empathie, Motivation, Delegati-
on, Information, Zielvereinbarung)

* Fihrungspraxis im digitalen Zeitalter

» Besondere Fithrungssituationen (z.B. Fiihren tiber raumliche Di-
stanz, Fiihren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in speziellen
Arbeits- und Arbeitszeitmodellen, agile Fiihrung)

* Generationeniibergreifende Fiihrung

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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FU 210/21 > Lehrgruppe 4

Update Fiihrung
e Daue 0 e
FU 210.01/21 | 10.05.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
12.05.2021
FU 210.02/21 | 22.09.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
24.09.2021
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FU 220/21 P> Lehrgruppe 4

Perspektive Fiihrung: Grundlagen und Orientierung

Zielgruppe

Sie sind Referentin oder Referent in einer obersten Bundesbehérde und
beschiftigen sich mit dem Gedanken: Fithrungsverantwortung? Kann ich
das? Soll ich das? Will ich das?

Dieses Seminar hilft Thnen diese Fragen zu beantworten. Denn mit der
Ubernahme von Fiihrungsverantwortung verindert sich nicht nur das
Aufgabenspektrum.

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

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen der Fiihrungslehre kennen sowie
* eigene Potenziale, Kompetenzen, Haltungen und Werte im Hinblick
auf die Ubernahme von Fithrungsverantwortung reflektieren.

Inhalt
(a) Grundlagen wirksamer Fithrung
* Fihrung - was ist das?
* Fihrungsstile
* Anforderungen an die Fihrungskraft - Rollen, Eigenschaften und
Fahigkeiten einer guten Fihrungskraft
* Grundlegende Fiihrungsaufgaben und Fithrungsinstrumente in der
Praxis
* Kommunikation im Fiihrungsalltag
» Typische Fihrungssituationen
» Typische Spannungsfelder und Dilemmata in der Fihrung
* Konfliktmanagement
(b) Die eigenen Fihigkeiten und Motive zur Fiihrung erkennen und ein-
schitzen
* Personliche und berufliche Erfolgsstrategien
» Standortbestimmung: Eigene Stiarken und Entwicklungspotenziale
e Personliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis
» Selbstmotivation, eigene Motivstruktur
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FU 220/21 > Lehrgruppe 4

Perspektive Fiihrung: Grundlagen und Orientierung

* Selbst- und Fremdbild
» Einsatz personlicher Ausdrucksmittel und ihre Auflenwirkung
* Feedback

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 era g

FU 220.01a/21 | 17.02.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
19.02.2021

FU 220.01b/21 | 21.04.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
23.04.2021

FU 220.02a/21 | 17.03.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
19.03.2021

FU 220.02b/21 | 26.05.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
28.05.2021

FU 220.03a/21 | 15.09.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
17.09.2021

FU 220.03b/21 | 17.11.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
19.11.2021
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FU 230/21 P> Lehrgruppe 4

Perspektive Fiihrung: Grundlagen und Orientierung

Zielgruppe

Sie sind Nachwuchsfiihrungskraft in einer nachgeordneten Bundesbehor-
de und beschiftigen sich mit dem Gedanken: Fiihrungsverantwortung?
Kann ich das? Soll ich das? Will ich das?

Dieses Seminar hilft Thnen diese Fragen zu beantworten. Denn mit der
Ubernahme von Fiihrungsverantwortung verindert sich nicht nur das
Aufgabenspektrum.

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

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen der Fiihrungslehre kennen sowie
* eigene Potenziale, Kompetenzen, Haltungen und Werte im Hinblick
auf die Ubernahme von Fithrungsverantwortung reflektieren.

Inhalt
(a) Grundlagen wirksamer Fithrung
* Fihrung - was ist das?
* Fihrungsstile
* Anforderungen an die Fihrungskraft - Rollen, Eigenschaften und
Fahigkeiten einer guten Fihrungskraft
* Grundlegende Fiihrungsaufgaben und Fithrungsinstrumente in der
Praxis
* Kommunikation im Fiihrungsalltag
» Typische Fihrungssituationen
» Typische Spannungsfelder und Dilemmata in der Fihrung
* Konfliktmanagement
(b) Die eigenen Fihigkeiten und Motive zur Fiihrung erkennen und ein-
schitzen
* Personliche und berufliche Erfolgsstrategien
» Standortbestimmung: Eigene Stiarken und Entwicklungspotenziale
e Personliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis
» Selbstmotivation, eigene Motivstruktur
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FU 230/21 > Lehrgruppe 4

Perspektive Fiihrung: Grundlagen und Orientierung

* Selbst- und Fremdbild
» Einsatz personlicher Ausdrucksmittel und ihre Auflenwirkung
* Feedback

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 e g
FU 230.01a/21 | 30.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
02.07.2021
FU 230.01b/21 08.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.09.2021




FUHRUNG

FU 240/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stirke und Fithrungskompetenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgruppenleitung)
verbunden ist.

Wie die hierbei auftretenden Fragen, Probleme und Konflikte gut gelost
werden konnen, vermittelt dieses Seminar.

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

Ziel
Sie werden
 ihre Rolle als (zeitweilige) Fiihrungskraft reflektieren,
* Grundlagenkenntnisse der Flihrungslehre erwerben und anwenden
kénnen,
* lernen, wie sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen so-
wie
* Handlungsmoglichkeiten fiir einen souverinen Umgang mit
schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kon-
nen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente

* Kommunikation im Fiihrungsalltag

* Positionierung in der Arbeitseinheit

* Konflikte im Team meistern

* Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegiali-
tat
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FUHRUNG

FU 240/21 > Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-

gefiihrt.

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O e

FU 240.01/21 | 17.02.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
19.02.2021

FU 240.02/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
26.03.2021

FU 240.03/21 | 19.05.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
21.05.2021

FU 240.04/21 | 07.07.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
09.07.2021

FU 240.05/21 | 08.09.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
10.09.2021

FU 240.06/21 | 10.11.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
12.11.2021

FU 240.07/21 | 08.12.2021- | 3 Tage Berlin Seminar

10.12.2021




FUHRUNG

FU 245/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stirke und Fithrungskompetenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgruppenleitung)
verbunden ist.

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

Ziel
Sie werden
 ihre Rolle als (zeitweilige) Fiihrungskraft reflektieren,
* Grundlagenkenntnisse der Flihrungslehre erwerben und anwenden
kénnen,
* lernen, wie sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen so-
wie
* Handlungsmoglichkeiten fiir einen souverinen Umgang mit
schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kon-
nen.

Inhalt

* Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente

* Kommunikation im Fiihrungsalltag

* Positionierung in der Arbeitseinheit

* Konflikte im Team meistern

* Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegiali-
tat

Hinweis

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Beschiftigte mit
Dienstsitz Berlin méglich (Ubernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach
Mafigabe freier Plitze konnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.
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FUHRUNG

FU 245/21 > Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion
- fiir Teilzeitkrafte -

Die Veranstaltung findet taglich 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-

gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 245.01/21 | 30.08.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
02.09.2021




FUHRUNG

FU 250/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stirke und Fithrungskompetenz gefragt sind, ohne dass sie mit einer for-
malen Vorgesetztenfunktion (z.B. Stellvertretung, Projektgruppenleitung)
verbunden ist.

Wie die hierbei auftretenden Fragen, Probleme und Konflikte gut gelost
werden konnen, vermittelt dieses Seminar.

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

Ziel
Sie werden
 ihre Rolle als (zeitweilige) Fiihrungskraft reflektieren,
* Grundlagenkenntnisse der Flihrungslehre erwerben und anwenden
kénnen,
* lernen, wie sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen so-
wie
* Handlungsmoglichkeiten fiir einen souverinen Umgang mit
schwierigen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kon-
nen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente

* Kommunikation im Fiihrungsalltag

* Positionierung in der Arbeitseinheit

* Konflikte im Team meistern

* Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegiali-
tat
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FUHRUNG

FU 250/21 > Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-

gefiihrt.

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O e
FU 250.01/21  23.06.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
25.06.2021
FU 250.02/21 | 17.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

19.11.2021




FUHRUNG

FU 260/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihren tiber rdumliche Distanz

Zielgruppe

Die Zeiten, in denen die Mitarbeitenden stets zu festen Zeiten und an fes-
ten Orten présent téitig waren, sind vorbei.

In der modernen Arbeitswelt gestalten sich Arbeitsort und Arbeitszeit fle-
xibler denn je.

Dies stellt Fihrungskrifte vor vollig neue Herausforderungen. Wege zu
deren optimaler Bewiltigung aufzuzeigen, ist das wesentliche Ziel dieses
Seminars.

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

Ziel
Sie werden
» Fihrung tber raumliche Distanz (z. B. dislozierte Dienststellen, Te-
learbeit, mobiles Arbeiten) effektiv gestalten sowie
* Kommunikationsprozesse optimieren unter Nutzung moderner
Kommunikationsmittel.

Inhalt

* Besonderheiten bei Fithren tiber raumliche Distanz

* Herausforderung fiir Motivation, Vertrauensbildung, Konfliktbe-
wiltigung

* Kommunikation tiber rdumliche Distanz

» Ausgleich zwischen Beschiftigten mit / ohne Familien- / Pflegeauf-
gaben

» Effektive Teambesprechungen

» Virtuelle Teamarbeit

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.
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240 FUHRUNG

FU 260/21 > Lehrgruppe 4

Fiihren liber raumliche Distanz

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

26.10.2021

e Daue O e
FU 260.01/21 | 01.02.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
02.02.2021
FU 260.02/21 | 25.10.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar




FUHRUNG

FU 270/21 P> Lehrgruppe 4

Teams zielorientiert leiten

Zielgruppe

Die Arbeit im Team wird heute als die effektivste und erfolgreichste Ar-
beitsform betrachtet.

Produktiven Teamgeist zu entwickeln, zu férdern und zu erhalten gehort
deshalb zu den wichtigsten Aufgaben einer Fiihrungskraft.

Dieses Seminar vermittelt Thnen dafiir die wesentlichen Grundlagen.

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

Ziel
Sie werden
* die Potenziale der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen und
ergebnisorientiert einsetzen,
» gruppendynamische Prozesse und Strukturen berticksichtigen so-
wie
» Konflikte im Team einer Losung zufiihren konnen.

Inhalt

* Rolle der Leitung im Team

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Erarbeitung und Festlegung von Kommunikations- und Kooperati-
onsregeln, Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pflege

» Effektive Teambesprechungen

» Steuerung von Gruppenstrukturen und -prozessen

* Konfliktwahrnehmung, -analyse und -bewaltigung

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

* Besondere Fithrungssituationen (z.B. Fiihren tiber raumliche Di-
stanz, Fiihren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in speziellen
Arbeits- und Arbeitszeitmodellen)
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242 FUHRUNG

FU 270/21 > Lehrgruppe 4

Teams zielorientiert leiten

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O e
FU 270.01/21 | 03.03.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
05.03.2021
FU 270.02/21 | 31.05.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
02.06.2021
FU 270.03/21 | 01.12.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
03.12.2021




FUHRUNG 243

FU 280/21 P> Lehrgruppe 4

Beurteilung als Fiihrungsaufgabe

Zielgruppe

Die Beurteilung von Mitarbeitenden gehort zu den schwierigsten, unange-
nehmsten, zugleich aber auch wichtigsten Aufgaben von Fiihrungskréften.
Hier konnen Fehler grofie und nachhaltige Wirkungen entfalten. Das Se-
minar hilft Thnen, Mitarbeitende sach- und personengerecht, transparent
und nachvollziehbar zu beurteilen.

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

Ziel
Sie werden
» ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zutreffend, sachgerecht,
transparent und nachvollziehbar beurteilen sowie
» Beurteilungsgespriche sach- und mitarbeiterorientiert fithren
konnen.

Inhalt

* Die dienstliche Beurteilung als Fiihrungs- und Personalentwick-
lungsinstrument

» Abgrenzung der Beurteilung zum Kooperationsgesprach (Mitarbei-
tergesprach) und zur Leistungsbewertung gemiR LeistungsTV-
Bund

» Beurteilung als kontinuierlicher Prozess

* Typische Wahrnehmungs- und Beurteilungsfehler

» Beurteilungsgespriche: Vorbereitung und Durchfithrung

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



244 FUHRUNG

FU 280/21 > Lehrgruppe 4

Beurteilung als Fithrungsaufgabe

FU 280.01/21 | 17.05.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
18.05.2021




FUHRUNG

FU 290/21 P> Lehrgruppe 4

Als Vorgesetzte Kooperationsgespriche (Mitarbeitergespriche)
fithren

Zielgruppe

In der modernen Arbeitswelt kann als Fithrungskraft nur erfolgreich sein,
wer mit den Mitarbeitenden adiquat zu kommunizieren und zu kooperie-
ren in der Lage ist.

Wie man als Fithrungskraft seinen Mitarbeitenden im Gesprich auf Au-
genhohe begegnet, um sachgerecht Ziele zu vereinbaren und zu erreichen,
das vermittelt Thnen dieses Seminar.

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

Ziel
Sie werden
» die Bedeutung des Kooperationsgesprichs als Fiihrungs- und Per-
sonalentwicklungsinstrument erkennen sowie
* ein strukturiertes Kooperationsgesprach fithren kénnen und da-
durch die Eigenverantwortlichkeit, Leistungsbereitschaft und Moti-
vation ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter férdern.

Inhalt

* Anlass, Ziel und Funktion des Kooperationsgesprachs

» Verhiltnis des Kooperationsgesprachs zur Beurteilung und zur
Leistungsbewertung gemaf} LeistungsTV-Bund

 Inhaltliche Elemente des Kooperationsgesprichs (z.B. Bilanz, Feed-
back, Anerkennung, Foérderung, Zielvereinbarung)

» Das Kooperationsgesprich: Vorbereitung, Durchfiihrung und Er-
gebnissicherung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

245



246 FUHRUNG
FU 290/21 > Lehrgruppe 4

Als Vorgesetzte Kooperationsgespriache (Mitarbeitergespriche)

fiihren

FU 290.01/21 | 15.03.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

16.03.2021




FUHRUNG

FU 300/21 P> Lehrgruppe 4

Feedbackorientiertes Fiihren: Wertschitzend kommunizieren -
wertschitzend konfrontieren

Zielgruppe

Mangelnde Wertschitzung kann sich in vielen Formen manifestieren. Fest
steht, dass sie eine Hauptursache fiir die Demotivation von Menschen ist.
Wie eine Fithrungskraft eine wertschitzende Beziehung zu Mitarbeiten-
den aufbauen und erhalten kann und welche Faktoren dabei hinderlich
sein konnen, wird Ihnen in diesem Seminar vermittelt.

Ziel
Sie werden
» verschiedene Feedbackmethoden fiir unterschiedliche Situationen
kennen und diese einsetzen kdnnen,
» erkennen, welche Faktoren bei Riickmeldungen motivierend oder
demotivierend wirken,
» ihre innere Haltung und ihre Zielsetzung beim Geben von Riick-
meldungen reflektieren,
» kritische Riickmeldungen konstruktiv und wertschétzend geben
konnen sowie
» selbst professionell und konstruktiv Riickmeldungen einfordern
und annehmen kdnnen.

Inhalt

¢ Wasist Feedback?

*  Was bedeutet Wertschatzung?

* Prinzipien wertschitzender Kommunikation

* Vertrauen und Zutrauen als Grundlage eines wirksamen Feedbacks

» Losungsorientiert und wertschitzend Feedback geben, einholen
und annehmen

* Als Fihrungskraft eine positive Feedbackkultur gestalten

» Konstruktives Kritisieren und addquater Umgang mit Kritik

* Umgang mit dem Unbehagen vor Konfrontation - Authentizitit als
Wertschitzung auch in Entscheidungssituationen

* Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-
stand, Rechtfertigung, Resignation
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FUHRUNG
FU 300/21 > Lehrgruppe 4

248

Feedbackorientiertes Fiihren: Wertschitzend kommunizieren -
wertschitzend konfrontieren

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

07.09.2021

e Daue O e g
FU 300.01/21 | 03.05.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
04.05.2021
FU 300.02/21 | 06.09.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar




FUHRUNG 249

FU 310/21 P> Lehrgruppe 4

Konfliktmanagement als Fiihrungsaufgabe

Zielgruppe

Bestehende Konflikte belasten das Arbeitsumfeld und damit das Arbeitser-
gebnis in hohem Mafie. Es gehort deshalb zu den verantwortungsvollsten,
aber auch schwierigsten Aufgaben von Fithrungskraften Konfliktsituatio-
nen zu erkennen, zu moderieren und zu 16sen.

In diesem Seminar werden wesentliche Konfliktsituationen und Konflikt-
ursachen benannt und analysiert. Instrumente zur Konfliktlésung werden
aufgezeigt und mit den Teilnehmenden erortert.

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

Ziel
Sie werden
* ihr Fihrungsverhalten in Konfliktsituationen analysieren,
» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in
Gruppen kennen und einsetzen sowie
» ihre Gesprichsfithrung optimieren.

Inhalt

* Die Verantwortung der Fithrungskraft in Konfliktsituationen

+ Bilaterale Konflikte und Konflikte in Teams

* Konfliktursachen

* Erkennen des Konfliktpotenzials in der Organisationseinheit

* Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung

* Konfliktgespriche fithren und moderieren

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

* Umgang mit unterschiedlichen Arbeitsformen
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FUHRUNG

FU 310/21 > Lehrgruppe 4

Konfliktmanagement als Fiihrungsaufgabe

Hinweis
Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 era g
FU 310.01/21  16.06.2021- 3 Tage Zeuthen | Seminar
18.06.2021
FU 310.02/21 | 24.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
26.11.2021




FUHRUNG

FU 320/21 P> Lehrgruppe 4

Als Fithrungskraft Kritikgesprache fiihren

Zielgruppe

Niemand hort Kritik gern. Um Arbeitsprozesse positiv zu gestalten und
gute Arbeitsergebnisse zu generieren, kommen Fithrungskrifte aber bis-
weilen nicht umhin, Verhalten und Handlungen von Mitarbeitenden kri-
tisch zu hinterfragen oder zu bewerten.

Das Seminar zeigt Wege auf, konstruktive Riickmeldungen zu geben, die
es allen Beteiligten ermdglicht, das Kritikgespréch als Chance der Verbes-
serung zu begreifen und zu nutzen.

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

Ziel
Sie lernen
* wie sie mittels Kritik ihre Mitarbeitenden erfolgreich motivieren,
ihr Verhalten zu reflektieren und zu 4ndern sowie
» ihre Gesprichspartnerin/ihren Gesprichspartner auf der Grundla-
ge von psychologischen Strategien und praxistauglichen Techniken
ftr ihre Kritik zu 6ffnen, Verstindnis und Einsicht zu schaffen so-
wie Verbindlichkeit und nachhaltige Umsetzung zu sichern.

Inhalt

« Die Brisanz von Kritik

* Ablauf des Kritikgespraches: Vorbereitung, Einstieg und Durchfiih-
rung

* Inhalt des Kritikgespriches: Die eigentliche Kritik formulieren

» Ergebnissicherung, Nachhaltigkeit und Verbindlichkeit schaffen

Hinweis
Jede Behérde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.
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252 FUHRUNG

FU 320/21 > Lehrgruppe 4

Als Fiihrungskraft Kritikgespriache fiihren

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rol-

lenspiel
e Daue O era g

FU 320.01/21 | 28.06.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
29.06.2021

FU 320.02/21 | 04.10.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
05.10.2021




FUHRUNG

FU 330/21 P> Lehrgruppe 4

Changemanagement: Verinderungsprozesse aktiv gestalten

Zielgruppe

Im Arbeitsumfeld, der Arbeitsorganisation, den Arbeitsprozessen, den Ar-
beitsinhalten, im gesamten Arbeitsalltag vollziehen sich - nicht zuletzt im
Zuge der Digitalisierung - aktuell einschneidende Verdnderungsprozesse.
Dies stellt Sie als Fiihrungskraft vor vielfaltige neue Aufgaben.

Das Seminar analysiert mit [hnen die Ausgangslage, gibt Orientierungshil-
fen und definiert Handlungsalternativen.

Ziel
Sie werden
* Changemanagement als eigene Fithrungsaufgabe begreifen und
Handlungsperspektiven entwickeln,
* Changemanagement als Herausforderung in der digitalen Arbeits-
welt begreifen,
» personliche Einstellungen, Erwartungen und Emotionen zu Veran-
derungsprozessen reflektieren sowie
* Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir Verainderungsprozesse ge-
winnen.

Inhalt

* Rahmenbedingungen von Verdnderungsprozessen

» Sachliche und emotionale Entwicklungsphasen in Veranderungs-
prozessen

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Schliisselqualifi-
kationen zur Bewiltigung von Verdnderungen

* Verianderungsziele definieren, initiieren und tiberzeugend kommu-
nizieren

* Umgang mit Abwehr und Widerstinden

* Alle Generationen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im
Changeprozess mitnehmen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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254 FUHRUNG

FU 330/21 > Lehrgruppe 4

Changemanagement: Veranderungsprozesse aktiv gestalten

e Daue O era g
FU 330.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
02.03.2021
FU 330.02/21 | 20.09.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.09.2021




FUHRUNG

FU 340/21 P> Lehrgruppe 4

Gesund und wertschitzend fiihren im demografischen Wandel

Zielgruppe

Ohne Gesundheit ist alles nichts.

Wer konnte ohne die Wertschitzung anderer ein erfiilltes Leben fithren?
Als Fiihrungskraft miissen Sie beiden Faktoren grofie Bedeutung zumes-
sen, um erfolgreich fiihren zu konnen. Dieses Seminar vermittelt Ihnen
dazu die entsprechenden Grundlagen und Kenntnisse.

Ziel
Sie werden
* die Bedeutung des Fiihrungsverhaltens fiir die Gesunderhaltung ih-
rer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen,
» die Bedeutung und Folgen des demografischen Wandels fiir ihre
Fiihrungsaufgabe einschitzen konnen,
*  Wertschitzung als Faktor der Gesunderhaltung einsetzen sowie
» zur Erhaltung und Wiederherstellung der Leistungsfahigkeit und
Gesundheit ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beitragen kon-
nen.

Inhalt

* Erkenntnisse aus Wissenschaft und Praxis

» Firsorgepflicht und Gesundheitsschutz

* Als Fihrungskraft die Gesundheit der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter fordern

» Faktoren der Gesunderhaltung (Vorbildfunktion, Wertschitzung,
Forderung von Motivation und Leistungsbereitschaft)

* Diversity Management

* Gesundheitszentrierte Gesprache

* Handlungsmoglichkeiten und Grenzen

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.
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256 FUHRUNG

FU 340/21 > Lehrgruppe 4

Gesund und wertschitzend fithren im demografischen Wandel

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 340.01/21 | 19.04.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
20.04.2021




FUHRUNG

FU 385/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihren in Teilzeit: Workshop und Erfahrungsaustausch
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Fiihren in Teilzeit ist lingst kein Tabu mehr, sondern Ausdruck moderner
Fiihrungskultur in der Arbeitswelt des digitalen Zeitalters.

Wie Sie die dabei auftretenden besonderen Herausforderungen optimal
bewiltigen, erfahren Sie in diesem Workshop, nicht zuletzt im Austausch
mit Kolleginnen und Kollegen.

Ziel

Aufgrund der rechtlichen Moéglichkeiten und verbesserten Rahmenbedin-
gungen steigt die Anzahl der Fihrungskrifte, die teilzeitbeschéftigt sind.
Die Wahrnehmung von Fithrungsaufgaben in Teilzeit stellt dabei erh6hte
Anforderungen an die Fiihrungskrifte und an das Team.

Sie werden
» unter professioneller Begleitung sich {iber ihre Fithrungssituation
austauschen sowie
* Fragen aus ihrem Fithrungsalltag erdrtern und Losungsansitze
hierzu entwickeln.

Inhalt

* "Echte" Fiihrung in Teilzeit und Job-Sharing Abgrenzung zum Fiih-
ren in Doppelspitze

» Reflexion des eigenen Fithrungsalltags und Fihrungsstils

* Besonderheiten bei Fiihren in Teilzeit: fiir Kommunikation, Ar-
beitsorganisation und Selbstmanagement

* Erwartungen des Teams an die Fihrungskraft/Fithrungskrafte - Er-
wartungen der Fiihrungskraft/Fithrungskrafte an das Team

» Erfahrungsaustausch: Was hat sich bewihrt? Was konnte besser ge-
macht werden?

Hinweis

Die Veranstaltung findet taglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12
Wochen vor Seminarbeginn.
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FUHRUNG

FU 385/21 > Lehrgruppe 4

Fiihren in Teilzeit: Workshop und Erfahrungsaustausch
- fiir Teilzeitkrafte -

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Beschiftigte mit
Dienstsitz Berlin méglich (Ubernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach
Mafdgabe freier Plitze konnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

FU 385.01/21 | 09.06.2021 - | 3 Tage Berlin Erfahrungsaus-
11.06.2021 tausch




FUHRUNG

FU 390/21 P> Lehrgruppe 4

Work-Life-Balance fiir Fiihrungskrifte

Zielgruppe

Von Albert Schweitzer stammt sinngeméf} der Satz: Erfolg ist nicht der
Schliissel zum Gliick, sondern Gliick ist der Schliissel zum Erfolg.

Dieses Seminar vermittelt Thnen Moglichkeiten und Erkenntnisse, wie Ih-
nen als Fithrungskraft eine gelungene Symbiose von erfolgreichem Be-
rufsleben und erfiilltem Privatleben gelingt.

Ziel
Sie werden
» ihre Berufs- und Fithrungserfahrungen reflektieren,
* ausihrem Werdegang neues Potenzial schopfen,
» Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege gestalten sowie
*  Work-Life-Balance sichern - Burnout verhindern.

Inhalt

» (Berufs-)prigende Werte und Motive

* Reflexion bedeutsamer Lebens- und Lernerfahrungen

* Resilienz (Starkung eigener Widerstandskraft)

* Wie tibertrage ich meine Erfahrungen auf die aktuelle Situation?
* Wie aktiviere ich meine Starken fiir die kiinftige Arbeitsphase?

¢ Umsetzungsstrategien

Hinweis
Jede Behérde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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FU 390/21 > Lehrgruppe 4

Work-Life-Balance fiir Fithrungskrifte

FU 390.01/21 | 25.01.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
26.01.2021




FUHRUNG

FU 400/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen fiir Fiihrungskrifte

Zielgruppe

Es gilt der Grundsatz: Wer sich selbst nicht fiihren kann, kann auch andere
nicht fiithren.

Als Fiihrungskraft miissen Sie deshalb in der Lage sein, Ihre Arbeits- und
Zeitabldaufe moglichst optimal zu gestalten. Das Seminar will Sie dabei un-
terstiitzen.

Ziel
Sie werden
» ihre Arbeitsorganisation optimieren,
» die Arbeitsablaufe in ihrer Organisationseinheit effektiver steuern,
* ihr Zeitmanagement verbessern sowie
» die Bedeutung der Digitalisierung einschitzen
kénnen.

Inhalt

* Ursachen und Analyse der Zeitprobleme von Fithrungskraften

* Reflexion des eigenen Zeitprofils

» Zeitmanagement als Schlissel zur Selbstbestimmung

* Fremd- und Eigenbestimmtheit der Arbeitsabldufe von Fithrungs-
kraften

» Steuerung der Arbeitsabldufe in der Organisationseinheit unter Be-
rucksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Arbeitszeitmodelle

* Instrumente einer effektiven Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien (Digitalisierung des Arbeitsplatzes)

* Umgang mit der Informationsflut

* Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pflege

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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FU 400/21 > Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen fiir Fiihrungskrifte

e Daue 0 e

FU 400.01/21 | 18.01.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
19.01.2021

FU 400.02/21 | 02.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

03.11.2021




FUHRUNG

FU 420/21 P> Lehrgruppe 4

Fiihrungskompetenz im digitalen Zeitalter

Zielgruppe

Neben den tradierten Fahigkeiten und Befdhigungen sehen sich Fiih-
rungskrifte im Zuge der Digitalisierung mit einer Veranderung der Ar-
beitswelt konfrontiert, die sie vor neue, komplexe Herausforderungen
stellt.

Das Seminar bietet Thnen die Moglichkeit, die mit der Digitalisierung der
Verwaltung verbundenen Auswirkungen zu analysieren, deren Folgen fiir
das Anforderungsprofil von Fithrungskriften zu benennen und Losungs-
ansitze und -methoden zu erarbeiten.

Ziel
Sie werden
» die Auswirkungen der Digitalisierung auf Fiihrung und Zusam-

menarbeit reflektieren,

» Veridnderungen bei den Flihrungsaufgaben bzw. Anforderungen
identifizieren, die sich aus der Digitalisierung ergeben sowie

e praktische Instrumente und Hinweise bekommen, um ihre (Selbst-)
Fithrungs-, Sozial- und Medienkompetenz zu erweitern.

Inhalt
Die Entwicklung der Digitalisierung der Verwaltung

Auswirkungen der Digitalisierung auf Fiihrung und Zusammenarbeit

Ende der klassischen Prasenzkultur

* Riumlich mobile und zeitlich flexible Arbeitsmodelle

* Zunehmende Digitalisierung von Arbeitsprozessen

*  Wachsender Kommunikations- und Koordinationsaufwand ftr
Fihrungskrafte

* Hohere Anforderungen an die Kommunikation und das Kommuni-
kationsverhalten

* Informationsdichte und -geschwindigkeit auf unterschiedlichen
(analogen wie digitalen) Medienkanélen

* Entgrenzen bzw. Verschmelzen von Arbeits- und Privatzeit
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FU 420/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrungskompetenz im digitalen Zeitalter

Anforderungen an Fithrungskrifte im digitalen Zeitalter

Prisenzorientiertes Fiihrungshandeln kritisch reflektieren
Zukiinftiges Kompetenzprofil fir Fihrungskrifte: welche Kompe-
tenzen im digitalen Zeitalter besonders wichtig sind

Analog und digital kommunizieren: Medien ziel- und situationsan-
gemessen nutzen

Zusammenarbeit, Vernetzung, Vertrauen und Sichtbarkeit férdern
Agile Fiihrungsansitze und -methoden als Moglichkeit, die Heraus-
forderungen des Fithrungsalltags zu meistern

Jour Fixe als Plattform zur Teamentwicklung, fiir sozialen Aus-
tausch und zur Vertrauensbildung

Referatsrunden, Workshops und Videokonferenzen professionell
moderieren

Selbststeuerung und Selbstverantwortung bei Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern aktiv férdern

Sich und andere gesund fithren: Umgang mit Erreichbarkeit (,al-
ways-on“) und Verfiigbarkeit

Fiihren unterschiedlicher Mitarbeitergenerationen

Beschiftigte im Wandel mitnehmen, weiterentwickeln, Verdnde-
rungen im Team voranbringen, fiir neue Medien und Arbeitsfor-
men gewinnen

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

FU 420.01/21 | 01.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar

02.11.2021




FUHRUNG

FU 434/21 P> Lehrgruppe 4

Fiithren Frauen anders?
- fiir Frauen -

Zielgruppe

Verindert die Person das Amt (die Fiihrungsfunktion) oder veridndert das
Amt (die Fiithrungsfunktion) die Person?

Erich Maria Remarque sagte sinngeméaf}, man erkenne den Charakter ei-
nes Menschen erst, wenn er eine Vorgesetztenfunktion iibernommen
habe.

Gilt das fiir Frauen und Ménner gleichermafien?

Das Seminar gibt weiblichen Fiihrungskriften die Moglichkeit, im gegen-
seitigen Austausch die Rolle als weibliche Fithrungskraft und deren zahl-
reiche Aspekte zu analysieren und zu erértern.

Ziel
Sie werden
* ihre Position und Rolle als weibliche Fithrungskraft sowie ihren
personlichen Fihrungsstil analysieren,
* ihren authentischen Fithrungsstil entwickeln und Sicherheit in der
Gestaltung ihrer Fithrungsposition erlangen sowie
*  Wege und Moglichkeiten erkennen, Ihre Potentiale zu optimieren,
um sich selbstbewusst ihren Fiihrungsaufgaben stellen zu konnen.

Inhalt
Frauen in Fiihrungspositionen

* Durchsetzungskraft und Fihrungskompetenz

» Eigene Potenziale gezielt nutzen

* Selbstmarketing

* Handwerkszeug und Strategien fiir typische Fiihrungssituationen
Die Rolle der eigenen Position in der Behérde

¢ Individuelle Ressourcen reflektieren

» Eigene Potenziale erkennen und offensiver nutzen
Erfolgsfaktoren weiblicher Fiihrungskrifte

* Stdrken des weiblichen Kommunikationsstils

» Einsatz von Gesprachsstrategien

e Frauen-Macht-Konkurrenz
Fiithrungsmodelle und -techniken

» Offizielle Strategien und heimliche Spielregeln

» Situativer Fithrungsstil
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FU 434/21 > Lehrgruppe 4

Flihren Frauen anders?
- far Frauen -

» Zielorientierte Fiihrung
Stirkung des individuellen Fiihrungsstils
* Fiahrungstyp und -stil erkennen und ausbauen
* Selbst- und Fremdbild
* Entwicklungsmoglichkeiten erkennen und nutzen
Motivation von Mitarbeitenden
* Moglichkeiten und Grenzen
* Mitarbeitende foérdern und fordern
Spezielle Herausforderungen fiir weibliche Fithrungskrifte
* Vorurteilen von Mitarbeitenden entgegenwirken
*  Widerstinde beurteilen und Interventionsmoglichkeiten erarbei-
ten
* Fiahrung zwischen Kooperation und Autoritét
* Fiihren in einer Mdnnerdoméne

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

FU 434.01/21 | 10.05.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
11.05.2021




FUHRUNG

FU 440/21 P> Lehrgruppe 4

Fithren mit Zielen

Zielgruppe

Wer den Hafen nicht kennt, in den er segeln will, fiir den ist kein Wind der
richtige, so Seneca. Und ein chinesisches Sprichwort besagt: Nur wer das
Ziel kennt, kann entscheiden.

Ziele und Zielvorgaben beeinflussen praktisch jeden Bereich der Fithrung
und damit das gesamte Fithrungsverhalten.

Das Seminar bietet Thnen einen umfassenden Blick auf die wesentlichen
Aspekte von Fiihrung.

Ziel
Sie werden

» unterschiedliche Fiihrungsstile kennen und den eigenen Fithrungs-
stil reflektieren,

* kommunikationspsychologische Grundlagen des Fiithrens mit Zie-
len kennen,

* indie theoretischen Grundlagen des Fithrens mit Zielen und in den
Managementkreis eingefiihrt,

» die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Mafnahmen
kennen,

» sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Fithrungsin-
strument unterscheiden kénnen,

» die konkrete Durchfithrung von Zielentwicklungs-, Zielvereinba-
rungs- und Zielerreichungsgesprachen kennen,

* den Nutzen des Fithrens mit Zielen kennen,

» die unterschiedlichen Moglichkeiten des Einsatzes des Fithrens mit
Zielvereinbarungen reflektieren sowie

» fir sich den richtigen Weg finden, wie sie ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fith-
ren kénnen.

Inhalt

* Den eigenen Fihrungsstil reflektieren
» Erfolgreich Zielvereinbarungsgespriche fiihren
o Ziele versus Zielvorstellungen und Manahmen
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FU 440/21 > Lehrgruppe 4

Flihren mit Zielen

Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Fiith-
rungssituationen

Der Managementkreis der Zielentwicklung

Ziele richtig definieren und sinnvolle Messgrofien finden

Das Fithrungsverstdndnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und
Kontrolle

Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen

Fithren mit Zielen zur Motivation

Fithren mit Zielen beim Fithren von Tele- und Homeofficemitarbei-
tenden

Fithren mit Zielvereinbarungen im Alltag und bei LoB

Die erfolgreiche Einfithrung des Systems im eigenen Verantwor-
tungsbereich

Methoden

offen
e Daue O e g

FU 440.01/21 | 07.06.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
08.06.2021

FU 440.02/21 | 08.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
09.11.2021




FUHRUNG

FU 450/21 P> Lehrgruppe 4 NEU

Agile Fithrungsansdtze und -methoden im Fiihrungsalltag

Zielgruppe

Fiihrungskrifte erfahren in diesem Seminar, was sich hinter agilen Model-
len verbirgt und erkennen, wie ihnen agile Denkweisen und Methoden
helfen, die Herausforderungen in ihrem Fiihrungsalltag zu meistern.

Ziel
Sie werden
» agile Ansitze und Methoden kennenlernen
* den Einsatz agiler Methoden in ihrem Fithrungsbereich tiberpriifen
* Veridnderungsprozesse der agilen und digitalen Transformation so-
wie deren Auswirkung auf die Organisation, die Zusammenarbeit
und die Fihrungsrolle verstehen
» die eigene Rolle reflektieren sowie
* Impulse fir zukunftsfihiges Arbeiten in Ihr Team geben.

Inhalt

* Die verianderte Arbeitswelt - Herkunft und Entstehungsgeschichte
der agilen Fithrung

*  Was ist Agilitat?

* Was unterscheidet agile Fiihrung von bisherigen Fithrungsmodel-
len?

* Werte und Prinzipien agiler Fithrung

» Toolbox: Ein Einblick in agile Methoden (u.a. Kanban, Scrum, De-
sign Thinking, Retrospektiven, Delegation-Board, Besprechungsfor-
mate)

* Fihrung 4.0. - Anforderungen und Kompetenzen, zukunftsfahige
Fiithrung gestalten

*  Empowerment - Das Wissen und die Eigenverantwortung des
Teams fordern

» Kulturdnderung - Die Transformation steuern und gestalten

* Eine neue Balance zwischen Vertrauen, Kontrolle und dem Umgang
mit Fehlern finden

* Das Spannungsfeld zwischen Agilitat und Hierarchie - Moglichkei-
ten und Grenzen agilen Fithrens und Arbeitens in der 6ffentlichen
Verwaltung
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FU 450/21 > Lehrgruppe 4 NEU

Agile Fithrungsansitze und -methoden im Fiihrungsalltag

Methoden

Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

14.09.2021

e Daue 0 e

FU 450.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage Zeuthen | Workshop
02.03.2021

FU 450.02/21 | 13.09.2021- | 2 Tage Bonn Workshop




FUHRUNG

FU 600/21 P> Lehrgruppe 4

Prasidenten-Forum

Zielgruppe

Sie leiten eine grofiere Behorde oder Anstalt des Bundes? Dann bietet die
BAk6V Thnen die Moglichkeit, sich im Rahmen dieses Forums in informel-
lem Rahmen mit Ihren Behordenleiterkolleginnen 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 demografi-
schen Wandels und der fortschreitenden Digitalisierung der Verwaltung
in den nichsten Jahren zu stellen hat. Daneben werden Vortrage und Pa-
nels mit Expertinnen und Experten angeboten. Sie erhalten zusatzlich
aufschlussreiche Einblicke in zukunftsweisende Mafinahmen anderer Be-
horden. Best Practice Beispiele geben Ihnen Impulse fiir die eigene Arbeit.

Hinweis

Die Kosten fiir An- und Abreise sowie fiir die Unterkunft (incl. Frithstiick
und Nebenkosten) sind bei Veranstaltungen auferhalb der BAkéV-Liegen-
schaften von den entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Prasentation, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

FU 600.01/21 | 29.04.2021- | 2 Tage Berlin Erfahrungsaus-
30.04.2021 tausch
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FUHRUNG

FU 620/21 > Lehrgruppe 4

Fiihrung von Fithrungskriften

Zielgruppe

Sie als oberste oder obere Fiihrungskraft fiihren Fiihrungskrifte und wol-
len Thre Fiithrungsrolle erfolgreicher durch aktives und zielorientiertes
Handeln gestalten? Dann miissen Sie in der Lage sein, Ziele und Moglich-
keiten der operationalen Umsetzung so zu vermitteln, dass sie von den Ih-
nen unterstellten Fiihrungskriften mit- und weitergetragen werden. Er-
reichen und sichern Sie sich Thren nachhaltigen Erfolg und hohe Akzep-
tanz.

Ziel

Erfolgreiche Fiihrung von Fithrungskriften erfordert aktives und zielori-
entiertes Handeln. Nur wer in der Lage ist, Ziele und Moglichkeiten der
operationalen Umsetzung so zu vermitteln, dass sie von den unterstellten
Fithrungskraften mit- und weitergetragen werden, erreicht und sichert so
den nachhaltigen Erfolg.

Inhalt

* Reflexion von eigenen Werte- und Verhaltensmustern

» Strategische Steuerung - Definition und Vereinbarung von Zielen
* Konzeptionelle Begleitung der Arbeit in den Fachreferaten

* Delegation von Ergebnisverantwortung

*  Wirkungs- und Erfolgsorientierung

* Identifikation erzeugen, Eigenstandigkeit férdern

* Wandel gestalten, Potenziale nutzen, Widerstinde bewiltigen

¢ Anerkennung und Kritik zielorientiert einsetzen

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

FU 620.01/21 | 14.06.2021 - 2 Tage Zeuthen | Seminar
15.06.2021
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FUHRUNG

FU 630/21 P> Lehrgruppe 4

Leadership als Fithrungsprinzip in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe

Sie wollen als oberste und obere Fiihrungskraft erfolgreich fithren?

Dies erfordert, dass Sie sich in Zeiten des Wandels in ihrer Fihrungsrolle
reflektieren und in Ihren Fihrungskompetenzen stindig weiterentwi-
ckeln. Nutzen Sie die Chance ftr Thre Top-Qualifikation.

Ziel

Leadership bedeutet, mit Klarheit, Kompetenz und Konsequenz erfolg-
reich zu fithren. In sich rasch verdndernden Zeiten erfordert dies von Fiih-
rungskriften, sich in ihrer Fithrungsrolle und in ihren Fithrungskompe-
tenzen stindig weiter zu entwickeln.

Inhalt

» Stetiger Wandel im Verwaltungsalltag

* Die Bedeutung von Leadership und Fithrung in der Verwaltung

*  Welche Kernkompetenzen sind notwendig, um wachsende Anfor-
derungen erfolgreich bewiltigen zu konnen?

* Gestaltung von Leadership-Prozessen

* Delegation von Ergebnisverantwortung

* Ambiguititstoleranz und Souveranitit in kritischen Situationen

* Losungsansitze zu schwierigen Praxisfillen

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

FU 630.01/21 | 29.11.2021 - 2 Tage Zeuthen | Seminar
30.11.2021
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FUHRUNG

FU 640/21 > Lehrgruppe 4

Steuerung von Verinderungsprozessen

Zielgruppe

Sie mussen als oberste und obere Fiihrungskraft Verainderungsprozesse
systematisch implementieren und steuern. Die dazu nétigen Kenntnisse,
Methoden und Instrumenten werden Ihnen hier vorgestellt.

Ziel
Sie werden
* lernen, Verinderungsprozesse systematisch zu implementieren und
zu steuern sowie
*  Methoden und Instrumente zur Gestaltung von Veranderungspro-
zessen vermittelt bekommen.

Inhalt

» Strategische Steuerung und Management von Veranderungsprozes-
sen

» Psychologische Aspekte von Verdnderungsprozessen

* Umsetzung und Akzeptanz von Veranderungsprozessen

* Bedeutung und Auswirkungen des demografischen Wandels und
der Digitalisierung der Verwaltung

Methoden
Diskussion, Lehrgespréach

FU 640.01/21 | 05.07.2021 - 2 Tage Zeuthen | Seminar
06.07.2021




FUHRUNG

FU 650/21 P> Lehrgruppe 4

Fithrungsforum: Erfahrungsaustausch fiir oberste und obere
Fithrungskrafte

Zielgruppe

Sie erleben als oberste oder obere Fiihrungskrifte alltidglich schwierige
Fihrungssituationen, insbesondere beim Fithren von Fithrungskréften?
Erortern Sie im kollegialen Kreis Themen Ihres Fiihrungsalltags und ent-
wickeln Sie unter professioneller Begleitung eines erfahrenen Dozieren-
den fiir Sie passgenaue Losungsansitze.

Ziel

Sie werden unter professioneller Begleitung im Kreise oberster und oberer
Fithrungskrifte Fragen aus ihrem Fithrungsalltag erdrtern und Losungs-
ansitze entwickeln.

Inhalt

* Erkenntnisse aus Wissenschaft und Praxis zu aktuellen Fihrungs-
themen

» Erfahrungsaustausch zu schwierigen Fiihrungssituationen insbe-
sondere bei der Fihrung von Fithrungskréften

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

FU 650.01/21 | 08.11.2021- | 2 Tage Zeuthen | Erfahrungsaus-
09.11.2021 tausch
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FUHRUNG

FU 670/21 > Lehrgruppe 4

Flihren mit Zielen

Zielgruppe

In Zeiten fundamentaler Verdnderungen miissen Sie als oberste oder obe-
re Fithrungskraft die Ziele Ihrer Behorde klar vor Augen haben und in den
jeweiligen Organisationseinheiten umsetzen. Einfacher gesagt als getan?
In diesem eintdgigen Workshop werden Sie insbesondere die unterschied-
lichen strategischen Moglichkeiten des Einsatzes des Fithrens mit Zielen
reflektieren sowie fiir sich den richtigen Weg finden, wie Sie Ihre Mitarbei-
tenden mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fithren kdnnen.

Ziel

Sie werden

Inhalt

in die theoretischen Grundlagen des Fiihrens mit Zielen und in den
Managementkreis eingefiihrt,

die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Mafinahmen
kennen lernen,

sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Fiihrungsin-
strument unterscheiden kénnen,

die konkrete Durchfithrung von Zielentwicklungs-, Zielvereinba-
rungs- und Zielerreichungsgesprachen kennen,

die unterschiedlichen strategischen Moglichkeiten des Einsatzes
des Fithrens mit Zielen reflektieren sowie

ftir sich den richtigen Weg finden, wie sie ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fiih-
ren konnen.

Den eigenen Fithrungsstil reflektieren

Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Fiith-
rungssituationen

Ziele richtig definieren und sinnvolle Messgrofien finden

Das Fiihrungsverstidndnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und
Kontrolle

Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen

Fithren mit Zielen zur Motivation im Fiihrungsalltag

Fihren mit Zielen beim Fiihren tiber raumliche Distanz



Fithren mit Zielen

FUHRUNG

FU 670/21 P> Lehrgruppe 4

* Fihren mit Zielvereinbarungen im Alltag und bei LoB

e Strategisches Fiihren mit Zielen

* Die erfolgreiche Einfihrung des Systems im eigenen Verantwor-
tungsbereich

Methoden

Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
FU 670.01/21 | 03.05.2021 | 1Tag Berlin Workshop
FU 670.02/21 | 13.09.2021 |1 Tag Berlin Workshop
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FUHRUNG

FU 680/21 > Lehrgruppe 4

Agile Fithrung - Anspruch und Wirklichkeit

Zielgruppe

Klassische Fihrungskonzepte geraten in der VUCA-Welt, in der wir leben
und die gekennzeichnet ist durch Unbestdndigkeit, Unsicherheit, Komple-
xitdt und Mehrdeutigkeit, schnell an ihre Grenzen. Daher werden von Ih-
nen als oberster oder oberer Fiihrungskraft agile Fiihrung und Digital Lea-
dership gefordert. Aber: Gilt das auch fiir die 6ffentliche Verwaltung oder
wird da wieder einmal einer neuen Mode gefront?

Ziel

Nach diesem eintdgigen Workshop konnen Sie dazu eine fundierte Ein-
schitzung abgeben und abschitzen, ob Sie in ,Ihrer” Verwaltung zukiinftig
agil und digital fiihren wollen und fithren werden.

Inhalt

e Begriffsbestimmung

* Die VUCA-Welt und die VUCA-Weber-Waage

* Agilitit, agile Unternehmen, agile Verwaltungen

e Agile Fiihrung

* Digital Leadership

¢ Agile Methoden

e Agile Fiihrung, dargestellt anhand einer Fallstudie
¢ Schon jetzt agil fithren?

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

FU 680.01/21 | 25.05.2021 1Tag Berlin Workshop

FU 680.02/21 | 27.09.2021 | 1Tag Berlin Workshop
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HAUSHALT

HH 100/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Haushalt

Zielgruppe
Sie sind mit Fragen des Haushalts neu befasst und wollen hierfiir Grundla-
genwissen erwerben.

Ziel

Sie werden

Inhalt

die Aufgaben der Haushaltswirtschaft sowie die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplans und der Finanzplanung erfahren,

die Gliederung und Systematik des Haushaltsplans kennen lernen,
die Haushaltsgrundsitze verstehen,

Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung des
Haushalts anwenden kénnen,

Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-
nungshofes beschreiben kdnnen.

Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Haushalts-
wirtschaft

Gliederung und Inhalt des Bundeshaushaltsplans

Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirtschaft
Mittelfristige Finanzplanung

Grundziige des Haushaltskreislaufs

Haushaltsgrundsitze in der Aufstellungs- und Ausfithrungsphase
des Haushaltsplans

Funktion und Stellung der/des Beauftragten fiir den Haushalt und
der Titelverwalterin/des Titelverwalters/Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel

Grundzige der Finanzkontrolle

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



Grundseminar Haushalt

HAUSHALT

HH 100/21 P> Lehrgruppe 2

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

HH 100.01/21 | 11.01.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
14.01.2021

HH 100.02/21 | 01.02.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
04.02.2021

HH 100.03/21 | 01.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
04.02.2021

HH 100.04/21 | 16.02.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
19.02.2021

HH 100.05/21 | 23.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
26.02.2021

HH 100.06/21 | 09.03.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
12.03.2021

HH 100.07/21 | 12.04.2021 - | 4 Tage Brahl Seminar
15.04.2021

HH 100.08/21 | 29.03.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
01.04.2021

HH 100.09/21 | 19.04.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
22.04.2021

HH 100.10/21 | 03.05.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
06.05.2021

HH 100.11/21 | 17.05.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar

20.05.2021
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HAUSHALT

HH 100/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Haushalt

e Daue O e

HH 100.12/21 | 25.05.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
28.05.2021

HH 100.13/21 | 07.06.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
10.06.2021

HH 100.14/21 | 21.06.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar
24.06.2021

HH 100.15/21 | 29.06.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
02.07.2021

HH 100.16/21 | 10.08.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
13.08.2021

HH 100.17/21 | 17.08.2021 - | 4 Tage Brihl Seminar
20.08.2021

HH 100.18/21 | 30.08.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.09.2021

HH 100.19/21 | 07.09.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
10.09.2021

HH 100.20/21 | 20.09.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
23.09.2021

HH 100.21/21 | 21.06.2021 - | 4 Tage Brihl Seminar

24.06.2021




HAUSHALT

HH 105/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Haushalt
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie sind mit Fragen des Haushalts neu befasst und wollen hierfiir Grundla-
genwissen erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Aufgaben der Haushaltswirtschaft sowie die Bedeutung und
Wirkung des Haushaltsplans und der Finanzplanung erfahren
* Gliederung und Systematik des Haushaltsplans kennen lernen
» die Haushaltsgrundsitze verstehen
* Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung des
Haushalts anwenden kénnen
* Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-
nungshofes beschreiben kénnen

Inhalt

* Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Haushalts-
wirtschaft

* Gliederung und Inhalt des Bundeshaushaltsplans

* Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirtschaft

* mittelfristige Finanzplanung

* Grundziige des Haushaltskreislaufs

* Haushaltsgrundsitze in der Aufstellungs- und Ausfiihrungsphase
des Haushaltsplans

* Funktion und Stellung der/des Beauftragten fiir den Haushalt und
der Titelverwalterin/des Titelverwalters/Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel

* Grundzige der Finanzkontrolle

Hinweis

Das Seminar besteht aus zwei Phasen, einer Selbstlernphase und einer
Prasenzphase.

Die Selbstlernphase dient der Vorbereitung auf die Prasenzphase. Fiir die
Selbstlernphase werden acht Stunden veranschlagt. Fiir diese Zeit sind die
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HAUSHALT

HH 105/21 > Lehrgruppe 2

Grundseminar Haushalt
- Halbtagesseminar -

Teilnehmenden von den Behorden von ihren tiblichen dienstlichen Tatig-
keiten freizustellen.

Der Lernstoff der Selbstlernphase wird in der Prasenzphase zwar kurz
wiederholt, ohne die spezielle Vorbereitung in der Selbstlernphase ist aber
eine Teilnahme am Seminar nicht zielfiihrend. Ndhere Angaben zur Aus-
gestaltung der Selbstlernphase werden mit der Einladung verschickt.
Veranstaltungszeiten Prasenzphase: 09:00 - 13:00 Uhr, Teilzeitbeschiftigte
werden bevorzugt beriicksichtigt.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e DE[V: O e g
HH 105.01/21 | 17.05.2021 - | 5 Tage Bonn Seminar
21.05.2021
HH 105.02/21 | 23.08.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar
27.08.2021




HAUSHALT

HH 106/21 P> Lehrgruppe 2

Crashkurs Haushalt

Zielgruppe

Sie wollen Grundkenntnisse des Haushaltsrechts erwerben, um diese als
Hintergrundinformationen gewinnbringend fur ihre Titigkeit in einem
Fachreferat einsetzen zu kénnen.

Ziel
Sie lernen
» die Grundziige des Haushaltskreislaufs,
» die Haushaltsaufstellung sowie die Bedeutung der mittelfristigen
Finanzplanung,
» die Haushaltssystematik,
» die Haushaltsgrundsitze sowie
» die Stellung der / des Beauftragten fiir den Haushalt und des Bun-
desrechnungshofes
kennen.

Inhalt

* Grundziige des Haushaltskreislaufs: Aufstellung, Feststellung, Aus-
fihrung, Kontrolle

* Haushaltsaufstellung, Bedeutung der mittelfristigen Finanzpla-
nung

* Haushaltssystematik: Haushaltsgesetz, Haushaltsplan, Kapital,Titel,
Stellen und Planstellen

* Haushaltsgrundsitze: Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit, Vorhe-
rigkeit, Gesamtdeckung, weiter Grundsitze

» Stellung der / des Beauftragten fiir Haushalt

» Stellung des Bundesrechnungshofes

Methoden
Lehrgespriach
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HAUSHALT

HH 106/21 > Lehrgruppe 2

Crashkurs Haushalt

e Daue 0 e
HH 106.01/21 | 30.08.2021 | 1Tag Berlin Seminar
HH 106.02/21 | 31.08.2021 | 1Tag Berlin Seminar




HAUSHALT

HH 110/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Haushalt

Zielgruppe

Sie verfligen bereits iber 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 Moglichkeiten der
flexiblen Haushaltsfiihrung kennen und verstehen und sich hiertiber mit
Thren Seminarkollegen/-kolleginnen zielorientiert austauschen.

Inhalt

* Rechte und Pflichten der/des Beauftragten fiir den Haushalt

* Haushaltsgrundsitze (Wirtschaftlichkeit, Falligkeitsprinzip)

* Aufstellung des Haushaltsplanes

* Schwerpunkt: Haushaltsausfithrung (Instrumente der flexiblen
Haushaltsfiihrung, Budgets, KLR, Produkthaushalt)

* Besonderheiten und Auswirkungen im Zeitraum der vorlaufigen
Haushaltsausfithrung

* Besonderheiten des Kassenwesens (Anordnungsverfahren, Zah-
lungsverkehr)

¢ Finanzkontrolle und BRH

Hinweis

Sollten Sie Flle aus IThrer Verwaltungspraxis im Seminar besprechen wol-
len, bitten wir Sie, diese bis spitestens vier Wochen vor Beginn der Veran-
staltung einzureichen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HAUSHALT

HH 110/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Haushalt

e Daue O e g

HH 110.01/21 | 01.03.2021 - | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
02.03.2021 tausch

HH 110.02/21 | 27.09.2021 - | 2 Tage Bonn Erfahrungsaus-
28.09.2021 tausch




HAUSHALT

HH 120/21 P> Lehrgruppe 2

Haushalt fiir Fiihrungskrafte

Zielgruppe

Sie sind als Fiihrungskraft oder Fiihrungsnachwuchskraft mit haushalts-
rechtlichen Fragestellungen neu befasst und wollen hierzu Grundlagen-
wissen erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen der 6ffentlichen Finanzwirtschaft, die Bedeutung
und Wirkung des Haushaltsplans und der Finanzplanung,
» die Haushaltsgrundsitze,
» das System der dezentralen Ressourcenverantwortung,
» die wesentlichen Methoden und Techniken der Aufstellung und
Ausfithrung des Haushalts sowie
* Aufgaben der Finanzkontrolle und die Stellung des Bundesrech-
nungshofes
kennen bzw. anwenden kénnen.

Inhalt

* Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Finanzwirt-
schaft

* Funktionen und gesamtwirtschaftliche Bedeutung des Haushalts

* Haushaltsrecht und Haushaltssystematik (u.a. Gruppierungs-,
Funktionsplan, Festtitel)

* Haushaltsgrundsitze, Haushaltsplan, mittelfristige Finanzplanung

* Aufstellung und Ausfiihrung des Haushaltsplans

* Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den Haushalt

» Flexibilisierungsinstrumente, Budgetierung, Kosten- und Leis-
tungsrechnung, Controlling, Produkthaushalt

* Kassenwesen (u.a. HKR-Verfahren, Titelverwalter)

* Finanzkontrolle und Rechnungslegung

* Grundziige des Zuwendungsrechts

» Bewirtschaftung der Planstellen und Stellen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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HAUSHALT

HH 120/21 P> Lehrgruppe 2

Haushalt fiir Fiihrungskréfte

e Daue O e
HH 120.01/21 | 27.01.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
29.01.2021
HH 120.02/21 | 29.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar

01.10.2021




HAUSHALT

HH 130/21 P> Lehrgruppe 2

Ausgewihlte Fragen der Finanzplanung und des Haushalts

Zielgruppe

Sie sind Beauftragte oder Beauftragter fiir den Haushalt der Einzelpline,
Beschiftigte oder Beschiftigter des Sekretariats des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages oder des Bundesrechnungshofes und wollen
sich mit [hren Kolleginnen und Kollegen iiber aktuelle Fragen im Bereich
des Bundeshaushalts austauschen.

Ziel
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Fragen der Finanzplanung und
des Haushalts.

Inhalt
Ausgewihlte Fragen der Finanzplanung und des Haushalts

Methoden
Diskussion
Im Ort Veranstaltungsart
HH 130.01/21 | 06.12.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
07.12.2021
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HAUSHALT

HH 140/21 P> Lehrgruppe 2

Der Haushalt der Europdischen Union - Fachwissen als Basis fiir
die berufliche Entwicklung

Zielgruppe

Sie wollen sich einen Uberblick tiber das Haushaltssystem der Européi-
schen Union verschaffen, um beispielsweise in der Bundesverwaltung die
Umsetzung des europdischen Haushalts zu unterstiitzen.

Ziel
Sie lernen

* die Grundlagen zum EU-Haushaltssystem, den Rahmen des EU-

Haushaltes sowie

» die Mittelherkunft und -verwendung,

* die EU-Haushaltsgrundsitze und

+ die volkswirtschaftlichen Zusammenhinge zum EU-Haushalt
kennen.

Inhalt

* Einfithrung zum EU-Haushalt

* Rahmen des EU-Haushaltes

» EU-Haushalt und Haushaltskreislauf

* Haushaltsgrundsitze

* EU-Haushalt von morgen

» EU-Haushalt im volkswirtschaftlichen Zusammenhang

Hinweis

Sofern Sie bisher noch nicht {iber haushaltsrechtliche Kenntnisse verfii-
gen, wird zumindest der Besuch des ,,Crashkurs Haushaltsrecht” (HH 106)
empfohlen.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréach



HAUSHALT

HH 140/21 P> Lehrgruppe 2 293

Der Haushalt der Européischen Union - Fachwissen als Basis fiir
die berufliche Entwicklung

Termin Veranstaltungsart

HH 140.01/21  01.09.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
03.09.2021
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HAUSHALT

HH 150/21 P> Lehrgruppe 2

Geldstellenverwaltung

Zielgruppe
Sie wurden mit der Geldstellenverwaltung beauftragt und wollen dazu
Kenntnisse erwerben.

Ziel

Sie werden
* die Grundsitze der 6ffentlichen Kassenverwaltung kennen und
* die Geldstellenprifung durchfithren konnen.

Inhalt

e Zahlstellen- und Geldstellenverwaltung

* Einschligige Rechts- und Verwaltungsvorschriften

* Besondere Stellung von Geldannahmebeamtinnen und -beamten
* Behandlung der Unterlagen

¢ Umgang mit Zahlungsmitteln und Wertgegenstinden

¢ Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Vortrag

HH 150.01/21 | 15.04.2021 | 1Tag Brihl Seminar




HAUSHALT

HH 160/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Haushalts, insbesondere Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind mit Fragen der Haushaltsdurchfiihrung neu befasst und wollen
sich hieriiber einen Uberblick verschaffen.

Ziel
Sie werden

» die Aufgaben der Haushaltswirtschaft, die Bedeutung und Wirkung

des Haushaltsplans und der Finanzplanung,

» die Gliederung und Systematik des Haushaltsplans,

» die Haushaltsgrundsitze kennen und verstehen sowie

*  Methoden und Techniken der Ausfiihrung des Haushalts
anwenden konnen.

Inhalt

* Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Haushalts-
wirtschaft

* Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltsplan, Funktion und Stel-
lung der / des Beauftragten fiir den Haushalt und der Titelverwalte-
rin / des Titelverwalters

* Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirtschaft

* Ausflihrung des Haushaltsplans / Flexibilisierung

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

HH 160.01/21 | 13.01.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
15.01.2021

HH 160.02/21 | 08.02.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.02.2021
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HH 160/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen des Haushalts, insbesondere Haushaltsdurchfiihrung

e DE[V: O e g
HH 160.03/21 | 10.05.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
12.05.2021
HH 160.04/21 | 18.08.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
20.08.2021
HH 160.05/21 | 24.11.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
26.11.2021




HAUSHALT

HH 170/21 P> Lehrgruppe 2

Die automatisierten HKR-Verfahren in der
Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe

Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchfithrung mit der Mittelverteilung
oder Titelverwaltung, insbesondere den automatisierten HKR-Verfahren,
befasst und wollen dazu Kenntnisse erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Techniken der Durchfiihrung des Haushaltsplans kennen ler-
nen und
¢ die Grundsitze des automatisierten HKR-Verfahrens anwenden
konnen.

Inhalt

* Bedeutung des Haushalts- und des Finanzplans

* Haushaltsgrundsitze

* Funktion und Stellung von Titelverwaltung und Mittelverteilung

* Ausfiihrung des Haushaltsplans

* Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens

* Beleg-, Dialog- und Auskunftsverfahren des automatisierten HKR-
Verfahrens

*  Weitere Bereiche des HKR-Verfahrens (Riickschnittstellen, Beson-
derheiten zum Jahreswechsel u.a.)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

HH 170.01/21 | 09.02.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
12.02.2021
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HAUSHALT

HH 170/21 P> Lehrgruppe 2

Die automatisierten HKR-Verfahren in der
Haushaltsdurchfiihrung

e Daue 0 e
HH 170.02/21 | 16.02.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar
19.02.2021
HH 170.03/21 | 17.08.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
20.08.2021
HH 170.04/21 | 14.09.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar

17.09.2021




HAUSHALT

HH 190/21 P> Lehrgruppe 2

Das Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) in der
Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe

Sie sind - z. B. als Titelverwalter/in - mit der Haushaltsdurchfithrung und
mit dem Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) befasst und wollen ihre
Kenntnisse vertiefen.

Ziel
Sie werden die Grundsitze des Zahlungstiiberwachungsverfahrens anwen-
den kénnen.

Inhalt

* Ausfiihrung des Haushaltsplans

* Haushaltsrechtliche Grundlagen der Erhebung von Einnahmen (so-
weit fiir das Zahlungsiiberwachungsverfahren erforderlich)

* Grundlagen, Aufgaben und Ablauf des Zahlungstiberwachungsver-
fahrens

Hinweis

Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgruppe abstim-
men zu konnen, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefligt.

Die vorherige Teilnahme an der Veranstaltung "Die automatisierten HKR-
Verfahren in der Haushaltsdurchfihrung™ (HH 170) wird empfohlen.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

HH 190.01/21  07.06.2021 - | 2 Tage Brahl Seminar
08.06.2021
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HH 190/21 P> Lehrgruppe 2

Das Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) in der
Haushaltsdurchfiihrung

HH 190.02/21 | 15.11.2021 - | 2 Tage Briihl Seminar

16.11.2021




HAUSHALT

HH 195/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: e-Rechnung und e-Anordnung in der
Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchfiihrung mit Angelegenheiten der
e-Rechnung und e-Anordnung befasst.

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen und die Bedeutung elektronischer Rechnung im
Kontext der europaischen und deutschen Normen sowie
* Umgang, Moglichkeiten und Grenzen der e-Rechnung und der e-
Anordnung im HKRweb kennen lernen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen elektronischer Rechnungen

* Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Komponente e-
Rechnung im HKRweb

* Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Komponente e-An-
ordnung im HKRweb

* Ausblick auf Erweiterungen beider Komponenten

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgruppe abstim-
men zu konnen, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefligt.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Thres Computers zur Teilnahme geeignet ist.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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HH 195/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: e-Rechnung und e-Anordnung in der
Haushaltsdurchfiihrung

1Tag individu- | Webinar
ell

HH 195.01/21




HAUSHALT

HH 199/21 P> Lehrgruppe 2

e-Rechnung und e-Anordnung in der Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind im Rahmen der Haushaltsdurchfiihrung mit Angelegenheiten der
e-Rechnung und e-Anordnung befasst.

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen und die Bedeutung elektronischer Rechnung im
Kontext der europaischen und deutschen Normen sowie
* Umgang, Moglichkeiten und Grenzen der e-Rechnung und der e-
Anordnung im HKRweb kennen lernen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen elektronischer Rechnungen

* Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Komponente e-
Rechnung im HKRweb

* Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Komponente e-An-
ordnung im HKRweb

* Ausblick auf Erweiterungen beider Komponenten

Hinweis

Um den Lerninhalt der Veranstaltung besser auf die Zielgruppe abstim-
men zu konnen, ist der Einladung zur Veranstaltung ein Fragebogen bei-
gefligt.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

HH 199.01/21 | 01.03.2021 | 1Tag Brahl Seminar
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304 HAUSHALT

HH 199/21 P> Lehrgruppe 2

e-Rechnung und e-Anordnung in der Haushaltsdurchfiihrung

e DE[V: O e g
HH 199.02/21 | 02.03.2021 | 1Tag Briihl Seminar
HH 199.03/21 | 20.09.2021 | 1Tag Briihl Seminar

HH 199.04/21 | 21.09.2021 | 1Tag Briihl Seminar




HAUSHALT

HH 200/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Zuwendungen des Bundes

Zielgruppe

Als Beschiftigte oder Beschiftigter der Bundesverwaltung oder eines Pro-
jekttragers (der gem. § 44 Abs. 3 der Bundeshaushaltsordnung beliehen
wurde) sind Sie mit der Vergabe von Zuwendungen neu befasst und wol-
len sich hieriiber einen Uberblick verschaffen.

Ziel
Sie werden geeignete Losungsmoglichkeiten zu haushaltsrechtlichen Fra-
gestellungen bei Zuwendungen beurteilen konnen.

Inhalt
Grundsitze des Zuwendungsverfahrens
* Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsverfahren,
Bemessung der Zuwendung, Riickforderung
* Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungspriifung
» Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungspriifung

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, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
HH 200.01/21 | 01.02.2021- | 4 Tage Bonn Seminar
04.02.2021
HH 200.02/21 | 16.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
19.02.2021
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HAUSHALT

HH 200/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Zuwendungen des Bundes

e Daue O e

HH 200.03/21 | 09.03.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
12.03.2021

HH 200.04/21 | 15.03.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
18.03.2021

HH 200.05/21 | 06.04.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
09.04.2021

HH 200.06/21 | 27.04.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
30.04.2021

HH 200.07/21 | 25.05.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
28.05.2021

HH 200.08/21 | 21.06.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
24.06.2021

HH 200.09/21 | 06.09.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
09.09.2021

HH 200.10/21 | 03.08.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
06.08.2021

HH 200.11/21 | 19.10.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
22.10.2021

HH 200.12/21 | 02.11.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar

05.11.2021
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HH 210/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Priifung von
Forderantragen

Zielgruppe

Sie haben in der administrativen oder fachlichen Bearbeitung bereits Er-
fahrungen mit der Priifung von Férderantrigen gesammelt und wollen
Thre bereits erworbenen Grundkenntnisse erweitern und vertiefen.

Ziel

Sie werden das Antragsverfahren und die Antragspriifung als entscheiden-
de Grundlage fiir die Bewilligung und Durchfithrung von Férdervorhaben
und der Erfolgskontrolle kennen.

Inhalt
Vertiefung der Kenntnisse tiber die Antragspriifung
* Bewertung des Antragstellers
* Bewertung der Antragsinhalte, insbesondere Vorhabenbeschrei-
bung, Finanzierungsplan, Erfolgskontrolle
* Bedeutung der Forderrichtlinie fiir die Antragspriifung und Er-
folgskontrolle
* Losungen zu praktischen Fillen aus dem Teilnehmendenkreis

Hinweis

Der vorherige Besuch des Grundseminars "Zuwendungen des Bundes:
Rechtliche Grundlagen, Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle" wird aus-
driicklich empfohlen.

Anmeldungen kénnen nur mit ausgefiilltem Fragebogen (siehe Publikati-
onen zur Veranstaltung) berticksichtigt werden.

Bitte bringen Sie einen breiten Ordner und 20 Trennblitter mit!

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 210/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Priifung von

Férderantragen
e Daue 0 e
HH 210.01/21 | 27.01.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
29.01.2021
HH 210.02/21 | 01.12.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar

03.12.2021
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HH 217/21 P> Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht in der Europdischen Strukturfondsforderung

Zielgruppe
Sie sind mit Europiischen Strukturfonds befasst und wollen sich in die-
sem Bereich Grundlagenwissen erwerben.

Ziel

Sie werden den europiischen und nationalen Regelungsrahmen, die Ziele,
Inhalte und Forderungsmoglichkeiten der vom Bund durchgefiihrten eu-
ropédischen Struktur- und Investitionsfonds (ESI-Fonds) kennen, verstehen
und einschitzen konnen. Zudem werden Sie die Unterschiede im Zuwen-
dungsrecht zwischen der rein nationalen und der EU kofinanzierten For-
derung kennen.

Inhalt

* Der Regelungsrahmen und die Umsetzungsstrukturen der vom
Bund umgesetzten Struktur- und Investitionsfonds

» Europiischer Sozialfonds (ESF)

* Europiischer Landwirtschaftsfonds fiir die Entwicklung des landli-
chen Raums (ELER)

* Europiischer Meeres- und Fischereifonds (EMFF)

*  Wesentliche Unterschiede im Zuwendungsrecht im Vergleich zwi-
schen rein national und EU kofinanzierter Férderung

Hinweis

Grundkenntnisse des Zuwendungsrechts sind wiinschenswert, aber nicht
Voraussetzung fiir die Teilnahme an diesem Seminar.

Fiir 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 fiir Zuwendungsempfanger (HH
230)"

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 217/21 P> Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht in der Europidischen Strukturfondsforderung

HH 217.01/21 | 18.05.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
21.05.2021
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HH 220/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis
und Verwendungsnachweispriifung

Zielgruppe

Sie haben mit der Prifung von Verwendungsnachweisen bereits entspre-
chende Erfahrungen gesammelt und wollen Thr Grundlagenwissen nun-
mehr erweitern und vertiefen.

Ziel
Sie werden
* Verwendungsnachweispriifungen detailliert kennen und
» Folgerungen aus den Priifungsergebnissen (insbesondere Riickfor-
derungen von Zuwendungen) ziehen kénnen.

Inhalt

* Grundsitzliches tiber Verwendungsnachweise sowie deren Priifung
» Sonderfille bei Verwendungsnachweisen

» Diskussion zu praktischen Vorgangen aus dem Teilnehmerkreis

* Rickforderung von Zuwendungen

Hinweis

Der vorherige Besuch des Grundseminars "Zuwendungen des Bundes:
Rechtliche Grundlagen, Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle" wird aus-
driicklich empfohlen.

Anmeldungen kénnen nur mit ausgefiilltem Fragebogen (siehe Publikati-
onen zur Veranstaltung) berticksichtigt werden.

Bitte bringen Sie einen breiten Ordner und 20 Trennblitter mit!

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 220/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis
und Verwendungsnachweispriifung

e DE[V: O e g
HH 220.01/21 | 03.03.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
05.03.2021
HH 220.02/21 | 10.11.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.11.2021
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HH 230/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir Zuwendungsempfanger

Zielgruppe

Als Beschiftigte oder Beschiftigter eines Zuwendungsempfiangers des
Bundes sind Sie mit der Antragstellung, der Auszahlung, der Verwendung
und/oder dem Verwendungsnachweis fiir Zuwendungen des Bundes neu
befasst und wollen sich hiertiber einen Uberblick verschaffen.

Ziel
Sie werden die Grundlagen
» der Antragstellung und Bewilligung sowie
* der Auszahlung und Erstellung des Verwendungsnachweises fiir
Zuwendungen des Bundes
kennen.

Inhalt

* Grundsitze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Be-
willigung, bei Auszahlung sowie beim Verwendungsnachweis

* Priifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfinger durch die
Bewilligungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

* Riickforderung und Verzinsung von Erstattungsanspriichen des
Bundes

Hinweis

Das Seminar befasst sich mit Zuwendungen, die auf Projektférderung auf
Ausgabenbasis basieren. Institutionell geférderte Zuwendungsempfanger
sind nicht Gegenstand des Seminars. Das Seminar ist kostenpflichtig. Fiir
die Teilnahme wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebei-
trag in Hohe von 360 Euro erhoben. Die Kosten fiir Unterbringung und
Verpflegung sowie weiter anfallende Reisekosten sind von den entsenden-
den Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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HH 230/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir Zuwendungsempfinger

e Daue 0 era g
HH 230.01/21 | 17.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
19.02.2021
HH 230.02/21 | 14.04.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
16.04.2021
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HH 240/21 P> Lehrgruppe 2

Spezialseminar Zuwendungsrecht fiir fachliche und
administrative Bearbeiterinnen und Bearbeiter

Zielgruppe

Sie verfligen bereits tiber mehrjihrige Erfahrungen im Zuwendungsrecht
und wollen sich noch weiter professionalisieren sowie sich mit anderen
Expertinnen und Experten auf dem Gebiet des Zuwendungsrechts austau-
schen.

Ziel

Sie werden geeignete Losungsmoglichkeiten zu komplexen Fragestellun-
gen im Zuwendungsverfahren des Bundes beurteilen, erarbeiten und dar-
stellen kénnen.

Inhalt

* Vertiefung und Erweiterung der Inhalte der Grund- und Aufbause-
minare (die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus den ein-
gereichten Sachverhalten)

Hinweis

Sie werden gebeten, Fille fiir eine gemeinsame Bearbeitung einzureichen.
Im Hinblick auf die Erfordernisse fiir die Bewilligung und Evaluation von
Férdermafinahmen wire die gemeinsame Teilnahme von fachlichen und
administrativen Bearbeiterinnen und Bearbeitern, die fiir den gleichen
Forderbereich zustindig sind, fiir das Seminar von essenzieller Bedeutung
und sehr zu empfehlen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

HH 240.01/21 | 13.09.2021- | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
14.09.2021 tausch
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HH 250/21 P> Lehrgruppe 2

Erfahrungsaustausch: Zuwendungsrecht fiir Zuwendungsgeber
und Zuwendungsempfanger

Zielgruppe

Sie sind als Zuwendungsgeber oder Zuwendungsempfinger bereits seit
langerer Zeit (mindestens zwei Jahre) mit der Bearbeitung von Sachverhal-
ten im Bereich des Zuwendungsrechts befasst und wollen sich mit ande-
ren Seminarteilnehmerinnen und -teilnehmern tiber Thre Aufgabenerfiil-
lung austauschen.

Ziel

Sie werden geeignete Losungsmoglichkeiten zu zuwendungsrechtlichen
Sachverhalten kennen und verstehen und Ihre Rolle als Zuwendungsgeber
bzw. als Zuwendungsempfanger besser einschitzen konnen.

Inhalt

Im Sinne eines Erfahrungsaustausches steht die gemeinsame Besprechung
besonders beispielhafter, interessanter oder schwieriger Sachverhalte aus
der Praxis im Vordergrund des Seminars. Sie werden daher gebeten, Fille
fiir eine gemeinsame Bearbeitung einzureichen. Diese sind der Dozentin/
dem Dozenten spatestens 4 Wochen vor Seminarbeginn zuzuleiten. Dabei
ist zu berticksichtigen, dass aufgrund des engen Zeitrahmens moglicher-
weise nur eine Auswahl der eingereichten Fallvorschliage im Workshop be-
handelt werden kann.

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus den eingereichten Sach-
verhalten.

Hinweis

Der vorherige Besuch der Grundlagenseminare HH 200 bzw. HH 230 wird
empfohlen.

Das Seminar ist fiir Gastteilnehmer/innen kostenpflichtig. Fiir deren Teil-
nahme wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebeitrag in
Hohe von 240 Euro erhoben. Die Kosten fiir Unterbringung und Verpfle-
gung werden fiir diese gesondert in Rechnung gestellt. Die weiteren anfal-
lenden Reisekosten sind von den entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 250/21 P> Lehrgruppe 2

Erfahrungsaustausch: Zuwendungsrecht fiir Zuwendungsgeber
und Zuwendungsempfinger

Termin Veranstaltungsart

HH 250.01/21 | 06.09.2021- | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
07.09.2021 tausch
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HH 260/21 > Lehrgruppe 2

Erfolgskontrollen bei Zuwendungen

Zielgruppe

Als Beschiftigte des Bundes oder Mitarbieter/-in eines Zuwendungsemp-
fangers des Bundes sind Sie mit der Bearbeitung von Zuwendungen sowie
mit der Erfolgskontrolle dieser MaRnahmen neu befasst und und wollen
hierfiir Grundlagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Definition und Abgrenzung des Begriffs Erfolgskontrolle sowie
» die Vorgehensweise zur Durchfithrung der "individuellen" Erfolgs-
kontrolle
kennen.

Inhalt

» Begriff der Erfolgskontrolle: Definition, Abgrenzung zu anderen,
dhnlichen Begriffen

* Arten der Erfolgskontrolle in der Praxis: begleitende und abschlie-
fende Erfolgskontrolle nach MafRgabe der VV zu § 7 BHO abgestuf-
te Erfolgskontrolle im Zuwendungsrecht (Inhalte, Methoden, Vor-
aussetzungen fir die Durchfihrung, Wirkungen)

* Einfithrung und Durchftihrung von Erfolgskontrollen: Indikatoren,
Gegenstand und Zeitpunkt, Angemessenheit, Arbeitsschritte

* Besonderheiten bei der Bewertung und Steuerung von Forschungs-
leistungen

Hinweis

Das Seminar ist fiir Gastteilnehmende kostenpflichtig. Fiir die Teilnahme
wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebeitrag in Hohe von
360 Euro erhoben. Die Kosten fiir Unterbringung und Verpflegung sowie
die weiter anfallenden Reisekosten fiir Gastteilnehmende sind von den
entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréach
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HH 260/21 P> Lehrgruppe 2

Erfolgskontrollen bei Zuwendungen

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
HH 260.01/21 | 11.08.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
13.08.2021
HH 260.02/21 | 17.11.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
19.11.2021
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HH 280/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Zuwendungsrechts

Zielgruppe
Sie wirken in Zuwendungsverfahren mit und wollen sich fir diese Tatig-
keiten Hintergrundwissen aneignen.

Ziel
Sie werden
* die Grundlagen des Zuwendungsrechts kennen und
* bei der Priifung von Antriagen, Betreuung zuwendungsfinanzierter
Projekte und Verwendungsnachweispriifung anwenden konnen.

Inhalt

* Grundsitze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Be-
willigung, bei Auszahlung sowie beim Verwendungsnachweis

* Priifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfanger durch die
Bewilligungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

* Rickforderung und Verzinsung von Erstattungsanspriichen des
Bundes

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

HH 280.01/21 | 10.03.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.03.2021




HAUSHALT

HH 290/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir Fiihrungskréfte

Zielgruppe

Als Fithrungskraft oder Fithrungsnachwuchskraft sind Sie mit zuwen-
dungsrechtlichen Fragestellungen neu befasst und wollen hierfiir Grund-
lagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden die Verfahren
* Antragstellung
» Bewilligung einschliefflich Nebenbestimmungen
* Auszahlung und
» Erstellung des Verwendungsnachweises
fir Zuwendungen des Bundes bei Projektférderung auf Ausgabenbasis
kennen.

Inhalt

* Zuwendungsverfahren: Elemente und Zusammenhinge

* Priifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfinger durch die
Bewilligungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

» Erstattungsanspriiche des Bundes

» Erorterung von Fillen aus der Praxis der Teilnehmenden

Methoden
Diskussion
Im Ort Veranstaltungsart
HH 290.01/21 | 17.05.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
18.05.2021
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HH 299/21 P> Lehrgruppe 2

Im Rahmen von Zuwendungsverhiltnissen Auftrage vergeben

Zielgruppe

Als Beschiftigte des Bundes priifen und bewerten Sie bei der Administra-
tion von Zuwendungsverfahren die Auftragsvergaben der Zuwendungs-
empfanger oder vergeben als Beschiftigte eines Zuwendungsempfingers
des Bundes Auftrige im Rahmen des Zuwendungsverhaltnisses.

Ziel
Sie werden

» die Verbindungen und Abhingigkeiten zwischen dem Zuwen-
dungs- und dem Vergaberecht kennenlernen,

» die Besonderheiten und Ausnahmen der Anwendung des Vergabe-
rechts im Zuwendungsverhiltnis analysieren und den Transfer fiir
die Praxisanwendung leisten,

» die Pruffeststellungen im Rahmen der Antrags- und VN-Priifung
bewerten,

* den Umgang mit Verstoflen gegen das Vergaberecht im Rahmen
der Ermessensentscheidungen (z.B. bei Teilwiderruf des Bewilli-
gungsbescheids) lernen,

* Losungsansitze entwickeln, wie bereits in der Antrags- und Bewilli-
gungsphase das Entstehen von Vergaberechtsfehlern vermieden
werden kann.

Inhalt

» TFallkonstellationen fiir Vergaben in Zuwendungsverfahren

* Rechtsgrundlagen fiir die Vergabe von Leistungen

» Exemplarische Entscheidungen der Gerichte

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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Im Rahmen von Zuwendungsverhiltnissen Auftrige vergeben

Termin Veranstaltungsart

HH 299.01/21 | 15.11.2021 | 1Tag Bonn Seminar
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HAUSHALT

HH 300/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Offentliches Auftragswesen

Zielgruppe
Sie sind in Threr Behorde mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrage befasst
und wollen dazu Kenntnisse erwerben.

Ziel
Sie werden
* die relevanten Rechtsvorschriften und die Grundsitze der Vergabe
offentlicher Auftriage sowie
* die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfah-
ren
kennen lernen.

Inhalt

* Nationale und internationale Rechtsgrundlagen fiir die Vergabe
von Leistungen

+ Abschluss von Vertragen unter Einbeziehung der VOL/B

* Aufbau des Leistungsstorungsrechts

* Verjahrung

* Leistungsausfihrung und Termineinhaltung

* Sachmingelhaftung

+ Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergabeverfahren (z.B.
Schwellenwerte, Leistungsbeschreibung, Vergabearten, Bekanntma-
chungen, Wertung der Angebote, Zuschlag, Fristen, Berticksichti-
gung von KMU, Nebenangebote)

* Nachhaltigkeit und Innovationen im Vergabeverfahren

* Nachprifung offentlicher Auftrige

» E-Vergabe (u.a. Kaufthaus des Bundes)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 300/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar Offentliches Auftragswesen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

HH 300.01/21  18.01.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
22.01.2021

HH 300.02/21 | 01.03.2021- | 5Tage Berlin Seminar
05.03.2021

HH 300.03/21 | 26.04.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
30.04.2021

HH 300.04/21 | 17.05.2021 - | 5 Tage Bonn Seminar
21.05.2021

HH 300.05/21 | 31.05.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar
04.06.2021

HH 300.06/21  23.08.2021- | 5 Tage Bonn Seminar
27.08.2021

HH 300.07/21 | 02.08.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar
06.08.2021

HH 300.08/21  04.10.2021 - | 5 Tage Bonn Seminar
08.10.2021

HH 300.09/21 | 08.11.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
12.11.2021

HH 300.10/21 | 06.12.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar

10.12.2021
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HH 310/21 P> Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Offentliches Auftragswesen

Zielgruppe

Sie sind mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befasst und haben an dem
"Grundseminar: Offentliches Auftragswesen" (HH 300) teilgenommen
bzw. verfligen iber vergleichbare Kenntnisse und Erfahrungen.

Ziel

Sie werden
* Thre Kenntnisse zum Vergaberecht auffrischen und vertiefen sowie
* ausgewaihlte, praxisrelevante Fragestellungen erortern.

Inhalt

* Wiederholung und Einfithrung in das Vergaberecht

* Behandlung ausgewahlter Fragestellungen (z.B. Entscheidung zwi-
schen EU-Verfahren und nationalen Verfahren, Festlegung der rich-
tigen Vergabeart, Erstellung der Leistungsbeschreibung, Bewertung
der Angebote, Vermeidung von Nachprifungsverfahren, Durchfiih-
rung von Nachpriifungsverfahren, Beriicksichtigung von Nachhal-
tigkeitsaspekten)

Hinweis
Sie haben die Moglichkeit, Fallgestaltungen aus der Praxis in die Veranstal-
tung einzubringen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

HH 310.01/21 | 24.03.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
26.03.2021
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Aufbauseminar Offentliches Auftragswesen

Termin Veranstaltungsart

HH 310.02/21 | 29.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
01.10.2021
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HH 330/21 P> Lehrgruppe 2

Beschaffung fiir Bedarfstrager

Zielgruppe
Sie sind als Bedarfstrager/-in in Beschaffungsprozesse involviert oder mit
der Erstellung von Leistungsbeschreibungen befasst.

Ziel
Sie werden
 ihre Rolle als Bedarfstrager/-in anhand des Vergaberechts kritisch

reflektieren kdnnen

* 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 Beschaffungsprozess

* Beriicksichtigung von Nachhaltigkeitsaspekten bei der Beschaffung

Hinweis

Die Veranstaltung richtet sich nicht an Beschiftigte in den zentralen Be-
schaffungsstellen, die selbst Leistungen ausschreiben. Fiir diese sind insbe-
sondere die Seminare HH 300 und HH 310 vorgesehen.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 330/21 P> Lehrgruppe 2

Beschaffung fiir Bedarfstrager

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
HH 330.01/21 | 08.02.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
09.02.2021
HH 330.02/21 | 29.09.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
30.09.2021
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HH 340/21 P> Lehrgruppe 2

Nachhaltigkeitsaspekte im Rahmen des 6ffentlichen
Auftragswesens

Zielgruppe

Sie sind mit der Vergabe von 6ffentlichen Auftriagen befasst, verfiigen be-
reits iiber Grundkenntnisse im Vergaberecht und wollen Kompetenzen
zum Thema nachhaltige und innovative Beschaffung erwerben.

Ziel
Sie werden
* die rechtliche Verankerung von Nachhaltigkeits- und Innovations-
aspekten sowie
* Kriterien nachhaltiger bzw. innovativer Vergabe
kennen lernen.

Inhalt

* Nachhaltigkeits- und Innovationsaspekte unter Wirtschaftlich-
keitsiiberlegungen

* Rechtliche Verankerung der Nachhaltigkeit in der Vergabe

* Dimensionen der Nachhaltigkeit in einzelnen Beschaffungsfeldern

* Vertragsrechtliche Einbindung der Nachhaltigkeit in der Vergabe

+ Offentliche Beschaffung "nicht-marktgingiger Innovationen"

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

HH 340.01/21 | 16.12.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
17.12.2021
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HH 350/21 P> Lehrgruppe 2

Grundziige nationaler und EU-weiter Vergabeverfahren

Zielgruppe
Sie sind mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befasst und wollen sich
Kenntnisse iiber Vergabeverfahren aneignen.

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen des Vergaberecht sowie
» die Grundsitze der Vergabe offentlicher Auftrage und die unter-
schiedlichen Vergabeverfahren
kennen lernen.

Inhalt

* Vorbereitung und Durchfiihrung nationaler bzw. EU-weiter Verga-
beverfahren

* Aspekt der Nachhaltigkeit im Vergabeverfahren

* Nachprifung o6ffentlicher Auftrige

» E-Vergabe (u.a. Kaufhaus des Bundes)

Bitte beachten Sie, dass vertragsrechtliche Fragen - VOL/B - nicht Bestand-
teil der Veranstaltung sind!

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

HH 350.01/21 | 15.09.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
17.09.2021
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HAUSHALT

HH 370/21 P> Lehrgruppe 2

Beschaffung von Bauleistungen

Zielgruppe
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 praxisorientiert anwen-
den kénnen.

Inhalt

¢ Grundlagen des Vergaberechts

* Vertragsabschluss unter Einbeziehung der AGB

* Beschaffung von Ingenieur- und Architektenleistungen

¢ Nachhaltigkeitsaspekte

* Beschaffung von Bauleistungen auf der Grundlage der VOB/B

» Vertragsrechtliche Aspekte der Beschaffung komplexer Bauleistun-
gen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

HH 370.01/21 | 30.08.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
01.09.2021




HAUSHALT

HH 420/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen der Buchfiihrung

Zielgruppe

Thr Tatigkeitsfeld beinhaltet die Auseinandersetzung mit kaufménnischen
Jahresabschliissen sowie dem kaufméannischen Finanz- und Rechnungs-
wesen. Hieriiber wollen Sie sich einen vertieften Uberblick verschaffen
und Grundlagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden einen Einblick in kaufméannische Jahresabschlisse und in das
kaufménnische Finanz- und Rechnungswesen erhalten.

Inhalt

* Gliederung und Grundbegriffe des betrieblichen Rechnungswesens

* Ergebnisse der Finanzbuchhaltung - Inventur und Inventar - Bilanz
- Gewinn- und Verlustrechnung

* Technik der doppelten Buchfiihrung

¢ Jahresabschluss

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

HH 420.01/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
26.03.2021
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HAUSHALT

HH 430/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen der Bilanzierung

Zielgruppe

Sie verfiigen bereits iber fundierte Kenntnisse der doppelten Buchfiih-
rung und mochten diese erweitern und vertiefen.

Voraussetzung fiir die Teilnahme ist der vorherige Besuch des Seminars
"Grundlagen der Buchfiihrung" (HH 420) oder vergleichbare Kenntnisse.

Ziel
Sie werden kaufméannische Jahresabschliisse analysieren und bewerten
konnen.

Inhalt

* Jahresabschlussanalyse

* Kennzahlen und Kennzahlensysteme

* Finanzwirtschaftliche Analyse

* Erfolgswirtschaftliche Analyse

* Rentabilitits- und unternehmenswertbezogene Kennzahlenanalyse

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

HH 430.01/21 | 22.11.2021 - | 3 Tage Brihl Seminar
24.11.2021
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 210/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Islamisch geprégte Staaten

Zielgruppe

Zu Thren Aufgaben gehort es, Kontakte mit Partnern aus islamisch geprag-
ten Staaten zu pflegen, etwa auf Verhandlungsebene oder im Rahmen ei-
ner Delegationsreise.

Das Seminar ist auch dann fiir Sie interessant, wenn Sie in Threr tiglichen
Arbeit mit nach Deutschland zugewanderten Personen aus islamisch ge-
prigten Staaten zu tun haben und deren kulturelle und religiése Pragung
besser verstehen mochten.

Ziel
Sie werden
* die Kommunikations- und Entscheidungsprozesse in islamisch ge-
pragten Staaten kennen lernen
* die Motive ihrer Kooperations- bzw. Verhandlungspartner besser
verstehen und
» Strategien fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit Ihren Part-
nern eintiben.

Inhalt

*  Wesentliche Grundziige des Islam

» Kulturelle Werte nahostlicher Gesellschaften

* Frauenrechte und Familienwerte im Nahen Osten

* Recht und Rechtsdenken in nahostlichen Gesellschaften

* Vermeidung von Konflikten aufgrund kultureller Unterschiede

Methoden
Diskussion, Prasentation, Rollenspiel, Vortrag

1K 210.01/21 | 22.02.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
23.02.2021
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1K 210/21 P> Lehrgruppe 2 337

Interkulturelle Kompetenzen: Islamisch gepragte Staaten

Termin Veranstaltungsart

1K 210.02/21 | 04.10.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
05.10.2021
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IK 214/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Auslandseinsatz von Frauen - welche interkulturellen
Herausforderungen stellen sich Ihnen und wie kénnen Sie sie
bewiltigen?

Zielgruppe

Sie werden als Frau mit interkulturellen Fragestellungen konfrontiert, sei
es bei einem Auslandseinsatz, sei es im Kontakt mit Menschen verschiede-
ner Kulturen. Sie mochten diese Herausforderungen meistern und Miss-
verstindnissen vorbeugen.

Ziel
Sie werden wihrend des Webinars
* Bewusstsein und besseres Verstiandnis fiir fremde Kulturen entwi-
ckeln
» Strategien fiir eine verbesserte Zusammenarbeit mit Menschen an-
derer Kulturen entwickeln
» eigene kulturelle Kompetenzen weiterentwickeln
+ die dienstlichen Tatigkeit unter interkulturellen Gesichtspunkten
reflektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen
sowie
» anhand von Beispielen aus verschiedenen Kulturkreisen frauenspe-
zifische interkulturelle Unterschiede und mogliche Losungsansitze
kennenlernen.

Inhalt
Nicht in allen Staaten herrscht Gleichberechtigung zwischen Méannern
und Frauen. Sie werden als Frau in anderen Staaten oft mit einem vollig
anderen Frauenbild konfrontiert als Sie es von Deutschland her kennen.
Dies erfordert von Thnen besondere interkulturelle Kompetenzen und
Kommunikationsfahigkeit.
Durch das Webinar wollen wir Sie effektiv auf Ihren Auslandsaufenthalt
oder interkulturelle Herausforderungen in der Zusammenarbeit mit Men-
schen anderer kultureller Herkunft vorbereiten.
Dabei sollen folgende Themen angesprochen werden:

* Was ist interkulturelle Kompetenz/Kommunikation?

* Welche frauenspezifischen interkulturellen Unterschiede bestehen?

* Wie kénnen Frauen mit den Herausforderungen am besten umge-

hen und so ihren Auslandsaufenthalt erfolgreich gestalten?
» Beispiele aus verschiedenen Kulturkreisen
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IK 214/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Auslandseinsatz von Frauen - welche interkulturellen

Herausforderungen stellen sich Ihnen und wie kénnen Sie sie
bewiltigen?

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
offen

Termin Veranstaltungsart

1K 214.01/21 | - 2 Tage individu- | Webinar
ell
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IK 215/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Russland

Zielgruppe
Sie nehmen im internationalen Bereich Aufgaben mit Bezug zu Russland
wahr.
Ziel
Sie werden
* Besonderheiten des Verwaltungssystems der russischen (Ministeri-
al-)Verwaltung kennenlernen
* situationsadidquates Verhalten in Verhandlungssituationen mit rus-
sischen Partnern einiiben sowie
* Thre eigenen Anliegen zum Ausdruck bringen und so Ihre Verhand-
lungsergebnisse optimieren konnen.
Inhalt
¢ Besonderheiten des deutsch-russisschen Verhiltnisses
¢ Verstindnis der historisch-politisch-kulturellen Unterschiede
¢ Verhandlungsfithrung und Gesprachsfiihrungstechniken
¢ Durchsetzung eigener Interessen
* Arbeitsabliufe, Verwaltungsabldufe, Aufbau der (Ministerial-)Ver-
waltung und Unterschiede zur deutschen Verwaltung
Methoden
Vortrag
IK 215.01/21 | 03.05.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
04.05.2021
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1K 216/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: China

Zielgruppe

Sie mochten sich mit der Kultur Chinas und der dortigen Struktur der
Verwaltung vertraut machen, weil es zu Thren dienstlichen Aufgaben ge-
hort, die Kooperationsbeziehungen zu China zu pflegen und Verhandlun-
gen mit der chinesischen Seite zu fiihren.

Ziel
Sie werden
» die kulturelle Pragung Threr Kooperations- und Verhandlungspart-

ner besser verstehen

» Strategien und Methoden zur erfolgreichen Zusammenarbeit mit
Partnern aus China erlernen und trainieren sowie

* Besonderheiten der Kommunikations- und Entscheidungsprozesse
in China im Vergleich zu den eigenen Arbeitsweisen kennen lernen.

Inhalt

* Einfihrung in Geschichte, Staatsaufbau und gesellschaftliche Ent-
wicklung Chinas

¢ Verstdndnis der historisch-politisch-kulturellen Unterschiede

* Interkulturelle Aspekte im Kontakt mit chinesischen Ansprechpart-
nern

* Vermeidung von Konflikten aufgrund kultureller Unterschiede

» erfolgreiche Steuerung des Kommunikationsprozesses

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Prasentation, Rollenspiel

Im Ort Veranstaltungsart

IK 216.01/21 | 18.01.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
19.01.2021
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IK 217/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Frankreich

Zielgruppe

Sie haben dienstlich mit Frankreich zu tun und bemerken, dass es Unter-
schiede in Kultur und Verwaltungsstruktur gibt und wollen daher ihre in-
terkulturellen Fahigkeiten gegeniiber Frankreich professionalisieren. Sie
mochten Missverstandnisse in der Zusammenarbeit vermeiden und effek-
tiv zusammenarbeiten.

Ziel

Wihrend des Seminars werden Sie

Inhalt

Bewusstsein und besseres Verstandnis fir den franzésischen Part-
ner entwickeln

Strategien flr eine verbesserte Zusammenarbeit mit franzosischen
Partnern kennenlernen

eigene interkulturelle Kompetenzen weiterentwickeln

die dienstliche Tatigkeit unter interkulturellen Gesichtspunkten re-
flektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen so-
wie

die Spezifik franzosischer Kommunikations-, Entscheidungs- und
Verwaltungsprozesse erkennen und in Relation zu deutschen ein-
ordnen kénnen.

Unterschiede in der nationalen Kultur (Kulturebenen, mentale Pro-
grammierung, Sprache, Religion, Familie, Organisationsstruktur,
Verwaltungsstruktur) und Zusammenspiel im Verwaltungshandeln
Deutschland-Frankreich

Rahmenbedingungen: Organisationsstruktur, Instrumente und
Zwinge des Verwaltungshandelns, Entscheidungsprozesse in
Frankreich

Strategischer Umgang mit eigenen und anderen verwaltungskultu-
rellen Verhaltensmustern

Interkulturelle Konflikte versus zwischenstaatliche Interessenkon-
stellationen

Kriterien fiir die internationale/binationale Zusammenarbeit
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1K 217/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Frankreich

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Simulation

Veranstaltungsart

IK 217.01/21 | 27.09.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
28.09.2021
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IK 218/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: EU-Mitgliedstaaten

Zielgruppe
Sie arbeiten mit den Einrichtungen der EU und/oder deren Mitgliedstaa-
ten zusammen und mochten Thre interkulturelle Kompetenz vertiefen.

Ziel
Sie werden
 historisch-kulturelle Besonderheiten der Arbeitsweise in den durch
multinationales Personal geprigten EU-Institutionen kennen ler-
nen
* typische Verhaltensweisen der in die nationalen Entscheidungspro-
zesse eingebundenen Delegationen erkennen sowie
* Thre Verhandlungspartner in den EU-Institutionen oder aus ver-
schiedenen Mitgliedstaaten besser verstehen und so Grundlagen
ftir eine erfolgreiche Zusammenarbeit schaffen.

Inhalt

» Einfithrung in die kulturelle Vielfalt der EU-Mitgliedstaaten

* Verwaltungskultur in den Organen der Européischen Union und
Unterschiede zur deutschen Verwaltungskultur

* Besonderheiten in der Entscheidungskompetenz der Verwaltungs-
ebenen einzelner Mitgliedstaaten

» Kulturelle Fallen vermeidende Verhaltensweisen im persénlichen
Umgang mit Kollegen und Kolleginnen, die aus anderen Kultur-
kreisen kommen

* Methoden zur erfolgreichen Steuerung des Kommunikationspro-
zesses

Hinweis
Grundkenntnisse der EU-Institutionen miissen vorhanden sein.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Prasentation, Rollenspiel
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1K 218/21 P> Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: EU-Mitgliedstaaten

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IK 218.01/21 | 10.05.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
12.05.2021
IK 218.02/21 | 17.11.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
19.11.2021
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IK 219/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Interkulturelle Herausforderungen im deutsch-
franzosischen Verhiltnis

Zielgruppe

Sie arbeiten in einem deutsch-franzésischen Umfeld oder haben regelmé-
Rig mit deutschen und/oder franzésischen Kollegen/-innen zu tun und
bemerken, dass es Unterschiede in Kultur und Verwaltungsstruktur der
beiden Linder gibt. Sie wollen daher ihre interkulturellen Fihigkeiten
professionalisieren, um Missverstindnisse in der Zusammenarbeit zu ver-
meiden und effektiv zusammenzuarbeiten.

Ziel
Waihrend des Webinars werden Sie
* Bewusstsein und besseres Verstandnis fiir den Partner entwickeln
» Strategien fiir eine verbesserte deutsch-franzosische Zusammenar-
beit kennenlernen
» eigene interkulturelle Kompetenzen weiterentwickeln
+ die dienstliche Tatigkeit unter interkulturellen Gesichtspunkten re-
flektieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen so-
wie
» die Spezifik sowohl deutscher als auch franzésischer Kommunikati-
ons-, Entscheidungs- und Verwaltungsprozesse erkennen und in
Relation zu den jeweils eigenen Prozesse einordnen konnen.

Inhalt

» Unterschiede in der nationalen Kultur (Kulturebenen, mentale Pro-
grammierung, Sprache, Religion, Familie, Organisationsstruktur,
Verwaltungsstruktur) und Zusammenspiel im Verwaltungshandeln
Deutschland-Frankreich

* Rahmenbedingungen: Organisationsstruktur, Instrumente und
Zwinge des Verwaltungshandelns, Entscheidungsprozesse in
Deutschland und Frankreich

» Strategischer Umgang mit eigenen und anderen verwaltungskultu-
rellen Verhaltensmustern

* Interkulturelle Konflikte versus zwischenstaatliche Interessenkon-
stellationen

» Kiriterien fiir die internationale/binationale Zusammenarbeit
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1K 219/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Interkulturelle Herausforderungen im deutsch-
franzosischen Verhiltnis

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Das Webinar richtet sich sowohl aus Bedienstete aus der deutschen als
auch aus der franzdsischen Verwaltung.

Das Webinar wird in deutscher Sprache stattfinden. Bei entsprechender
Nachfrage ist geplant, das Webinar auch in franzosischer Sprache anzubie-
ten.

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
1K 219.01/21 | - 2 Tage individu- | Webinar
ell
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IK 220/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Interkulturelle Kompetenzen: Indien

Zielgruppe

Indien wird im Jahr 2022 die Priasidentschaft der G 20-Staaten Giberneh-
men und feiert im selben Jahr den 75. Jahrestag seiner Unabhéngigkeit.
Sie stehen im regelméfligen Arbeitskontakt mit Indien oder werden Ver-
handlungen mit der indischen Seite im Zuge des Jahres 2022 aufnehmen.
Hierzu moéchten Sie Ihre Kenntnisse der Kultur und der Verwaltungs-
struktur Indiens vertiefen, um Thre Kooperationsbeziehungen erfolgreich
zu gestalten.

Ziel

Sie werden

Inhalt

die kulturelle Pragung Ihrer Kooperationspartner verstehen lernen
Strategien und Methoden zur erfolgreichen Zusammenarbeit mit
Partnern aus Indien erlernen sowie

Besonderheiten der Kommunikations- und Entscheidungsprozesse
in Indien im Vergleich zu den eigenen Arbeitsweisen kennen ler-
nen.

Einfithrung in Geschichte, Staatsaufbau, gesellschaftliche Entwick-
lung Indiens

Interkulturelle Aspekte im Kontakt mit indischen Ansprechpart-
nern

Vermeidung von Konflikten aufgrund kultureller Unterschiede
Verhandlungs- und Gesprichsfithrungstechniken

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Prasentation, Rollenspiel
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Interkulturelle Kompetenzen: Indien

Termin Veranstaltungsart

1K 220.01/21 | 13.10.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
15.10.2021
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IK 350/21 P> Lehrgruppe 4

Interkulturelle Kompetenz: Grundsensibilisierung

Zielgruppe

Sie wollen sich als Beschiftigte der Bundesverwaltung Threr kulturellen
Prigung bewusst werden und damit Ihre interkulturelle Sensibilisierung
erhéhen?

Dieses Seminar befdhigt Sie, in interkulturell geprigten Arbeits- oder Ge-
sprichssituationen oder in kulturell vielfaltigen Teams interkulturell
kompetenter, sensibler und souveriner aufzutreten.

Ziel

Sie werden

Inhalt

Ihre interkulturelle Sensibilisierung und Grundkompetenz erh6-
hen, sowohl im behérdeninternen Umgang als auch bei externen
Arbeitskontakten,

Ihr Bewusstsein fiir die eigene kulturelle Pragung und kulturelle
Verschiedenheit erwerben, sowie eine angemessene Haltung erler-
nen,

Ihre souverdne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen stirken,
theoretische Modelle, gidngige Theorien und ein Instrumentarium
zur Losung kultureller Probleme kennenlernen sowie

Ihre Fahigkeit fordern, das Potenzial aus dem Miteinander von
Menschen verschiedener kultureller Pragung fiir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit zu nutzen.

Erfahrungen und (Fall-)Beispiele aus dem Kreis der Teilnehmenden
Definition des Kulturbegriffs, Vermittlung theoretischer Ansatze
und Modelle

Erlduterung der Kulturgebundenheit des Handelns sowie der Funk-
tionsweise von Wahrnehmung

Verhiltnis von Selbst- und Fremdbild

Umgang mit Stereotypen und Vorurteilen

Angemessener Umgang mit kulturell bedingten Unterschieden
Entwicklung einer souverdanen Haltung im Umgang mit kultureller
Vielfalt
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IK 350/21 P> Lehrgruppe 4

Interkulturelle Kompetenz: Grundsensibilisierung

* Methoden und Werkzeuge zum Erkennen von kultureller Praigung
und zum Umgang mit kulturellen Differenzen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Prisentation, Simulation, Ubung,
Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
IK 350.01/21 | 22.03.2021 | 1Tag Berlin Seminar
IK 350.02/21 | 10.05.2021 | 1Tag Bonn Seminar
IK 350.03/21 | 16.08.2021 | 1Tag Berlin Seminar
IK 350.04/21 | 22.11.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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IK 360/21 P> Lehrgruppe 4

Interkulturelle Kompetenz: Vertiefungsseminar

Zielgruppe

Sie mochten als Beschiftigte der Bundesverwaltung ihre interkulturellen
Kompetenzen vertiefen und dadurch mehr Handlungssouverinitit in in-
terkulturellen Arbeitskontakten, (Konflikt-, Verhandlungs-)Situationen
und Gesprichen und in interkulturellen Teams erlangen?

In diesem Seminar kdnnen Sie Ihr Wissen um theoretische Ansétze und
Modelle interkultureller Kompetenz stirken und Moglichkeiten zum Ein-
{iben Ihrer Kenntnisse in Ubungen, Simulationen und anhand von Fallbei-
spielen erhalten.

Ziel
Sie werden

» Thre interkulturelle Kompetenz im behérdeninternen wie im exter-
nen Umgang und in Arbeitskontakten vertiefen,

» Thr Bewusstsein fiir [hre eigene kulturelle Pragung und kulturelle
Diversitat vertiefen,

» Kulturtheorien intensiv kennenlernen sowie das Instrumentarium
zur Verwendung in interkulturellen Situationen einiiben,

» Thre souverdne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen vertie-
fen und die strategische Herangehensweise in interkulturellen Situ-
ationen oder Konfliktféllen starken sowie

» Thre Fahigkeit festigen, das Potenzial aus der Zusammenarbeit mit
Menschen verschiedener kultureller Pragung fiir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit zu nutzen.

Inhalt

+ Vertiefte Behandlung der Erfahrungen und der (Fall-)Beispiele aus
dem Kreis der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

* Definition des Kulturbegriffs, der Kulturstandards und -dimensio-
nen

» Vertiefte Darlegung der Kulturgebundenheit des Handelns

* Reflexion von kulturell bedingten Unterschieden, Stereotypen und
Vorurteilen, Selbstbild und Fremdbild, Ethnozentrismus
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IK 360/21 P> Lehrgruppe 4

Interkulturelle Kompetenz: Vertiefungsseminar

* Professionalisierung des Umgangs mit Verschiedenheit und jeweils
daraus resultierenden Verhandlungsansitzen, Arbeitsweisen und
Kommunikationsstilen

e Stirkung der strategischen Herangehensweise zur Wahrung eigener
Interessen in der jeweiligen Verhandlungs- bzw. Kooperationssitua-
tion

+ Ubungen zur vertieften Bewusstwerdung eigener kultureller Pra-
gung und Handlungsoptionen zum Umgang in interkulturellen Si-
tuationen oder solcherart bedingten Konfliktsituationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Diese Schulung kann ohne vorherige Teilnahme am Seminar zur Grund-
sensibilisierung (IK 350) besucht werden.

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Prisentation, Simulation, Ubung,
Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

IK 360.01/21 | 24.02.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
25.02.2021

IK 360.02/21 | 07.06.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
08.06.2021

IK 360.03/21 | 04.10.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
05.10.2021

IK 360.04/21 | 06.12.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.12.2021
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IK 370/21 P> Lehrgruppe 4

IK Spezial: Rechtliches Wissen im dienstlichen Alltag -
Interkulturelle Fragestellungen

Zielgruppe

Sie wollen Thre interkulturelle Kompetenz und damit verbundenes recht-
liches Wissen vertiefen? Sie wollen Situationen und Konflikte im dienstli-
chen Alltag, die sich durch kulturell geprégtes Verhalten ergeben, schnel-
ler erkennen, (rechtlich) einordnen und 16sen kénnen? Dieses Seminar
vermittelt Thnen umfassendes rechtliches Hintergrundwissen - praxisori-
entiert und verwaltungsbezogen.

Ziel

Sie werden

Inhalt

Rechtliches Wissen zu interkulturellen Fragestellungen im dienstli-
chen Alltag vertiefen,

Fragen zur Ausiibung von Religion im dienstlichen Kontext eror-
tern,

weitere Fragen resultierend aus interkulturell gepréigten Situatio-
nen im dienstlichen Alltag erortern,

die aktuelle Rechtsprechung hierzu kennenlernen,
Hintergrundwissen zum Verhéltnis von Staat und Religion in
Deutschland einschliefilich aktueller Fragestellungen und Konflikt-
felder erwerben sowie

Ihre interkulturelle Kompetenz im Allgemeinen erhéhen.

EU-Recht, GG, AGG, BBG
Verhiltnis von Staat und Religion in Deutschland: Neutralitat, Lai-
zismus, Paritit, Toleranz

Grundrechtliche Dimension von Religionsfreiheit: Grundgesetz als
Magna Charta der Religionsfreiheit

Akut: Aktuelle Konfliktfelder im dienstlichen Alltag

Aktuelle Rechtsprechung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.
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IK 370/21 P> Lehrgruppe 4

IK Spezial: Rechtliches Wissen im dienstlichen Alltag -
Interkulturelle Fragestellungen

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Prasentation, Vortrag

Veranstaltungsart

IK 370.01/21 | 14.06.2021 | 1Tag Berlin Seminar

IK 370.02/21 | 08.11.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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Internationale Qualifikation
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IN 125/21 > Lehrgruppe 2

Internationale Organisationen und Kooperationen

Zielgruppe
Sie haben Aufgaben mit internationalem Bezug zu bewailtigen oder sollen
demnichst entsprechende Aufgaben wahrnehmen.

Ziel
Sie erhalten einen Uberblick iiber rechtliche Grundlagen der internationa-
len Beziehungen, deren Akteure, Aufgaben und Funktionsweisen.

Inhalt

¢ Grundlagen des Volkerrechts

e Aufbau und Arbeitsweisen der VN und der Koordinierten Organisa-
tionen

¢ Ausgewihlte internationale Organisationen: Geschichte, Struktur
und Aufgaben

» Transatlantische Beziehungen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Prasentation

e Daue O e g
IN 125.01/21 | 03.03.2021- | 3 Tage Brihl Seminar
05.03.2021
IN 125.02/21 | 22.09.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
24.09.2021
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IN 130/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen fiir eine EU/internationale Verwendung -
Berufschancen im EU/internationalen Bereich

Zielgruppe
Beschiftigte, die sich fiir eine EU/internationale Verwendung interessie-
ren oder vorgesehen sind.

Ziel
Sie werden
» Berufschancen fiir deutsche Staatsangehorige im EU/internationa-
len Bereich einschitzen kdnnen und
» dienstrechtliche Grundlagen kennen lernen.

Inhalt

* Bewerbungs- und Karrierewege bei EU/internationalen Organisati-

onen
» Dienstrechtliche Grundlagen einer europiischen/internationalen
Verwendung
Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Kenntnisse der Seminare "Die EU - Institutionen, Rechtsordnung und Bin-
nenmarkt, Schwerpunkt: Rechtsetzungsverfahren/Wirtschaft, Recht,
Haushalt" (EU 110) bzw. "Internationale Beziehungen - Organisationen
und Kooperationen im Uberblick" (IN 125) sollten bereits vorhanden sein.
Der Besuch der Seminare "Kooperation mit den Institutionen und Mit-
gliedstaaten der EU" (IK 218 ) sowie "Grundseminar Interkulturelle Kom-
petenz” (IK 350 ) wird empfohlen.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich
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360 IN 130/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen fiir eine EU/internationale Verwendung -
Berufschancen im EU/internationalen Bereich

e Daue O eransta gsa
IN130.01/21 - 1Tag wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben
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IN 215/21 > Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Vertrage

Zielgruppe

Sie sind mit der Aushandlung vélkerrechtlicher Vertrige, auch im Rahmen
der Européischen Union, sowie mit Absprachen unterhalb der volker-
rechtlichen Vertragsschwelle befasst.

Ziel
Sie sind in der Lage,

» die Bedeutung des Zusammenspiels von Volkervertragspraxis und
innerstaatlichem Recht bei Aushandlung und Abschluss volker-
rechtlicher Vertriage zu verstehen

» dasinnerstaatliche Verfahren zur Umsetzung volkerrechtlicher Ver-
trage anzuwenden und

¢ die rechtlichen und praktischen Unterschiede zwischen volker-
rechtlichen Vertragen und Absprachen unterhalb der volkerrechtli-
chen Vertragsschwelle (nicht-vertragliche Absprachen, u.a. MoU)
besser zu verstehen.

Inhalt

» Begriff des Volkerrechtlichen Vertrages, Volkerrechtliche Grundla-
gen, Vertragsparteien

* Arten volkerrechtlicher Vertrige

* Innerstaatliche Rechtsgrundlagen

» Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufbau

» Volkerrechtliche Vertriage der Europiischen Union

» Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufbau

* Innerstaatliche Rechtsgrundlagen

* Arten volkerrechtlicher Vertrige

» Begriff des Volkerrechtlichen Vertrages, Volkerrechtliche Grundla-
gen, Vertragsparteien

* Innerstaatliche Inkraftsetzung volkerrechtlicher Vertrage: Erforder-
nis eines Vertragsgesetzes, Art. 59 Abs. 2 GG, Folgerungen fiir den
Inhalt von Verhandlungen, Vertragsgesetz, vertragsbezogene Ver-
ordnungen

¢ Lindauer Absprache
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IN 215/21 > Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Vertrage

« Abfassung von Absprachen unterhalb der volkerrechtlichen Ver-
tragsschwelle (nicht-vertragliche Absprachen und
Erklarungen,"Memorandum of Understanding”)

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAKGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich
e Daue O era g
IN 215.01/21 | - 2 Tage wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben
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IN 216/21 P> Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Grundlagen gemischter Vertriage - Abkommen
der EU und ihrer Mitgliedstaaten in der Praxis

Zielgruppe
Sie sind mit der Aushandlung "gemischter Vertrige" der EU und ihrer Mit-
gliedstaaten sowie mit Absprachen unterhalb der Vertragsebene befasst.

Ziel
Sie sind in der Lage
» die rechtlichen Grundlagen der gemischten Vertrage der EU und
ihrer Mitgliedstaaten
* die Bedeutung des Zusammenspiels von Volkerrecht, Unionsrecht,
innerstaatlichem Recht und Vertragspraxis bei Aushandlung und
Abschluss gemischter Vertrage der EU zu verstehen und
» die Verfahren der EU- und innerstaatlichen Umsetzung gemischter
Vertriage kennen lernen und das anwendbare deutsche Recht zu be-
rucksichtigen.

Inhalt

* Bedeutung des Volkervertragsrechts fiir die EU und ihre Mitglieds-
taaten

* Rechtsgrundlagen und Verfahren nach Unionsrecht (insb. 218
AEUV, Art. 4 (3) EUV)

* Anwendbares innerstaatliches Recht

e Art.23 GG und Art. 59 Abs. 2 GG

» Beteiligung von Bundestag und Bundesrat nach Art. 23 GG und
EUZBBG und EUZBLG

» Parallelitit der rechtlichen Anforderungen der drei Rechtskreise

* Arten gemischter EU-Vertrige

* Entwicklung der Vertragsschlusskompetenzen nach dem Lissabon-
Vertrag

* Bedeutung des Verhandlungsmandats des Rates der EU

* Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei Ver-
handlungen und Abschluss volkerrechtlicher Vertrige in der Praxis

* Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei der
Umsetzung gemischter Vertrige
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IN 216/21 P> Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Grundlagen gemischter Vertriage - Abkommen
der EU und ihrer Mitgliedstaaten in der Praxis

* EU-und innerstaatliche Umsetzung gemischter Vertrége, insbeson-
dere Parallelitat der Prifung ausfithrungsgesetzlicher Regelungen
auf EU- und Mitgliedstaatenebene

» aktuelle Fragen des BREXIT

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAKGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

e DEIL O eransta gsa
IN 216.01/21 | - 2 Tage wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben
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IN 220/21 P> Lehrgruppe 2

Fachgespriche bei internationalen Organisationen

Zielgruppe
Beschiftigte, die sich tiber ausgewihlte 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 konnen.

Inhalt

* Organisation und Aufgaben wichtiger VN Organisationen

* Rollenverstindnis und Zukunftsperspektiven verschiedener VN Or-
ganisationen

* Informations- und Diskussionsveranstaltungen bei wichtigen in-
ternationalen Organisationen

Hinweis

Das Seminar wird teilweise in englischer Sprache durchgefiihrt.

Der Seminarort ist Genf oder Wien.

Bitte beachten Sie auch die Seminare:"Grundlagen fiir eine internationale
Verwendung - Berufschancen im internationalen Bereich" (IN 130) und
"Internationale Beziehungen" (IN125).

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Prisentation
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IN 220/21 > Lehrgruppe 2

Fachgespriche bei internationalen Organisationen

IN 220.01/21

3 Tage

O era J gsa
wird Seminar

noch be-

kannt

gegeben
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IN 225/21 > Lehrgruppe 2

Europarat und Europdische Union - unterschiedliche Rollen,
gemeinsame Werte

Zielgruppe
Beschiftigte mit dienstlichen Beziigen zu Arbeitsbereichen von Europarat
und Europdischer Union.

Ziel
Sie sollen
* die Unterschiede und Gemeinsamkeiten der beiden Organisationen
* das Zusammenspiel und die Zustdndigkeiten der beiden Organisati-
onen
e das Zusammenwirken/Verhiltnis, wenn européische Staaten so-
wohl EU-Mitgliedstaat als auch Mitglied im Europarat sind
e das Verhiltnis von Europdischem Gerichtshof (EuGH) und Européi-
schem Gerichtshof fiir Menschenrechte (EGMR)
kennen und verstehen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen von EU und Europarat

* Organe der beiden Organisationen

* Unterschiede in Strukturen und Aufgaben

* Besuch der Stiandigen Vertretung der Bundesrepublik Deutschland
beim Europarat

* Besuch des Europiischen Gerichtshofes fiir Menschenrechte, Kom-
missar fiir Menschenrechte

* Besuch des Europarats

* Besuch des Européiischen Parlaments

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

IN 225.01/21 | - 3 Tage StraR- Seminar
burg
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IN 324/21 > Lehrgruppe 2

Erfolgreich international verhandeln (in englischer Sprache)

Zielgruppe

Sie nehmen Aufgaben im internationalen Bereich wahr, Thnen fehlt aber
noch die entsprechende Verhandlungskompetenz, um effektiv Ihre Ziele
durchzusetzen.

Thre englischen Sprachkenntnisse sind sehr gut und Sie verfiigen mog-
lichst iber Grundkenntnisse in der Verhandlungstechnik.

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden Strategien und Taktiken,
die typisch fiir internationale Verhandlungen und Konferenzen sind, ken-
nenlernen und in englischer Sprache eintiben.

Inhalt

* Internationale Verhandlungen in Delegationen in grofien internati-
onalen Gremien (wie z.B. der UNO), ihre Vor- und Nachbereitung
und typischen Abldufe

* Rollenspiele mit distributiven Verhandlungen, sowie in grofen in-
ternationalen Gremien, teilweise mit originalgetreuen Arbeitsun-
terlagen der Vereinten Nationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Hauptschwerpunkte des Seminars sind audiovisuelle Aufzeichnungen der
Rollenspiele in englischer Sprache im Studio mit anschlieflendem aus-
fiihrlichen Feedback.

Um mehr Sicherheit bei Verhandlungen in englischer Sprache zu erlan-
gen, empfehlen wir auch an dem Seminar EU 335 teilzunehmen.
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IN 324/21 > Lehrgruppe 2

Erfolgreich international verhandeln (in englischer Sprache)

Falls es Thnen an Grundkenntnissen der Verhandlungstechnik fehlt, soll-
ten Sie zunichst unser Basisseminar EU 320 besuchen, bei dem Sie grund-
legende "Negotiating Skills" erwerben.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation, Rollenspiel, Simulation

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
IN 324.01/21 | 12.04.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
14.04.2021
IN 324.02/21 | 08.11.2021- | 3 Tage Brihl Seminar
10.11.2021
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IT 007/21 > Lehrgruppe 1

E-Learning zu Korruptionsprivention (Bestellung CD-ROM)

Zielgruppe
Beschiftigte des 6ffentlichen Dienstes

Ziel

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
* beglnstigende Bedingungen fiir Korruption erkennen konnen,
s einen Uberblick iiber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten
sowie
* typische Situationen, die in Korruptionsversuchen enden kénnen,
kennen lernen.

Inhalt
Lernmodule ,Korruptionspravention“
* Grundlagen
* Sachzuwendungen und Einladungen
* Priventionsmaffnahmen
* Rolle der Vorgesetzten
* Anfiittern und Klimapflege
* Nebentitigkeiten

Hinweis

Hier erhalten Sie die Moglichkeit, die Lernmodule zur Korruptionspraven-
tion in einem html-Format als CD-ROM zu bestellen.

Dies ist insbesondere fiir Behérden gedacht, die {iber keinen Anschluss an
die Netze des Bundes verfiigen und damit die Beschéftigten keinen Zu-
gang zum ILIAS-Fortbildungsportal der Bundesverwaltung haben. Hier-
durch wird die Moglichkeit erdffnet, die Lerninhalte auf einem anderen
Wege zur Verfiigung zu stellen.

Dazu bedarf es durch die zustdndige Fortbildungsstelle in Threm Hause ei-
ner "Anmeldung eines Teilnehmers". Teilnehmer kann beispielsweise der
oder die Fortbildungsbeauftragte selbst sein. Die Geschéftsstelle Fortbil-
dung (GeFo) der HS-Bund tibersendet im Nachgang zur Anmeldung das
entsprechende Lernmodul via CD-ROM an die angemeldete Person.
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IT 007/21 P> Lehrgruppe 1

E-Learning zu Korruptionsprivention (Bestellung CD-ROM)

Neben den Lernmodulen zur Korruptionspriavention stehen nachfolgende
E-Learning Module auf dem o.g. Wege zur Verfiigung:

IT 004.01/21 Verschliisselung 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 seminarergénzend
oder seminarersetzend genutzt werden. Am Ende, nach erfolgreicher Be-
arbeitung, wird ein Zertifikat ausgegeben. Dieses Zertifikat sollte an die
Fortbildungsstelle gesandt werden.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT007.01/21 | - individuell | individu- | Lernprogramm
ell



https://www.ifosbund.de//pub/Fortbildungsangebot/va_suche.xhtml?ex=false&suchbegriff=bf%20720&jahr=JAHRE_AB_HEUTE
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IT 205/21 > Lehrgruppe 5

Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der
Bundesverwaltung

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit der Planung, Durchfithrung und Kontrolle von IT-
Projekten befasst sind und einen Uberblick iiber die besonderen Rahmen-
bedingungen bei der Durchfiihrung von IT-Projekten in der Bundesver-
waltung haben miissen.

Ziel
Sie werden
* die Grundlagen der fiir IT-Projekte spezifischen Methoden und
Werkzeuge kennen und
» siein den Kontext des Verlaufs eines IT-Projektes einordnen kon-
nen.

Inhalt

+ Zusammenfassender Uberblick iiber 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 fiir das professionelle IT-Projektmanagement
im Uberblick

Hinweis

Fiir die Teilnahme an diesem Seminar sind Grundkenntnisse im Projekt-
management (OR 500) erforderlich. Fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer,
die ein Interesse an der Vertiefung der in diesem Seminar behandelten
Themen haben, bietet die Bundesakademie entsprechende Veranstaltun-
gen an. Hier sei hingewiesen auf die Seminare zum V-Modell XT (IT 230
ff.), ITIL (IT 250 ff.) zur GPO (IT 310 £.) zu IT-WiBe (IT 710 f.) und zur Be-
schaffung von IT-Leistungen (IT 730 ff.). Vertiefende Kenntnisse vermittelt
das Seminar "IT-Projektmanagement Aufbau" (IT 210).
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IT 205/21 P> Lehrgruppe 5

Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der

Bundesverwaltung

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

12.11.2021

IT 205.01/21 | 01.02.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
03.02.2021

IT 205.02/21 | 14.06.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
16.06.2021

IT 205.03/21 | 10.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
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IT 210/21 > Lehrgruppe 5

IT-Projektmanagement Aufbau

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Planung, Durchfithrung und Kontrolle von IT-
Projekten befasst sind.

Ziel
Sie werden
» IT-Projektmanagement und seine Methoden in den Grundziigen

verstehen,
* ausgewihlte Methodentechniken und Instrumente anwenden und
» Vorgehensmodelle im IT-Projektmanagement in der Verwaltung
unter besonderer Berticksichtigung von E-Government-Projekten
anwenden.

Inhalt

* Verwaltungsmodernisierung mit IT-Projekten unter Berticksichti-
gung von E-Government-Projekten

* Konzepte und Methoden zur Bewailtigung der fachlichen und orga-
nisatorischen Komplexitit in IT-Projekten und den Umgang mit
speziellen Anforderungen

* Umgang mit dem Change Management in komplexen Prozessen
der IT-Projekte

* Controlling und Steuerung in IT-Projekten

» Diskussion und Erfahrungsaustausch zu Beispielprojekten

* Erarbeitung eines IT-Projektplanes

Hinweis

Uber aktuelle Entwicklungen zu diesem Seminar werden wir rechtzeitig
unter (www.bakoev.bund.de/Projektbeteiligte) informieren. Vorausset-
zung fir die Teilnahme an diesem Seminar ist die Teilnahme an den Semi-
naren V-Modell XT Bund - Basis (IT 230) und IT-Projektmanagement in
der 6ffentlichen Verwaltung - Basiswissen (IT 205) oder vergleichbare
Kenntnisse.
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IT 210/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Projektmanagement Aufbau

Methoden
Lehrgesprich, Prasentation, Ubung

Veranstaltungsart

IT 210.01/21 | 05.07.2021- | 4 Tage Berlin Workshop
08.07.2021
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IT 216/21 > Lehrgruppe 5

Agiles IT-Projektmanagement am Beispiel von Scrum

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Leitung von IT-Projekten befasst sind.

Ziel

Sie werden

Inhalt

die Unterschiede zwischen klassischem und agilem Projektmana-
gement verstehen,

Einfithrungsstrategien anwenden,

die unterschiedlichen Rollen in einem Scrum-Projekt kennen,
Product und Sprint Backlogs in ihrer Bedeutung fiir das Projekt
einordnen und diese Backlogs erstellen konnen,

User Stories entwickeln und priorisieren konnen,

Releases planen und Sprints durchfithren kénnen sowie

eine Retrospektive erstellen konnen.

Klarung der Begriffe agiles Projektmanagement und Scrum
Anforderungsbeschreibung in Scrum

Release Management einschliefflich Planung und Schatzung
Durchfiihren der Sprints

Beenden der Sprints

Einfiithrungsstrategien

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

IT216.01/21 | 14.06.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

16.06.2021
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IT 216/21 P> Lehrgruppe 5

Agiles IT-Projektmanagement am Beispiel von Scrum

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IT 216.02/21 | 02.08.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
04.08.2021
IT 216.03/21 | 03.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
05.11.2021
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IT 217/21 P> Lehrgruppe 5

Fachiibergreifende Kommunikation in IT-Projekten -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwaltungskraften -

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Durchfiihrung von IT-Projekten befasst sind.

Ziel
Der Schwerpunkt dieses Seminars liegt darin, die oft fehlerbehaftete Kom-
munikation zwischen Beschiftigten 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 interdisziplindrer Kommunikation kennen,
* Projektanforderungen gezielt formulieren und interpretieren kon-
nen,
» die wichtigsten Prozessmodelle kennen und fiir die jeweiligen
Adressatengruppen "ibersetzen" konnen sowie
» haufige Problemsituationen in IT-Projekten 16sen konnen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

» Ziel- und partnerorientierte Gesprichsfithrungstechniken

* Anforderungsanalyse

» Stakeholdergerechte Kommunikation einschliefilich der Auswahl
des geeignetsten Kommunikationsmediums

* Zusammenarbeit im Team

» Typische Situationen in IT-Projekten

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag
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IT 217/21 P> Lehrgruppe 5

Fachiibergreifende Kommunikation in IT-Projekten -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwaltungskriften -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

IT 217.01/21 | 26.04.2021 | 1Tag Boppard | Seminar

IT 217.02/21 | 21.10.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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IT 230/21 > Lehrgruppe 5

Das V-Modell XT Bund - Basis

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren, Projektbeteiligte

Ziel

Sie werden
¢ die Funktion und die Grundbegriffe des V-Modell XT Bund kennen,
« die Einsatzschwerpunkte dieses Vorgehensmodells identifizieren,
e Schritte und Methoden des V-Modells XT Bund auflisten kénnen

und
» schlieflich die Einsatzmoglichkeiten des V-Modells XT Bund ver-
stehen.
Inhalt

 Grundlagen, Struktur und Ubersicht iiber die Inhalte des V-Modells
XT Bund

* Projektspezifische Anpassung des V-Modell XT Bund an den Pro-
jekttyp und Projektgegebenheiten

* Projektdurchfithrungsstrategien

* Instrumente der Projektsteuerung und Qualitatssicherung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

1T 230.01/21 06.12.2021 - | 2 Tage Brihl Seminar
07.12.2021
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IT 234/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Das V-Modell XT Bund - Basis

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Or-
ganisatoren, Projektbeteiligte

Ziel
Sie werden
» die Funktion und die Grundbegriffe des V-Modell XT Bund kennen,
» die Einsatzschwerpunkte dieses Vorgehensmodells identifizieren,
¢ Schritte und Methoden des V-Modells XT Bund auflisten konnen
und
» schliefflich die Einsatzmoglichkeiten des V-Modells XT Bund ver-
stehen.

Inhalt

 Grundlagen, Struktur und Ubersicht iiber die Inhalte des V-Modells
XT Bund

» Projektspezifische Anpassung des V-Modell XT Bund an den Pro-
jekttyp und Projektgegebenheiten

* Projektdurchfithrungsstrategien

* Instrumente der Projektsteuerung und Qualitatssicherung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 234.01/21 | - 1Tag individu- | Webinar
ell
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IT 234/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Das V-Modell XT Bund - Basis

1Tag individu- | Webinar
ell

IT 234.02/21




INFORMATIONSTECHNIK

IT 236/21 P> Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Anforderungsmanagement und
Ausschreibung

Zielgruppe
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te

Ziel
Sie werden
* dasV-Modell XT Bund im Hinblick auf Anforderungsmanagement
und Ausschreibung verstehen,
» die Schritte und Methoden des V-Modell XT Bund auf Auftragge-
berseite erldutern sowie
» die Kernprozesse bei Ausschreibung und Anforderungsmanage-
ment durchfiihren kénnen.

Inhalt

* Grundlagen, Struktur und Ubersicht iiber die Inhalte des V-Modell
XT

* Projektdurchfithrungsstrategien und die Schnittstelle zwischen
Auftraggeber und Auftragnehmer - Anforderungsmanagement und
Ausschreibung

* Projektspezifische Anpassung und Tailoring: Konzepte und Beispiel

 Uberblick iiber Projektmanagement, Qualititssicherung, Ande-
rungsmanagement und Konfigurationsmanagement

* Der Weg zum Lastenheft: Die Anforderungsanalyse

* Vom Lastenheft zur Ausschreibung

» Priifspezifikation als Mittel zur Qualitétssicherung

Hinweis
Voraussetzung fr 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 Durchfiihrung von Projekten
* und/oder Ausschreibung in der Durchfiihrung von IT-Projekten.

385



386 INFORMATIONSTECHNIK

IT 236/21 P> Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Anforderungsmanagement und
Ausschreibung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

IT 236.01/21 | 18.10.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
20.10.2021
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IT 237/21 P> Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund- Aufbau Qualititssicherung

Zielgruppe
Beschiftigte, die die in IT Projekten erstellten Ergebnisse qualititssichern
sollen oder das Qualitditsmanagement der Organisation verantworten.

Ziel
Sie werden
» die grundlegenden Bausteine des V-Modells XT Bund verstehen,
» die Qualititssicherung im V-Modell XT Bund in der Praxis umset-
zen konnen,
» dabei insbesondere die Anforderungen an die auftraggeberseitige
Qualitatssicherung handhaben und
» die Prozesse zur Durchfiihrung von Abnahmen steuern.

Inhalt

* Grundlagen, Struktur und Aufbau des V-Modell XT

* Projektdurchfithrungsstrategien und die Schnittstelle zwischen
Auftraggeber und Auftragnehmer

» Projektspezifische Anpassung und Tailoring: Konzepte und Beispiel

* Einfihrung in die Grundlagen des Qualititsmanagements

¢ Standards und Richtlinien (CMMI, Spice, ISO 9000)

* Konstruktive und analytische QS-Mafinahmen

» Vorstellung relevanter Produkte (QS-Handbuch, Prifplan, etc.)

* Aktivitdten der Produkt- und Prozesspriifung

* Durchfithrung der Abnahme

Hinweis
Voraussetzung fiir 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 Durchfithrung von Projekten und Erfah-
rungen in Qualititsmanagement
* und/oder Qualititssicherung in der Durchfiihrung von IT-Projek-
ten.
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IT 237/21 P> Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund- Aufbau Qualititssicherung

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

IT 237.01/21

08.12.2021 - | 3 Tage
10.12.2021

Briihl Seminar
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IT 250/21 P> Lehrgruppe 5

Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen - unter Nutzung
von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

Zielgruppe

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 fir ein professionelles IT Service Management) zur Verbesse-
rung von Einsatz und Effizienz der eingesetzten IT Infrastruktur

kennen,
* IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefahigkeit zu ana-
lysieren und
* "Best-Practice"-Empfehlungen im Hinblick auf die eigene IT Orga-
nisation zu bewerten.
Inhalt

* Einfihrung in das IT Service Management

» Service Management vom Lebenszyklusaspekt

» Integration von IT-Services in Geschaftsanforderungen

*  Prozessmodell in ITIL V3

» Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in
den Prozessen

e COBITund ITIL

Hinweis
Bitte beachten Sie auch das Aufbauseminar IT 255.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation
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IT 250/21 P> Lehrgruppe 5

Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen - unter Nutzung
von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

e Daue O eranstaltungsa
IT 250.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
02.03.2021
IT 250.02/21 | 28.06.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
29.06.2021
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IT 254/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen -
unter Nutzung von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

Zielgruppe

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 fir ein professionelles IT Service Management) zur Verbesse-
rung von Einsatz und Effizienz der eingesetzten IT Infrastruktur

kennen,
* IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefahigkeit zu ana-
lysieren und
* "Best-Practice"-Empfehlungen im Hinblick auf die eigene IT Orga-
nisation zu bewerten.
Inhalt

* Einfihrung in das IT Service Management

» Service Management vom Lebenszyklusaspekt

» Integration von IT-Services in Geschaftsanforderungen

*  Prozessmodell in ITIL V3

» Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in
den Prozessen

e COBITund ITIL

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation
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IT 254/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen -
unter Nutzung von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

Daue O eransta gs3
IT 254.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
IT 254.02/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
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IT 255/21 P> Lehrgruppe 5

Implementierung von IT Service Management nach ITIL in der
offentlichen Verwaltung

Zielgruppe

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 fiir die Implementierung, Steu-
erung und Verbesserung von IT-Service-Management-Prozessen in
den Behorden erforderlich sind.

Inhalt
Auf der Grundlage eines Referenzmodells nach ITIL werden die einzelnen
Prozesse behandelt, die fir die Einfithrung bzw. Anpassung der IT Organi-
sation notwendig sind.

» ITILV 4 Service Lifecycle - Anpassung an Behorden

» Service-Kataloge und Service Level Management

* IT-Steuerung mit COBIT und ITIL

* Umgang und Erfahrungen mit Verdanderungsmanagement

* Implementierung und Steuerung von Service-Prozessen im Behor-

denumfeld

Hinweis

ITIL-Grundlagen-Wissen sollte vorhanden sein. Diese Kenntnisse kénnen
Sie in dem Grundlagenseminar "Standards zur Gestaltung von IT Service
Prozessen" (IT 250) erwerben. Eine Anmeldung ist nur bei Vorliegen der
Voraussetzungen moglich und ist durch die Fortbildungsbeauftragten si-
cherzustellen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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IT 255/21 > Lehrgruppe 5

Implementierung von IT Service Management nach ITIL in der
offentlichen Verwaltung

e Daue O e g
IT 255.01/21 03.03.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
05.03.2021
IT 255.02/21 | 30.06.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

02.07.2021
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IT 310/21 P> Lehrgruppe 5

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Grundlagen -
Einfithrung von E-Akte, IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung,
Prozessoptimierung -

Zielgruppe

Beschiftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einfiihrung einer IT-gestiitzten ganzheitlichen
Vorgangsbearbeitung gegenwirtig oder zukiinftig befasst sind.
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig.

Ziel
Sie werden
*  Methoden der Reorganisation von Kernprozessen der Verwaltung
kennen,
* moderne Ansitze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen
und
*  Werkzeuge zur Umsetzung dieser Mafnahmen beschreiben kon-
nen.
Inhalt

* Grundlagen der Prozessoptimierung und deren Anwendung auf die
IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung

* Besonderheiten und Grenzen von Prozessoptimierungsmethoden
von E-Government-Projekten

» [T-gestltzte Vorgangsbearbeitung als eine Grundlage der Digitali-
sierung der Bundesverwaltung

* Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit

» fiir die Vorgangsbearbeitung zentrale und dezentrale Basiskompo-
nenten und deren Einbindung in Vorgangsbearbeitungssysteme

* Projektmanagement und Organisation von GPO-Projekten

* Einfihrungsstrategien

* Qualifikations- und Akzeptanzmanagement

* Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen
der Reformdiskussion

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung
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IT 310/21 P> Lehrgruppe 5

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Grundlagen -
Einfiihrung von E-Akte, IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung,
Prozessoptimierung -

e Daue O era g
IT310.01/21 | 25.01.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
27.01.2021
IT 310.02/21 | 17.05.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
19.05.2021
IT 310.03/21 | 20.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
22.09.2021
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IT 314/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis -
Grundlagen - Einfiihrung von E-Akte, IT-gestiitzter
Vorgangsbearbeitung, Prozessoptimierung

Zielgruppe

Beschiftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einfiihrung einer IT-gestiitzten ganzheitlichen
Vorgangsbearbeitung gegenwirtig oder zukiinftig befasst sind.
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig.

Ziel
Sie werden
*  Methoden der Reorganisation von Kernprozessen der Verwaltung
kennen,
* moderne Ansitze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen
und
*  Werkzeuge zur Umsetzung dieser Mafnahmen beschreiben kon-
nen.
Inhalt

* Grundlagen der Prozessoptimierung und deren Anwendung auf die
IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung

* Besonderheiten und Grenzen von Prozessoptimierungsmethoden
von E-Government-Projekten

» [T-gestltzte Vorgangsbearbeitung als eine Grundlage der Digitali-
sierung der Bundesverwaltung

* Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit

» fiir die Vorgangsbearbeitung zentrale und dezentrale Basiskompo-
nenten und deren Einbindung in Vorgangsbearbeitungssysteme

* Projektmanagement und Organisation von GPO-Projekten

* Einfihrungsstrategien

* Qualifikations- und Akzeptanzmanagement

* Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen
der Reformdiskussion

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.
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IT 314/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis -
Grundlagen - Einfithrung von E-Akte, IT-gestiitzter
Vorgangsbearbeitung, Prozessoptimierung

Methoden
Diskussion, Prasentation, Ubung

Daue O g
1T 314.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell

individuell | individu- | Webinar
ell

IT 314.02/21




INFORMATIONSTECHNIK

IT 315/21 P> Lehrgruppe 5

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Aufbau - Methoden
und Techniken der Geschaftsprozessoptimierung zur Einfiihrung
von E-Akte und IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung -

Zielgruppe

Beschiftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einfiihrung neuer IT-Verfahren, insbesondere ei-
ner IT-gestiitzten Vorgangsbearbeitung befasst sind.

Grundkenntnisse IT und/oder Organisation und Grundkenntnisse Vor-
gangsbearbeitungssysteme (VBS) aus dem Seminar IT 310 sind notwendig.

Ziel
Sie werden
* Geschiftsprozesse unter dem Gesichtspunkt der Einfithrung von
Vorgangsbearbeitungssystemen analysieren konnen sowie
* die optimierende (Neu-) Gestaltung von Geschiftsprozessen im
Vorfeld der Einfithrung von IT-Verfahren zur elektronischen Un-
terstitzung des Geschéftsgangs verstehen.

Inhalt

*  Methoden der Geschiftsprozessoptimierung im Hinblick auf die
Einfithrung von IT-Systemen mit praktischer Ubung

» Vorstellen von Musterprozessen auf der Basis ausgewéhlter Dienst-
leistungen der Bundesverwaltung, Aufzeigen der Nutzungsaspekte/
Anwendbarkeit der Musterprozesse fiir Behorden

* Konzepte zur Einfithrung von elektronischen Vorgangsbearbei-
tungssystemen an einem Beispiel aus der Praxis

* Praktische Ubung zur Konzeption anhand eines Fallbeispiels mit
Einbeziehung der Anbindung eines Fachverfahrens

» Aufzeigen von Hilfsmitteln (z. B. Organisationskonzept elektroni-
sche Verwaltungsarbeit, http://www.cio.bund.de)

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung
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IT 315/21 P> Lehrgruppe 5

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Aufbau - Methoden
und Techniken der Geschiftsprozessoptimierung zur Einfithrung
von E-Akte und IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung -

IT315.01/21 | 23.09.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
24.09.2021
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1T 320/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der 6ffentlichen Ver-
waltung befasst sind.

Ziel
Sie werden

» Threr Behordenleitung dabei helfen konnen, 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 niitzliche Digitalisierungspotentiale erkennen
und Arbeitsabldufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moder-
ner Digitalisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln kon-
nen,

* Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundla-
gen eines modernen Umweltmanagements kennen,

* inressortiibergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort ein-
bringen konnen,

* den digitalen Kulturdnderungsprozess bei den Arbeitsprozessen er-
gebnisorientiert begleiten konnen,

* iterative und sozialadiquate Methoden bei der digitalen Transfor-
mation beherrschen,

» problembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaft-
lich vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und l16sungsorien-
tiert arbeiten kénnen.

Inhalt

*  Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Compliance muss
ich kennen?

*  Welche Aspekte des modernen Umweltmanagement sind fiir die
Digitalisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO
14001, EMAS, Sicherstellung eines umweltvertréiglichen Handelns,
frihzeitige Berlicksichtigung umweltspezifischer Belange bei digi-
talen Systemen und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Ener-
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IT 320/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung

gieverbrauch, Abfall, Produktbeschaffenheit, nachhaltiges Wirt-
schaften, Arbeitsformen etc.)?

* Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwen-
den kénnen?

* Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behorde (Erstellen
Leitlinie, Agenda, Konzept u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung
der "wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehr-
wert)?

*  Welche Aspekte des modernen ,digital-kulturellen“ Anforderungs-
und Changemanagements muss ich kennen?

*  Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Férderung ei-
ner ,gesunden” Fehlerkultur) bei der Digitalisierung?

*  Wissensmanagement: Aufbereitung, Sicherung und Transfer des or-
ganisationalen Wissens.

* Was muss ich iiber das IT-Service Management bei der digitalen
Transformation wissen?

* Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behorde konstruktiv
an?

* Wie kann ich Beschiftigte fir Belange der Digitalisierung sensibili-
sieren?

* Wie kann ich Abstimmungsprozesse und Informationsfliisse durch
Digitalisierung optimieren?

*  Wo und wie kann ich mich iber digitale Entwicklungen informie-
ren?

*  Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behorde bei
der Digitalisierung zu berticksichtigen und eine Balance zwischen
den verschiedenen behordlichen Herausforderungen zu finden?

*  Warum muss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mit-
wirken?

* Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berticksichti-
gung der digitalen Transformation zu itberwachen?

* Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Per-
sonalentwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller
und kiinftiger Anforderungsprofile mitwirken?

*  Welche Steuerungsmodelle und Controllingprozesse unter Beriick-
sichtigung der Moglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen?

*  Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen
Technologien umzugehen?



INFORMATIONSTECHNIK

1T 320/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung

Hinweis
Das Seminar IT 320 ist Bestandteil des modularen Fortbildungsganges fiir
"Digitalisierungsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung".

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

IT 320.01/21 | 22.02.2021- | 5Tage Briihl Seminar
26.02.2021
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IT 324/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der 6ffentlichen Ver-
waltung befasst sind.

Ziel

Sie werden

Inhalt

Ihrer Behordenleitung dabei helfen kdnnen, 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 niitzliche Digitalisierungspotentiale erkennen
und Arbeitsabldufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moder-
ner Digitalisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln kon-
nen,

Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundla-
gen eines modernen Umweltmanagements kennen,

in ressortlibergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort ein-
bringen konnen,

den digitalen Kulturdnderungsprozess bei den Arbeitsprozessen er-
gebnisorientiert begleiten konnen,

iterative und sozialaddquate Methoden bei der digitalen Transfor-
mation beherrschen,

problembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaft-
lich vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und 16sungsorien-
tiert arbeiten kénnen.

Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Compliance muss
ich kennen?

Welche Aspekte des modernen Umweltmanagement sind fiir die
Digitalisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO
14001, EMAS, Sicherstellung eines umweltvertraglichen Handelns,
frihzeitige Berticksichtigung umweltspezifischer Belange bei digi-
talen Systemen und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Ener-
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IT 324/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen
Verwaltung

gieverbrauch, Abfall, Produktbeschaffenheit, nachhaltiges Wirt-
schaften, Arbeitsformen etc.)?

* Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwen-
den kénnen?

* Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behorde (Erstellen
Leitlinie, Agenda, Konzept u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung
der "wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehr-
wert)?

¢ Welche Aspekte des modernen ,digital-kulturellen“ Anforderungs-
und Changemanagements muss ich kennen?

e Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Férderung ei-
ner ,gesunden” Fehlerkultur) bei der Digitalisierung?

* Wissensmanagement: Aufbereitung, Sicherung und Transfer des or-
ganisationalen Wissens.

*  Was muss ich iiber das IT-Service Management bei der digitalen
Transformation wissen?

* Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behoérde konstruktiv
an?

* Wie kann ich Beschiftigte fiir Belange der Digitalisierung sensibili-
sieren?

* Wie kann ich Abstimmungsprozesse und Informationsfliisse durch
Digitalisierung optimieren?

*  Wo und wie kann ich mich wber digitale Entwicklungen informie-
ren?

* Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behorde bei
der Digitalisierung zu berticksichtigen und eine Balance zwischen
den verschiedenen behordlichen Herausforderungen zu finden?

¢ Warum muss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mit-
wirken?

* Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berticksichti-
gung der digitalen Transformation zu iiberwachen?

* Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Per-
sonalentwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller
und kiinftiger Anforderungsprofile mitwirken?

* Welche Steuerungsmodelle und Controllingprozesse unter Beriick-
sichtigung der Moglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen?

e Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen
Technologien umzugehen?
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IT 324/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen Digitales Management in der 6ffentlichen
Verwaltung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAKGV keinen Teilnahmebeitrag.

Das Seminar IT 320 ist Bestandteil des modularen Fortbildungsganges fiir
"Digitalisierungsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung".

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

individuell | individu- | Webinar
ell

IT 324.01/21
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IT 325/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Steuerung von Digitalisierungsprozessen

Zielgruppe
Fiihrungskrifte, die in ihrem Aufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern miissen.

Ziel
Sie werden

» Digitalisierungspotentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen
und Digitalisierungsstrategien entwickeln konnen,

» Digitalisierungsprozesse in ihrer Behorde steuern und Arbeitsab-
laufe und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung verin-
dern kénnen unter Beachtung der IT-Compliance,

» Digitalisierungsprozesse mit anderen innerbehordlichen Interessen
harmonisieren kénnen,

* Qualifizierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Mafinah-
men bei der Personalentwicklung treffen kénnen,

» Ergebnisse des Digitalisierungsprozesse kontrollieren konnen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen IT-Compliance (insb. Datenschutz, Infor-
mationssicherheit, Urheberrecht)

* Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ab-
leitungen fiir Digitalisierungsstrategien

» Digitales Prozessmanagement

* Fehlermanagement

+ Wissensmanagement

» ,Digital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements
(Kommunizieren und Kooperieren)

» Zusammenfassende Abschlussiibung: Entwicklung von digitalen
Fihrungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berticksichti-
gung der Rahmenbedingungen der Behorde (Erstellen einer Agen-
da)

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag
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IT 325/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Steuerung von Digitalisierungsprozessen

IT 325.01/21 | 29.04.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
30.04.2021
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IT 326/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Steuerung von Digitalisierungsprozessen

Zielgruppe
Fiihrungskrifte, die in ihrem Aufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern miissen.

Ziel
Sie werden

» Digitalisierungspotentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen
und Digitalisierungsstrategien entwickeln konnen,

» Digitalisierungsprozesse in ihrer Behorde steuern und Arbeitsab-
laufe und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung verin-
dern kénnen unter Beachtung der IT-Compliance,

» Digitalisierungsprozesse mit anderen innerbehordlichen Interessen
harmonisieren kénnen,

* Qualifizierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Mafinah-
men bei der Personalentwicklung treffen kénnen,

» Ergebnisse des Digitalisierungsprozesse kontrollieren konnen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen IT-Compliance (insb. Datenschutz, Infor-
mationssicherheit, Urheberrecht)

* Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ab-
leitungen fiir Digitalisierungsstrategien

» Digitales Prozessmanagement

* Fehlermanagement

+ Wissensmanagement

» ,Digital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements
(Kommunizieren und Kooperieren)

» Zusammenfassende Abschlussiibung: Entwicklung von digitalen
Fihrungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berticksichti-
gung der Rahmenbedingungen der Behorde (Erstellen einer Agen-
da)

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.
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IT 326/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Steuerung von Digitalisierungsprozessen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

1T 326.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell




INFORMATIONSTECHNIK

IT 410/21 P> Lehrgruppe 5

Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der
Informationssicherheit und im Datenschutz - Konzeption und
Durchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind in der Informationssicherheit und/oder im Datenschutz titig.

Ziel
Sie lernen
* Grundlagen fiir die Entwicklung eines Konzeptes fiir die Sensibili-
sierung in den Bereichen Datenschutz und Informationssicherheit
nach IT-Grundschutz,
» die Moglichkeiten der Sensibilisierung und Motivierung fiir Daten-
und Informationssicherheitsbelange am Arbeitsplatz und
* die Durchfiihrung von Sensibilisierungskampagnen kennen.

Inhalt

* Informationssicherheit und Datenschutz - eine Aufgabe fiir alle Be-
schiftigten

* Gefahren und Risiken beim IT-Einsatz vom Behdrdennetz bis zu je-
dem Arbeitsplatz

» Zielgruppen, Zustindigkeiten und Rollen, Ziele, Stufenkonzept

» Sensibilisierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Vorge-
setzten

» Sensibilisierungskampagnen: Beispiele, Phasen, Schritte, Methoden
und Medienauswahl, Erfolgsfaktoren

* Schulungsmafinahmen nach BSI: Baustein ORP 3 mit seinen Um-
setzungshinweisen

* Durchfithrung und Materialien fiir Sensibilisierungskampagnen
und Schulungen

Hinweis

Dieses Seminar dient als Vertiefung fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten. Zur Vorbereitung wird die Lernwelt der BAk6V "Infor-
mationssicherheit am Arbeitsplatz" empfohlen.

411



412 INFORMATIONSTECHNIK

IT 410/21 > Lehrgruppe 5

Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der
Informationssicherheit und im Datenschutz - Konzeption und

Durchfiihrung
Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung,
Vortrag
e Daue 0 era g
IT 410.01/21 | 14.06.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
15.06.2021
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IT 414/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der
Informationssicherheit und im Datenschutz - Konzeption und
Durchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind in der Informationssicherheit und/oder im Datenschutz titig.

Ziel
Sie lernen
* Grundlagen fiir die Entwicklung eines Konzeptes fiir die Sensibili-
sierung in den Bereichen Datenschutz und Informationsicherheit
nach IT-Grundschutz,
» die Moglichkeiten der Sensibilisierung und Motivierung fiir Daten-
und Informationssicherheitsbelange am Arbeitsplatz und
* die Durchfiihrung von Sensibilisierungskampagnen kennen.

Inhalt

* Informationssicherheit und Datenschutz - eine Aufgabe fiir alle Be-
schiftigten

* Gefahren und Risiken beim IT-Einsatz vom Behdrdennetz bis zu je-
dem Arbeitsplatz

» Zielgruppen, Zustindigkeiten und Rollen, Ziele, Stufenkonzept

» Sensibilisierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Vorge-
setzten

» Sensibilisierungskampagnen: Beispiele, Phasen, Schritte, Methoden
und Medienauswahl, Erfolgsfaktoren

* Schulungsmafinahmen nach BSI: Baustein ORP 3 mit seinen Um-
setzungshinweisen

* Durchfithrung und Materialien fiir Sensibilisierungskampagnen
und Schulungen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Dieses Seminar dient als Vertiefung fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten. Zur Vorbereitung wird die Lernwelt der BAk&V "Infor-
mationssicherheit am Arbeitsplatz" empfohlen.
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IT 414/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Sensibilisierungskampagnen und Schulungen in der
Informationssicherheit und im Datenschutz - Konzeption und

Durchfiihrung
Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung,
Vortrag
e Daue 0 era g
1T 414.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
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IT 416/21 P> Lehrgruppe 5

Informations- und Erfahrungsaustausch fiir die VS-Verwaltung

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in der VS-Verwaltung tétig sind.

Ziel
Sie werden
» aktuelle Herausforderungen und Probleme in der taglichen Praxis
diskutieren,
* ineinem praxisorientierten Arbeitsforum tber eigene Erfahrungen
berichten,
» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behdrden
erhalten,

* die Ubertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene
Behorde tiberpriifen und damit Synergieeffekte erzielen und
* Kontakte im Sinne eines Networking aufbauen.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten
Abfrage bei den Teilnehmenden.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Im Ort Veranstaltungsart

IT 416.01/21 | 11.01.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
12.01.2021
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IT 417/21 > Lehrgruppe 5

Materieller und IT-Geheimschutz - In Zusammenarbeit mit dem
Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

Zielgruppe

Geheimschutzbeauftragte und deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
IT-Sicherheitsbeauftragte zur Unterstiitzung 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 Fahigkeiten fiir die Ausiibung
von Tatigkeiten im Bereich des materiellen Geheimschutzes einschlieflich
VS-IT, insbesondere im Hinblick auf die Umsetzung der Verschlusssa-
chenanweisung in der Praxis. Ergidnzend zur "Hilfe zur Selbsthilfe" wird
das Angebot zur Beratung und Unterstitzung durch das BSI dargestellt.
Sie haben Raum zum Erfahrungsaustausch.

Inhalt

* Grundlagen des personellen und materiellen Geheimschutzes

* Struktur und Inhalt der Verschlusssachenanweisung des Bundes
(VSA)

» aktuelle und vertiefende Darstellung der

» organisatorischen Manahmen (z.B. Geheimschutzdokumenta-
tion)

« materiell-technischen Mafdnahmen (z.B. Lauschabwehr)

e IT-spezifische MaRnahmen (z.B. IT-Sicherheitsprodukte und Be-
triebsumgebungen, Zulassung/Zertifizierung/Freigabe,
Abstrahlsicherheit)

* Anwendungsbeispiel zur Verarbeitung von VS-NfD im Hausnetz

Hinweis

Der IT-Geheimschutz sollte fiir die Teilnehmenden derzeit ein Schwer-
punkt der Tatigkeit sein, bzw. sollte ein kiinftiger Einsatz beabsichtigt sein.
Sie sollten tiber grundlegende technische Kenntnisse der Informations-
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IT 417/21 P> Lehrgruppe 5

Materieller und IT-Geheimschutz - In Zusammenarbeit mit dem
Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

und der Kommunikationstechnik verfiigen. Kenntnisse tiber den Geheim-
schutz und dessen Verankerung in der eigenen Behdrde sind vorteilhaft.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT417.01/21 | 02.03.2021- | 4 Tage Briihl Seminar
05.03.2021

IT 417.02/21 07.09.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar
10.09.2021

IT 417.03/21 29.11.2021 - | 4 Tage Briihl Seminar
02.12.2021
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IT 418/21 > Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir VS-Registratoren - In Zusammenarbeit mit
dem Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

Zielgruppe
VS-Verwalterinnen und -Verwalter

Ziel

Sie erwerben grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten in der Anwen-
dung der Verschlusssachenanweisung (VSA) fir die Ausiibung von Titig-
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 Schwerpunkt "Schriftgut"

* Herstellung, Kennzeichnung und Registrierung

¢ Aufbewahrung und Bereitstellung

* Eingangsbearbeitung

* Nachweis von VS einschl. Registrierungshilfsmittel

e Vervielfiltigung

*  Weitergabe und Versand

¢ Mitnahme

* Aussonderung/Archivierung und Vernichtung

¢ VS-Nachweisdatenbank

Hinweis
Dieses Seminar ist ausschlief3lich fiir VS-Registratoren vorgesehen.

Methoden
Diskussion, Ubung, Vortrag
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419

Grundlagenwissen fiir VS-Registratoren - In Zusammenarbeit mit
dem Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

16.11.2021

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IT 418.01/21 | 28.04.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
29.04.2021
IT 418.02/21 | 15.11.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
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IT 484/21 > Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung
- fiir Frauen -

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel

Sie erwerben Grundlagenkenntnisse fiir den Umgang mit IT, lernen die
Einschitzung von Informationssicherheit und den Einsatz in der Bundes-
verwaltung kennen.

Inhalt
IT-Systeme - Grundlagen und Arbeitsplatzrechner

* Grundlagen und Aufbau von informationstechnischen Systemen
» Arbeitsplatzrechner/Workstations
* mobile Gerite wie z. B. Laptop, Subnotebooks, PDAs, Smartphones

IT-Systeme - Netze und Server

* Netze, Konzepte und Protokolle

* Server unter verschiedenen Betriebssystemen

» Spezial-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 Faxgerit im Netz

* Anschluss von und Umgang mit mobilen Geriten

Internet

* Anschluss an das Internet: Einzel-PC, lokale Netze

+ das Internet: Anwendungen, angewendete Techniken (das Protokoll
HTTP, Ubermittlungswege)

* E-Mail

» Funktionsweise von Schadsoftware

* Internet-Dienste und ihre Anwendung in der Bundesverwaltung
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IT 484/21 P> Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung
- fiir Frauen -

e grundsitzliche Sicherheitsaspekte, Gefahrdungen und Mafinahmen
der Grundsicherung (Regelungen fiir Benutzerberechtigungen, si-
chere Passworter, Firewall) Passwort-Cracker

* Anforderungen an das Internetangebot der Verwaltung (Sicherheit,
Datenschutz, Barrierefreiheit)

IT in der 6ffentlichen Verwaltung

¢ Informationstechnik in der Bundesverwaltung

* IT-Anwendungen (beispielhaft)

¢ IT-Grundschutz und Grundwerte der Informationssicherheit
¢ sicheres Verhalten am Arbeitsplatz

* Angebote des BSI: www.bsi.bund.de, www.bsi-fuer-buerger.de

Hinweis

Fiir Teilnehmerinnen, die keine oder nur geringe IT-Kenntnisse haben,
dient das Seminar auch als Grundlage fiir den Fortbildungsgang "IT-Si-
cherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" (IT 486 und IT 487).
Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat ist im
LEITFADEN enthalten. (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte)
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 484.01/21 | 03.05.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
07.05.2021
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IT 485/21 > Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel

Sie erwerben Grundlagenkenntnisse fiir den Umgang mit IT, lernen die
Einschitzung von Informationssicherheit und den Einsatz in der Bundes-
verwaltung kennen.

Inhalt
IT-Systeme - Grundlagen und Arbeitsplatzrechner

* Grundlagen und Aufbau von informationstechnischen Systemen
» Arbeitsplatzrechner/Workstations
* mobile Gerite wie z. B. Laptop, Subnotebooks, PDAs, Smartphones

IT-Systeme - Netze und Server

* Netze, Konzepte und Protokolle

* Server unter verschiedenen Betriebssystemen

» Spezial-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 Faxgerit im Netz

* Anschluss von und Umgang mit mobilen Geriten

Internet

* Anschluss an das Internet: Einzel-PC, lokale Netze

+ das Internet: Anwendungen, angewendete Techniken (das Protokoll
HTTP, Ubermittlungswege)

* E-Mail

» Funktionsweise von Schadsoftware

* Internet-Dienste und ihre Anwendung in der Bundesverwaltung
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IT 485/21 P> Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung

e grundsitzliche Sicherheitsaspekte, Gefahrdungen und Mafinahmen
der Grundsicherung (Regelungen fiir Benutzerberechtigungen, si-
chere Passworter, Firewall) Passwort-Cracker

* Anforderungen an das Internetangebot der Verwaltung (Sicherheit,
Datenschutz, Barrierefreiheit)

IT in der 6ffentlichen Verwaltung

¢ Informationstechnik in der Bundesverwaltung

* IT-Anwendungen (beispielhaft)

¢ IT-Grundschutz und Grundwerte der Informationssicherheit
¢ sicheres Verhalten am Arbeitsplatz

* Angebote des BSI: www.bsi.bund.de, www.bsi-fuer-buerger.de

Hinweis

Fiir Teilnehmende, die keine oder nur geringe IT-Kenntnisse haben, dient
das Seminar auch als Grundlage fiir den Fortbildungsgang "IT-Sicherheits-
beauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" (IT 486 und IT 487). Die Ge-
samtiibersicht iiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat ist im LEITFA-
DEN enthalten. (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte)
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
IT 485.01/21 | 01.02.2021- | 5 Tage Briihl Seminar
05.02.2021
IT 485.02/21 | 13.09.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
17.09.2021
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IT 486/21 > Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel
Sie erwerben
» grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten fiir die Ausfithrung von
Tatigkeiten des IT-Sicherheitsbeauftragten bzw. im IT-Sicherheits-
management und
» die Voraussetzung fir die Absolvierung des Abschlusstestes zum Er-
werb des Zertifikats "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung-Basis"

Inhalt

Die Inhalte des Kurses entsprechen dem Handbuch "IT-Sicherheitsbeauf-
tragte in der 6ffentlichen Verwaltung", das den Teilnehmenden des Kurses
ausgehindigt wird. Einzelne Themen werden durch Vortrage aus dem BSI
begleitet.

Abschnitt a:

Grundlagen der Informationssicherheit
* Rolle und Aufgaben des IT-Sicherheitsbeauftragten
* Die Dienstleistungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Infor-
mationstechnik
» Grundbegriffe der Informationssicherheit
* Bedrohungen / Gefihrdungen
» Abgrenzung Informationssicherheit zum Datenschutz

Rechtliche Rahmenbedingungen
» IT-Sicherheitsgesetz
e EU-DSGVO und BDSG
* Geheimschutz
* Urheberrecht
* Haftungsrecht (inkl. Fehlermanagement)

Grundlagen des Informationssicherheitsmanagements
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IT 486/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

+ Standards und Normen im Uberblick (ISO 2700x, ITIL, ISO 20000,
COBIT)

e BSI-Standards 200-1, 200-2, 200-3, 100-4

+ Mindeststandards (Das Thema Mindeststandards wird im Ubrigen
durchgehend, zugehorig zu den Bausteinen behandelt)

¢ Informationssicherheitsorganisation

* Einordnung des ISMS-Organisation einer Behorde in die Sicher-
heitsstrukturen der Verwaltung

* Entwicklung und Stellenwert einer Leitlinie zur Informationssi-
cherheit

Aufrechterhaltung der Informationssicherheit
¢ Informationssicherheitsrevision, Cyber-Sicherheits-Check, Pene-
trationstests
* Informationsfluss und Wissensmanagement im Informationssi-
cherheitsprozess
¢ Sachstandserhebung nach UP Bund 2017

Abschnitt b:
Organisatorische Informationssicherheit

Schulung und Sensibilisierung, u.a.
* Entwicklung von Schulungs- und Sensibilisierungskonzepten,
¢ Schulungsinhalte,
* Beispiele einer Sensibilisierungskampagne

Zugangs- und Zugriffsschutz

Organisatorische Informationssicherheit
* Datensicherungskonzept
» Sicheres Loschen von Datentrigern
¢ Softwaremanagement
* Schutz vor Schadsoftware

Organisatorische und technische Informationssicherheit
¢ Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfillen
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IT 486/21 > Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

* Virtualisierung
* Betrieb von Netzkomponenten

Technische Informationssicherheit
e TFirewall
« VPN
e Funknetze
* Mobile Gerite
e E-Mail- und Websicherheit

Technische Informationssicherheit
* Infrastrukturelle Sicherheitsmafnahmen
* Verschlisselung und elektronische Signatur

Abschnitt c:

Entwurf eines Sicherheitskonzepts nach IT-Grundschutz, u.a.
* Aufbau des Kompendiums
* Basis-, Kern-, Standardabsicherung
* Einfithrung in die Methodik
» Strukturanalyse
* Schutzbedarfsfeststellung
* Modellierung:
¢ Auswahl der Bausteine
e Ermitteln von Anforderungen
« Entwickeln von Mafinahmen
* IT- Grundschutz-Check

* Risikoanalyse
* Realisierungsplan
o Zertifizierung

Aktuelle Entwicklung, ausgewahlte Themen der Informationssicherheit
* Biometrie
* Blockchain
* Klund Maschinelles Lernen
* Quantencomputer
* 5G Mobilfunk
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IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Die Gesamtiibersicht iber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

IT 486.01a/21 | 08.03.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
12.03.2021

IT 486.01b/21 | 15.03.2021- | 5Tage Briihl Seminar
19.03.2021

IT 486.01c/21 | 22.03.2021- | 5Tage Briihl Seminar
26.03.2021

IT 486.02a/21 | 16.08.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
20.08.2021

IT 486.02b/21 | 06.09.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
10.09.2021

IT 486.02c/21 | 27.09.2021- | 5Tage Briihl Seminar
01.10.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 487/21 > Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis
Kompakt

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel

Sie werden

Inhalt

notwendige organisatorische, technische und methodische Qualifi-
kationen im IT-Sicherheitsmanagement auffrischen,

Uber in der Praxis anwendbares Wissen im IT-Grundschutz verfii-
gen und

Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -si-
cherheitskonzept anwenden.

Informationssicherheit - Anforderungen und aktuelle Entwicklun-
gen

Rechtliche und organisatorische Rahmenbedingungen fiir Infor-
mationssicherheit

Datenschutz und Informationssicherheit

Standards und Zertifizierung

Sicherheitsmanagement und Informationssicherheitsleitlinie
Informationssicherheit nach IT-Grundschutz

Sensibilisierungs- und Schulungskonzept

Meldewege, Behandlung von Sicherheitsvorfillen und Notfallvor-
sorge

Reifegradmessung, Aufrechterhaltung der Informationssicherheit
und Revision

IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement - Kommuni-
kation und Kooperation

Aktuelle Entwicklungen in der Modernisierung des IT-Grundschut-
zes und deren Anwendung

Berichterstattung und Préasentation von Arbeitsergebnissen



INFORMATIONSTECHNIK

IT 487/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis
Kompakt

Hinweis

Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentli-
chen Verwaltung" ist gewlnscht (dies wird mit der Einladung zuge-
sandt). Bei der BAkOV erfolgt eine Beratung tiber den individuellen Fort-
bildungsgang. Vorausgesetzt werden Kenntnisse in technischen Sicher-
heitsmafinahmen am Arbeitsplatz und in Netzen, Verschliisselung und
Elektronische Signatur. Interessierte, denen diese Kenntnisse fehlen, soll-
ten die betreffenden Veranstaltungen (IT 486 Abschnitt b) des Basislehr-
gangs vorher absolvieren. Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungs-
gang mit Zertifikat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwal-
tung" ist im LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits-
beauftragte).

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart
IT 487.01/21 | 19.04.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar
23.04.2021
IT 487.02/21 | 15.11.2021- | 5 Tage Boppard | Seminar
19.11.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 488/21 > Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Projektprisentation Basis

Zielgruppe

IT-Sicherheitsbeauftragte und IT Verantwortliche

Die Teilnahme ist nur im Rahmen des Zertifikatserwerbs moglich. Teil -
nahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Ziel

Sie prasentieren die angefertigte Projektarbeit im Rahmen der Zertifizie-
rung zur/zum IT-Sicherheitsbeauftragten in der 6ffentlichen Verwaltung.
Die Teilnahme ist Voraussetzung fiir die Zulassung zur Prifung (IT 494).

Inhalt

* Prisentation der Projektarbeit
* Gesprich tiber Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit
dem Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit
» Erfahrungsaustausch
Der Workshop wird gemeinsam von BAkoV (Lernprozessbegleitung) und
BSI (Fachliche Begleitung) durchgefiihrt.

Hinweis

Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Methoden
Prasentation

e Daue O e g
1T 488.01/21 11.02.2021 |1Tag Brihl Workshop

IT 488.02/21 | 08.04.2021 | 1Tag Briihl Workshop
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IT 488/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Projektprasentation Basis

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IT 488.03/21 | 24.06.2021 | 1Tag Briihl Workshop
IT 488.04/21 | 19.08.2021 | 1Tag Briihl Workshop
IT 488.05/21 | 14.10.2021 | 1Tag Briihl Workshop
IT 488.06/21 09.12.2021 | 1Tag Briihl Workshop
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 489/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Aufbau

Zielgruppe

Voraussetzung fir die Teilnahme ist der Besitz des Zertifikats "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung I - Basis" oder vergleich-
bare nachgewiesene Kenntnisse (Nachfrage bei der BAK6V-LG 5- erforder-

lich).

Ziel
Sie

Inhalt

vertiefen die im Basiskurs erworbenen Kenntnisse,

lernen aktuelle Quellen, Angebote und Anforderungen kennen, die
Sie fur ihre Tatigkeit bewerten konnen,

betrachten den modernisierten IT-Grundschutz und lernen Verfah-
ren zur Identifikation und Bewertung von Risiken kennen,
erhalten einen umfassenden Uberblick tiber die Mindeststandards
des BSI, wie diese sich zu anderen Empfehlungen und Standards
abgrenzen und wie sie anzuwenden sind,

werden tiber Anforderungen an das Outsourcing informiert und
lernen Moglichkeiten der Steuerung externer Dienstleister kennen,
erarbeiten beispielhaft das Vorgehen bei Sicherheitsvorfillen,
werden mit Verfahren und Modellen zum Messen und Bewerten
des Reifegrades der Informationssicherheit vertraut gemacht und
tauschen sich iiber durchgefiihrte Sensibilisierungskampagnen aus
und diskutieren Giber weiterfiihrende Mafinahmen.

Neben der Vertiefung einiger Themen aus dem Basiskurs werden folgende
neue Inhalte vermittelt:

Informationsquellen und Angebote fiir IT-Sicherheitsbeauftragte

Modernisierung des IT-Grundschutzes

* von Maflnahmen zu Anforderungen

» Standards und Verfahren zur Identifikation und Bewertung von
Risiken

Mindeststandards des BSI - Uberblick, Umsetzung und Entwicklun-

gen

Herausforderungen und Losungen bei IT-Projekten, insbesondere

im Kontext von eGovernment-Projekten



INFORMATIONSTECHNIK

IT 489/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Aufbau

¢ Anforderungen an das Outsourcing und Moglichkeiten der Steue-
rung externer Dienstleister

» Sicherheitsaspekte 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 Aspekte

* Behandlung von Informationssicherheitsvorfillen (Incident Ma-
nagement)

» IT-Sicherheitsmanagement im Incident Management Prozess:
Verantwortlichkeiten, Meldepflichten, Meldewege, Schnittstel-
len

* IT-Forensik - Zusammenhang mit den Aufgaben des IT-Sicher-
heitsmanagements

* Penetrationstests - rechtliche Rahmenbedingungen, Zielsetzung,
Durchfiihrung und Auswertung

¢ Verfahren und Modelle zum Messen und Bewerten des Reifegrades
der Informationssicherheit

» Verfahren zur Effektivitits- und Effizienzkontrolle des ISMS im
Uberblick

» [S-Revision - vorbereiten, durchfiihren, auswerten, Bedeutung
in der Bundesverwaltung

* Bewertungskriterien und Kennzahlen fiir ausgewahlte Aspekte
der Informationssicherheit

» Einfithrung in die Arbeitshilfe "Konzeptions- und Auswertungs-
Tool fiir Erthebungen - KATE"

* Wesentliche Aspekte der physischen Absicherung von Infrastruktu-
ren, Betriebsrdumen von IT-Systemen und Gebduden
» Sensibilisierung fiir Informationssicherheit als Prozess

Dariiber hinaus stehen der Erfahrungsaustausch, Ubungen und Gruppen-
arbeiten in Vordergrund der Veranstaltung.

Hinweis
Im Vorfeld der Veranstaltung fiihrt die BAkGV bei den Teilnehmenden

eine Bedarfsabfrage durch, auf deren Basis sich weitere aktuelle Themen
entwickeln kénnen.
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 489/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -

Aufbau

Dieses Seminar dient auch far den Zertifikatserhalt der IT-Sicherheits-
beauftragten. Die Gesamtiibersicht iiber den Fortbildungsgang mit Zertifi-
kat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im
LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue 0 e
IT 489.01/21 | 03.05.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
07.05.2021
IT 489.02/21 | 11.10.2021- | 5Tage Boppard | Seminar

15.10.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 494/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Priifung

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel
Priifung zum/zur IT-Sicherheitsbeauftragten in der 6ffentlichen Verwal-
tung.

Inhalt

Der Abschlusstest als Fachkundenachweis orientiert sich an den wesentli-
chen Inhalten des Basislehrganges "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6f-
fentlichen Verwaltung - Basis" Die Priifung wird als Multiple Choice Test
durchgefiihrt. Nach bestandener Priifung wird das Zertifikat verliehen.

Hinweis

Zwingende Zulassungsvoraussetzung fiir die Priifung ist die Erstellung ei-
ner Projektarbeit und deren Prisentation im Workshop IT 488. Bei bestan-
dener Priifung wird ein Zertifikat mit einer Giiltigkeit von 5 Jahren erteilt.
Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Methoden
offen

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT 494.01/21 12.02.2021 | 2 Stunden | Brihl Seminar

IT 494.02/21 | 09.04.2021 | 2 Stunden | Briihl Seminar

IT 494.03/21 | 25.06.2021 | 2 Stunden | Briihl Seminar
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 494/21 > Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -

Priifung

e Daue O e
1T 494.04/21 20.08.2021 | 2 Stunden | Brihl Seminar
1T 494.05/21 15.10.2021 | 2 Stunden | Brihl Seminar
1T 494.06/21 | 10.12.2021 | 2 Stunden | Briihl Seminar




INFORMATIONSTECHNIK

IT 497/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis Kompakt

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel

Sie werden

Inhalt

notwendige organisatorische, technische und methodische Qualifi-
kationen im IT-Sicherheitsmanagement auffrischen,

Uber in der Praxis anwendbares Wissen im IT-Grundschutz verfii-
gen und

Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -si-
cherheitskonzept anwenden.

Informationssicherheit - Anforderungen und aktuelle Entwicklun-
gen

Rechtliche und organisatorische Rahmenbedingungen fiir Infor-
mationssicherheit

Datenschutz und Informationssicherheit

Standards und Zertifizierung

Sicherheitsmanagement und Informationssicherheitsleitlinie
Informationssicherheit nach IT-Grundschutz

Sensibilisierungs- und Schulungskonzept

Meldewege, Behandlung von Sicherheitsvorfillen und Notfallvor-
sorge

Reifegradmessung, Aufrechterhaltung der Informationssicherheit
und Revision

IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement - Kommuni-
kation und Kooperation

Aktuelle Entwicklungen in der Modernisierung des IT-Grundschut-
zes und deren Anwendung

Berichterstattung und Préasentation von Arbeitsergebnissen
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 497/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis Kompakt

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentli-
chen Verwaltung" ist gewtlinscht (dies wird mit der Einladung zuge-
sandt). Bei der BAkOV erfolgt eine Beratung tiber den individuellen Fort-
bildungsgang. Vorausgesetzt werden Kenntnisse in technischen Sicher-
heitsmaffnahmen am Arbeitsplatz und in Netzen, Verschliisselung und
Elektronische Signatur. Interessierte, denen diese Kenntnisse fehlen, soll-
ten die betreffenden Veranstaltungen (IT 486 Abschnitt b) des Basislehr-
gangs vorher absolvieren. Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungs-
gang mit Zertifikat "IT-Sicherheitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwal-
tung" ist im LEITFADEN enthalten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheits-
beauftragte).

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue 0 era g
IT497.01/21 | - 5 Tage individu- | Webinar
ell
IT497.02/21 | - 5 Tage individu- | Webinar
ell
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 498/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Projektprasentation Expert

Zielgruppe

IT-Sicherheitsbeauftragte, die im Besitz des Basis-Zertifikats sind. Die Teil-
nahme ist nur im Rahmen des Zertifikatserwerbs "Expert" moglich.
Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Ziel

Sie prasentieren die als "Best Practice" angefertigte Projektarbeit zum
Zwecke des Erwerbs des Zertifizikat zur/zum IT-Sicherheitsbeauftragten
in der offentlichen Verwaltung - Expert.

Inhalt

Je nach Aufgabengebiet und Erfordernis kann in einem weiteren Schritt
nach Absolvierung der Basis- und Aufbaufortbildung eine behérdenange-
passte Spezialisierung erfolgen und mit einschlagiger Berufserfahrung
einhergehen. Das Thema muss geeignet sein, als "Best Practice" genutzt zu
werden. Die Projektarbeit soll vorrangig ohne externe Begleitung selbst-
standig erstellt werden. Das BSI steht aber gerne im Bedarfsfall als fachli-
che Ansprechstelle zur Verfiigung. Nach der Erstellung ist die Arbeit vor
dem Priifungsausschuss der BAk6V und des BSI in einem 30 mintitigen
Vortrag zu préasentieren. Die Projektarbeit muss innerhalb von zwei Jahren
nach Fertigstellung auf der Jahrestagung der IT-Sicherheitsbeauftragten
vorgestellt werden.

Ablauf der Veranstaltung:
* Prisentation der Projektarbeit
* Gesprich tiber Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit
dem Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit
» Erfahrungsaustausch

Der Workshop wird gemeinsam von BAkSV (Lernprozessbegleitung) und
BSI (Fachliche Begleitung) durchgefiihrt.

Hinweis

Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).
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IT 498/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung -
Projektprasentation Expert

Methoden
Présentation
e Daue 0 e g

IT498.01/21 | 11.02.2021 | 1Tag Briihl Workshop
IT498.02/21 | 08.04.2021 | 1Tag Briihl Workshop
IT498.03/21 | 24.06.2021 | 1Tag Brihl Workshop
IT 498.04/21 19.08.2021 | 1Tag Brihl Workshop
IT 498.05/21 | 14.10.2021 | 1Tag Briihl Workshop
1T 498.06/21 09.12.2021 | 1Tag Brihl Workshop




INFORMATIONSTECHNIK

IT 510/21 P> Lehrgruppe 5

Betreuung der Anwender von Informationstechnik (inkl. Umgang
mit schwierigen Anwendern)

Zielgruppe
Anwenderbetreuerinnen und -betreuer

Ziel

Sie sind in der Lage, Anwender/-innen entsprechend ihrer Bediirfnisse
unter Beachtung technischer, methodisch/didaktischer und psychologi-
scher Aspekte zu betreuen und bestimmte Verhaltensmuster besonders
auch gegentiber schwierigen Anwendern/-innen in der Praxis anzuwen-
den.

Inhalt

 Uberblick iiber das Titigkeitsfeld der Anwenderbetreuerin und des
Anwenderbetreuers

* Technische Problemfelder im Bereich der Anwenderbetreuung

* Methodische und didaktische Aspekte der Anwenderbetreuung

» Psychologische Aspekte der Anwenderbetreuung

» Typen schwieriger Anwender/-innen

» Aspekte des Umgangs mit schwierigen Anwendern/-innen, Proble-
me und Losungsansitze

Hinweis
IT-Grundwissen ist notwendig.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel, Simulation

Termin Veranstaltungsart

1T 510.01/21 25.01.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
28.01.2021
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IT 510/21 > Lehrgruppe 5

Betreuung der Anwender von Informationstechnik (inkl. Umgang
mit schwierigen Anwendern)

IT510.02/21 | 13.09.2021- | 4 Tage Briihl Seminar
16.09.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 540/21 P> Lehrgruppe 5

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Zielgruppe
Beschiftigte, 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 tiberpriifen, bewerten
und barrierefrei zu machen.

Inhalt

» Barrierefreiheit nach BITV
* Barrierefreiheit und PDF
» Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Office, insbesondere

« MSWord

*  Anpassung und Erstellung von Formatvorlagen

*  Anwendung der Formatvorlagen fiir die logische
Strukturierung in den Quelldokumenten

e Alternativtexte fiir Grafiken

*  Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-
se und Lesezeichen

»  Uberpriifung der finalen Dokumente mit Hilfe der Bar-
rierefreiheitspriifung von MS Word

*  Konvertierungseinstellungen unter Acrobat und MS
Word

* Acrobat Pro

* die einzelnen Werkzeuge von Acrobat

»  erste Uberpriifung von PDF-Dokumenten

*  Anlegen von Metadaten

*  Festlegen der Dokumentensprache

*  Festlegen der Tab-Reihenfolge

*  Einfihrung in Tagged PDF

*  Lesezeichen nachtriglich bearbeiten

e Text fur Akronyme und Abkirzungen
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IT 540/21 > Lehrgruppe 5

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Hinweis

Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Office. Wenn gewiinscht, konnen die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer eigene Ubungsdateien (auf USB-Stick) zum Seminar mitbrin-

gen.

Die BAkSV bietet hierzu auch ein Aufbau-Seminar an (IT 545). Far die Er-
stellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Foxit PhantomPDF verweisen

wir auf die Veranstaltung IT 560.

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

13.10.2021

e Daue 0 e

IT 540.01/21 | 11.01.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
13.01.2021

IT 540.02/21 22.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
24.02.2021

IT 540.03/21 17.05.2021 - | 3 Tage Brihl Seminar
19.05.2021

IT 540.04/21 | 23.08.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
25.08.2021

IT 540.05/21 | 11.10.2021- | 3 Tage Berlin Seminar




INFORMATIONSTECHNIK

IT 544/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Zielgruppe
Beschiftigte, 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 tiberpriifen, bewerten
und barrierefrei zu machen.

Inhalt

» Barrierefreiheit nach BITV
* Barrierefreiheit und PDF
» Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Office, insbesondere

« MSWord

*  Anpassung und Erstellung von Formatvorlagen

*  Anwendung der Formatvorlagen fiir die logische
Strukturierung in den Quelldokumenten

e Alternativtexte fiir Grafiken

*  Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-
se und Lesezeichen

»  Uberpriifung der finalen Dokumente mit Hilfe der Bar-
rierefreiheitspriifung von MS Word

*  Konvertierungseinstellungen unter Acrobat und MS
Word

* Acrobat Pro

* die einzelnen Werkzeuge von Acrobat

»  erste Uberpriifung von PDF-Dokumenten

*  Anlegen von Metadaten

*  Festlegen der Dokumentensprache

*  Festlegen der Tab-Reihenfolge

*  Einfihrung in Tagged PDF

*  Lesezeichen nachtriglich bearbeiten

e Text fur Akronyme und Abkirzungen
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IT 544/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Office. Wenn gewiinscht, konnen die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer eigene Ubungsdateien (auf USB-Stick) zum Seminar mitbrin-
gen.

Die BAKGV bietet hierzu auch ein Aufbau-Seminar an (IT 545). Fur die Er-
stellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Foxit PhantomPDF verweisen
wir auf die Veranstaltung IT 560.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue 0 era g
IT 544.01/21 | - individuell | individu- | Webinar

ell
IT 544.02/21 | - individuell | individu- | Webinar

ell
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IT 545/21 P> Lehrgruppe 5

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

Zielgruppe
Beschiftigte, 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 tiberpriifen, bewerten und
barrierefrei zu machen.

Inhalt

* Erstellung barrierefreier PDFs
¢ Besonderheiten bei Tabellen, Fuf$- und Endnoten, Querverwei-
sen, Kopf- und Fuf’zeilen sowie Sprachwechsel innerhalb des
Dokuments
* Erstellen eines PDF-Dokuments aus mehreren Dokumenten
* Umgang mit eingescannten Dokumenten
* Arbeiten mit dem Tagbaum, Anpassung und Optimierung der
Tag-Struktur
* Arbeiten mit den Navigationsfenstern
* PDF-Formulare
* Kriterien und allgemeine Hinweise zur Formularerstellung
* Formularerstellung in Acrobat Professional
» Formularfelder in Acrobat
» Formulare fiir eine Umfrage erstellen und auswerten

Hinweis

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch des Seminars "Barriere-
freie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen" (IT 540) oder entsprechende
Vorkenntnisse.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 545/21 > Lehrgruppe 5

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

e Daue O e

IT545.01/21 | 14.01.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
15.01.2021

1T 545.02/21 25.02.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
26.02.2021

IT 545.03/21 | 20.05.2021 - | 2 Tage Briihl Seminar
21.05.2021

IT 545.04/21 | 26.08.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
27.08.2021

IT 545.05/21 | 14.10.2021- | 2 Tage Berlin Seminar

15.10.2021




INFORMATIONSTECHNIK 449

IT 560/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen mit Foxit PhantomPDF

Zielgruppe
Beschiftigte, 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
uberpriifen, bewerten und barrierefrei zu machen.

Inhalt

» Barrierefreiheit nach BITV
* Barrierefreiheit und PDF
» Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Office, insbesondere

« MSWord
*  Anpassung und Erstellung von Formatvorlagen
*  Anwendung der Formatvorlagen fiir die logische
Strukturierung in den Quelldokumenten
e Alternativtexte fiir Grafiken
*  Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnis-
se und Lesezeichen
»  Uberpriifung der finalen Dokumente mit Hilfe der Bar-
rierefreiheitspriifung von MS Word
*  Konvertierungseinstellungen unter Foxit PhantomPDF
und MS Word
* Foxit PhantomPDF

*  die einzelnen Werkzeuge von Foxit PhantomPDF
» erste Uberpriifung von PDF-Dokumenten

*  Anlegen von Metadaten

*  Festlegen der Dokumentensprache

*  Festlegen der Tab-Reihenfolge

*  Einfihrung in Tagged PDF

*  Lesezeichen nachtriglich bearbeiten

e Text fir Akronyme und Abkirzungen



450 INFORMATIONSTECHNIK

IT 560/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen mit Foxit PhantomPDF

Hinweis

Voraussetzung fiir die Seminarteilnahme sind Kenntnisse im Umgang mit
Formatvorlagen unter MS-Office. Wenn gewtnscht, konnen die Teilneh-
merinnen und Teilnehmer eigene Ubungsdateien (auf USB-Stick) zum Se-
minar mitbringen.

Fiir die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente mit Adobe Acrobat bie-
tet die BAKOV die Seminare "Grundlagen" (IT 540) und "Aufbau"” (IT 545) an.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue 0 e g
IT560.01/21 | 12.04.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
14.04.2021
IT560.02/21 | 30.08.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
01.09.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 600/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur,
Netzwerke, Server und Clients beschiftigt sind.

Ziel
Sie
» erhalten ein Basiswissen fiir die Administration von Windows Cli-
ent-Server-Architekturen, heterogenen Umgebungen und Netzwer-
ken,
« verstehen die Funktionsweisen und das Zusammenspiel der ver-
schiedenen Betriebssysteme und
* konnen grundlegende Funktionen in der eigenen Organisation an-
wenden.

Inhalt

Abschnitt A - Netzwerke und Informationssicherheit
* ISO/OSI-Referenzmodell
* Komponenten eines Netzwerks
¢ Hub/Repeater
* Bridge, Switch
¢ Router
* Gateways, Proxyserver
» Leitungsarten (Kupfer/Glasfaser/WLAN)
« [PV4
* Aufbau von Adressen
* Netzmaske, Netzklassen
* Routing
« TCP/UDP
* 3-Way Handshake
e Portnummern und Sockets
* Ausgewibhlte Dienste

* TELNET
* POP3
* SMTP
+ IMAP

+ DHCP
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 600/21 > Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen
Verwaltung

¢ DNS (Hierarchie, Verwaltung, Rollen)
* Administrative Werkzeuge

¢ tcpdump
¢ Wireshark
* ping

¢ traceroute

Abschnitt B - Linux/Unix
* Linux-Server
 C(Clients (Fat Client, Thin Client)
* Arbeiten mit der Shell
* Gerdteverwaltung
* Benutzerverwaltung
* Installation von Software
e CronJobs
* Erstellen von Shell-Scripts
e Kernel
e IT-Sicherheit

Abschnitt C - Windows
* Homogene Windows-Architekturen
*  Windows-Server
* Active Directory
*  Windows-Clients
* Benutzerverwaltung
*  Windows-Doméinen
* Gruppenrichtlinien/Policies
* Gerdteverwaltung
e IT-Sicherheit

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Es werden Grundkenntnisse der Betriebssysteme Windows (Abschnitt A u.
C) und Linux (Abschnitt B) vorausgesetzt.

Die erforderlichen Linux-Grundkenntnisse konnen im Seminar "Einstieg
in Linux" (IT 604) oder mit dem Lernprogramm "E-Learning zu Linux Trai-
ning Grundlagen" (IT 006) erworben werden.



INFORMATIONSTECHNIK

IT 600/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen

Verwaltung

Methoden

Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Veranstaltungsart

IT 600.01a/21 | 08.03.2021- | 5Tage Briihl Seminar
12.03.2021

IT 600.01b/21 | 15.03.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
19.03.2021

IT 600.01c/21 | 22.03.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar
26.03.2021

IT 600.02a/21 | 16.08.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar
20.08.2021

IT 600.02b/21 | 06.09.2021 - | 5 Tage Brahl Seminar
10.09.2021

IT 600.02c/21 | 27.09.2021- | 5Tage Brahl Seminar

01.10.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 604/21 P> Lehrgruppe 5

Einstieg in Linux

Zielgruppe
Beschiftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur
beschiftigt sind.

Ziel
Sie erhalten elementares Basiswissen fiir die Bedienung von Linux-/
UNIX-Systemen.

Inhalt
Linux/Unix
¢ Einfihrung in die Linux-Philosophie
¢ Installation eines Linux-Systems mit Hinweisen zum grundsatzli-
chen Aufbau von Linux
* Grafische Oberfliche am Beispiel von KDE oder Gnome
e Verzeichnisstruktur
¢ Arbeiten mit der Shell (z.B. bash)
* Gingige Datei- und Verzeichniskommandos
* Allgemeine Shell-Befehle unter Einbeziehung von Pipes
e Arbeiten mit dem Editor VI
* Installation von Software, auch mit rpm

Hinweis
Die hier vermittelten Kenntnisse sind Voraussetzung fiir die Seminare IT
600D, IT 606 und IT 680

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

1T 604.01/21 28.06.2021 - | 3 Tage Brihl Seminar
30.06.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 605/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Einstieg in Linux

Zielgruppe
Beschiftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur
beschiftigt sind.

Ziel
Sie erhalten elementares Basiswissen fiir die Bedienung von Linux-/
UNIX-Systemen.

Inhalt
Linux/Unix
* Einfiihrung in die Linux-Philosophie
* Installation eines Linux-Systems mit Hinweisen zum grundsatzli-
chen Aufbau von Linux
* Grafische Oberfliche am Beispiel von KDE oder Gnome
* Verzeichnisstruktur
* Arbeiten mit der Shell (z.B. bash)
* Gingige Datei- und Verzeichniskommandos
* Allgemeine Shell-Befehle unter Einbeziehung von Pipes
* Arbeiten mit dem Editor VI
« Installation von Software, auch mit rpm

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Die hier vermittelten Kenntnisse sind Voraussetzung fiir die Seminare IT
600D, IT 606 und IT 680

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung
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456 INFORMATIONSTECHNIK

IT 605/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Einstieg in Linux

individuell | individu- | Webinar
ell

IT 605.01/21

1T 605.02/21 - individuell | individu- | Webinar
ell




INFORMATIONSTECHNIK

IT 606/21 P> Lehrgruppe 5

Vertiefung Linux/UNIX Netzwerke

Zielgruppe

Beschiftigte aus dem Bereich IT-Systemadministration, die bereits iiber
Vorkenntnisse zu Konfiguration und Betrieb von Computernetzwerken
verfiigen, und denen das Arbeiten mit der Konsole/Eingabeaufforderung
vertraut ist.

Ziel

Sie kennen den Aufbau von TCP/IP v4-Netzwerken und kénnen verschie-
dene Betriebssysteme in ein solches Netzwerk integrieren. Sie konnen ein
Netzwerk analysieren, Schwachstellen erkennen und beseitigen.

Inhalt

* Aufbau und Betrieb komplexer Netzwerke

* Routing (WAN-Anbindungen)

* ISO/OSI-Referenzmodell

+ DHCP

* DNS

» Systemiiberwachung

* Firewall, iptables

* Squid Proxy, HAProxy

* Auswertung der Log-Dateien, tcpdump, Calamaris, weitere Tools

* Network Address Translation (NAT)

¢ OpenLDAP

* Speicherlésungen (Partitionierung, Verschliisselung)

» Fernwartung, Secure Shell (SSH)

* Grundlagen Kryptografie

» Schwachstellenanalyse, geeignete Tools

¢ Mafdnahmen zum sicheren Betrieb eines Netzwerks (incl. Notfall-
vorsorge)

« IPv6

» Sichere Datentibertragung
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 606/21 P> Lehrgruppe 5

Vertiefung Linux/UNIX Netzwerke

Hinweis

Es werden Grundkenntnisse des Betriebssystems Linux/UNIX vorausge-
setzt. Die geforderten Linux-Grundkenntnisse entsprechen dem Semina-

rinhalt "Einstieg in Linux" (IT 604).

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

e Daue O e
IT606.01/21 | 03.05.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar
07.05.2021
1T 606.02/21 15.11.2021 - | 5 Tage Brihl Seminar

19.11.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 607/21 D> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

Zielgruppe

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 Konzeption und Planung beim Einsatz un-
terschiedlicher Betriebssysteme zu vermeiden und Sicherheitsan-
forderungen unabhingig von den verwendeten Betriebssystemen
zu definieren,

* Sicherheits- und Schutzmechanismen in ihrer Wirkung zu bewer-
ten, sowie die Techniken und Systeme korrekt einzusetzen und

» Sicherheitsliicken mittels ergdnzenden organisatorischen und per-
sonellen Manahmen zu schliefen.

Inhalt

Informationen tiber sicherheitsrelevante Eigenschaften, spezifische Be-
drohungen sowie kritische Zustinde und Schwachstellen der Betriebssys-
teme
* Angriffsmoglichkeiten und Abwehrtechniken
* Angriffe gegen DNS, z.B. Pharming, DNS-Spoofing
» Behandlung von betriebssystemiibergreifenden Analysemethoden
sowie Verfahren zur Optimierung der Sicherheit
» Einsatz von Analyse-Tools (Open VAS, Portscanner, Fingerprinting)
* technische Maftnahmen (IT-Grundschutz-Kataloge)
* Einfihrung in Verschlisselung und Signaturen (S/MIME, PGP, TLS
11/1.2)
« praventives erkennen von Sicherheitsliicken
* Aktuelle BSI-Aktivititen u.a. CERT-Bund, SINA, Penetrationstests

World Wide Web - Technik und Ermittlungsansétze
e HTTP, HTTPS, HTTP-Header, Referrer
¢ Sessions, Cookies, aktive Inhalte
* Proxys, Anonymisierung (TOR, JAP)
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460 INFORMATIONSTECHNIK

IT 607/21 P> Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

» Datenspeicherung in Browsern (Cookies, Verlauf, Cache) bei Inter-
net Explorer und Mozilla

Angriffsmoglichkeiten gegen Computersysteme im Internet
» Einfithrung in Angriffsszenarien
» Distributed DOS, Cross-Site-Scripting, Injections
+ Ausnutzung von Programmierfehlern (Overflows, Pointerarithme-
tik)
* Umgehung, Aushebelung von Zugriffsbeschrankungen (Privilege
Escalation)

Aktuelle Bedrohungsszenarien
» Malicious Software (Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde)
* Fehler in Parsern fiir aktive Inhalte
Sprachgebrauch
» haufig verwendete Fachbegriffe
* Szenejargon (Jargonfile)

Hinweis

Solide Kenntnisse der Informations- und Netzwerktechnik sowie Grund-
kenntnisse in der Bedienung von Linux/UNIX-Systemen sind Vorausset-
zung fir die erfolgreiche Teilnahme an diesem Seminar.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

e Daue 0 e g

IT607.01/21 | 05.07.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
09.07.2021

IT607.02/21 | 11.10.2021- | 5 Tage Brihl Seminar
15.10.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 610/21 P> Lehrgruppe 5

SQL - Die Abfragesprache fiir Datenbanken

Zielgruppe
Beschiftigte, deren Tatigkeit das Abfragen von Datenbanken beinhaltet.

Ziel

Sie kennen die Syntax und das Vokabular der Abfragesprache SQL und
konnen das Erlernte in Ihrer eigenen Organisation zum Erstellen von Ab-
fragen anwenden.

Inhalt

* Das Entity-Relationship-Modell
* Normalisierung

* Relationenoperationen

* Integrititsregeln

» Datenbankobjekte

* Datenbanksprache SQL

» Data Definition Language (DDL)
* Constraints

» Data Manipulation Language (DML)
* Select

*  Where

» Single-Row-Funktionen

* Konvertierung

¢ Join
¢ Views
Methoden

Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

IT 610.01/21 23.02.2021 - | 4 Tage Brahl Seminar
26.02.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 610/21 > Lehrgruppe 5

SQL - Die Abfragesprache fiir Datenbanken

e Daue 0 e
IT610.02/21 | 17.05.2021- | 4 Tage Briihl Seminar
20.05.2021
IT610.03/21 | 23.11.2021- | 4 Tage Briihl Seminar

26.11.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 630/21 P> Lehrgruppe 5

Daten- und Informationssicherheit beim Einsatz mobiler Gerite

Zielgruppe
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte

Ziel

Sie kennen die Vorschriften zum Umgang mit mobilen Datengeriten
(Handy, Laptop, USB-Stick usw.) und verstehen deren Umsetzungsstrate-
gien. Sie beherrschen die Bedienung entsprechender Gerite und kennen
die technischen Losungen fiir deren Einbindung in die Behordenstruktur.

Inhalt

* Datensicherheit

» Dateiverschliisselung

e Virtual Private Networks (VPN)
* [P-Tunneling

* Krypto-Telefonie

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

1T 630.01/21 16.02.2021 - | 3 Tage Brahl Seminar
18.02.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 634/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Daten- und Informationssicherheit beim Einsatz mobiler
Gerite

Zielgruppe
IT-Administratorinnen und -Administratoren, IT-Sicherheitsbeauftragte

Ziel

Sie kennen die Vorschriften zum Umgang mit mobilen Datengeriten
(Handy, Laptop, USB-Stick usw.) und verstehen deren Umsetzungsstrate-
gien. Sie beherrschen die Bedienung entsprechender Gerite und kennen
die technischen Losungen fir deren Einbindung in die Beh6rdenstruktur.

Inhalt

* Datensicherheit

e Dateiverschliisselung

e Virtual Private Networks (VPN)
¢ [P-Tunneling

* Krypto-Telefonie

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

e Daue O era g
1T 634.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
1T 634.02/21 - individuell | individu- | Webinar
ell




INFORMATIONSTECHNIK

IT 680/21 P> Lehrgruppe 5

Computer-Forensik in Theorie und Praxis

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Sicherstellung von Beweisen an Informations-
technik im Rahmen von behérdeninternen Ermittlungen zustindig sind.

Ziel
Sie
* kennen rechtliche Aspekte der IT-Security,
* Dbeherrschen die gerichtsverwertbare Erfassung der fliichtigen und
persistenten Daten und
* Dbeherrschen die Auswertung der Beweismittel.

Inhalt

Rechtliche Aspekte der Ermittlungstatigkeiten

* Gerichtsverwertbare Erfassung der fliichtigen und persistenten Da-
ten:
» Festplatten
* Hauptspeicher (RAM)
* Netzwerktraffic

* Auswertung der Beweismittel:
* Kam der Titer vom Behordennetz oder aus dem Internet?
*  Welchen Skill-Level hatte der Tater?
*  Welche Daten hat der Titer eingesehen/manipuliert?
 Uber welchen Weg hat sich der Titer Zugang verschafft?
» Hat der Tater Trojaner/Backdoors hinterlassen?

» Darstellung der Beweismittel (auch vor Gericht)

* Die praktischen Ubungen werden mit der Software X-Ways Foren-
sics durchgefiihrt.

Hinweis

Es werden Grundkenntnisse der Betriebssysteme Windows und Linux
vorausgesetzt. Die geforderten Linux-Grundkenntnisse entsprechen dem
Seminarinhalt "Einstieg in Linux" (IT 604).

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 680/21 > Lehrgruppe 5

Computer-Forensik in Theorie und Praxis

e Daue 0 e
IT680.01/21 | 19.04.2021- | 5Tage Briihl Seminar
23.04.2021
IT680.02/21 | 08.11.2021- | 5Tage Briihl Seminar

12.11.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 690/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-innen

Zielgruppe

Dieses Seminar stellt eine Briicke zwischen IT-Fachkriften und dem gel-
tenden Datenschutz her. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass hier hiufig
ein gewisses Unverstidndnis besteht und deshalb soll mit kompakt darge-
botenem Basiswissen zum Datenschutz in der IT Wissen bei IT-Kréften
aufgebaut werden, welches dann auch das Verstindnis fiir die Notwendig-
keit von datenschutzrechtlichen Maftnahmen fordert.

Ziel
Sie kennen
» die moglichen Gefaihrdungen und die fiir die Systemadministration
relevanten rechtlichen und technischen Grundlagen,
» verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und
in der Informationssicherheit und
* konnen die einschlidgigen Methoden anwenden.

Inhalt

* Grundlagen der EU-DSGVO

* Grundlagen des BSI-Grundschutzes

* Rechte und Rollenkonzepte (Grundlagen)
e Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen

* Passwort-Richtlinien

* Umgang mit Sicherheitsvorfillen

* Notfallmanagement

* Prinzipien fiir den sicheren Betrieb von IT

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung
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468 INFORMATIONSTECHNIK

IT 690/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-innen

e DE[V: O e g
IT690.01/21 | 01.03.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
03.03.2021
IT690.02/21 | 23.08.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
25.08.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 694/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-
innen

Zielgruppe

Dieses Seminar stellt eine Briicke zwischen IT-Fachkriften und dem gel-
tenden Datenschutz her. Die Erfahrungen haben gezeigt, dass hier hiufig
ein gewisses Unverstidndnis besteht und deshalb soll mit kompakt darge-
botenem Basiswissen zum Datenschutz in der IT Wissen bei IT-Kréften
aufgebaut werden, welches dann auch das Verstindnis fiir die Notwendig-
keit von datenschutzrechtlichen Maftnahmen fordert.

Ziel
Sie kennen
» die moglichen Gefaihrdungen und die fiir die Systemadministration
relevanten rechtlichen und technischen Grundlagen,
» verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und
in der Informationssicherheit und
* konnen die einschlidgigen Methoden anwenden.

Inhalt

* Grundlagen der EU-DSGVO

* Grundlagen des BSI-Grundschutzes

* Rechte und Rollenkonzepte (Grundlagen)
e Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen

* Passwort-Richtlinien

* Umgang mit Sicherheitsvorfillen

* Notfallmanagement

* Prinzipien fiir den sicheren Betrieb von IT

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation, Ubung
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470 INFORMATIONSTECHNIK

IT 694/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-
innen
e Daue 0 eranstaltungsa
1T 694.01/21 - individuell | individu- | Webinar
ell
1T 694.02/21 - individuell | individu- | Webinar
ell




INFORMATIONSTECHNIK

IT 710/21 P> Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeit bei IT-MaRnahmen (IT-WiBe)

Zielgruppe
Beschiftigte, die als IT-Fachleute mit Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen
bei IT-Mafl nahmen befasst sind oder befasst werden sollen.

Ziel
Sie werden in die Lage versetzt Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen bei IT-
Vorhaben softwareunterstiitzt durchzufihren.

Inhalt

* Empfehlung zur Durchfithrung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtun-
gen beim Einsatz der IT in der Bundesverwaltung (www.cio.bund.-
de)

¢ Monetire und nichtmonetire Methoden der Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemaR VV zu § 7 BHO (bzw. § 6 HGrG)

» Erstellung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen mit der Software
WiBe Kalkulator und Interpretation der Ergebnisse

+ Anderung des Standardkriterienkatalogs fiir 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, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

1T 710.01/21 29.03.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
31.03.2021
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472 INFORMATIONSTECHNIK

IT 710/21 > Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeit bei IT-MaRnahmen (IT-WiBe)

e Daue O era g
IT710.02/21 | 09.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
11.06.2021
IT710.03/21 | 03.11.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
05.11.2021




INFORMATIONSTECHNIK

IT 720/21 P> Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-Kalkulators

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen gemaf § 7 BHO
befasst sind oder befasst werden sollen und nicht im IT-Bereich titig sind.

Ziel
Sie werden in die Lage versetzt Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen bei Be-

schaffungen auerhalb des IT-Bereichs softwareunterstiitzt durchzufiih-
ren.

Inhalt

*  Monetire und nichtmonetiare Methoden der Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemaR VV zu § 7 BHO (bzw. § 6 HGrG)

» Erstellung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen mit der Software
WiBe Kalkulator und Interpretation der Ergebnisse

* Entwurf von anderen Kriterienkatalogen fiir nicht-IT Maffnahmen
(inkl. Erstellung eines neuen Standardkriterienkatalogs mit dem
Kriterieneditor des WiBe Kalkulators)

* Portfolioanalyse der Vorhaben

Hinweis

PC-Grundkenntnisse sowie mathematische Kenntnisse (Investitions- und
Bruchrechnung) sind notwendig. Ein Taschenrechner ist zum Seminar
mitzubringen.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

1T 720.01/21 27.04.2021 - | 3 Tage Brahl Seminar
29.04.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 730/21 > Lehrgruppe 2

Vergaberecht bei der Beschaffung von IT-Leistungen

Zielgruppe

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 Durchfiihrung einer Vergabe anwenden konnen.

Inhalt

* Rechtlicher Rahmen bei der Beschaffung von IT-Leistungen

* Anwendung der Unterlagen fiir die Ausschreibung und Bewertung
von IT-Leistungen (UfAB)

» Ablauf von Beschaffungsverfahren bei EU-weiten und nationalen
Ausschreibungen

* Durchfithrung von Bedarfsanalysen

* Berechnung des Auftragswertes

* Methoden zur Wirtschaftlichkeitsberechnung

* 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 fiir Einzelvertrage und Rahmen-
vertrage im Kontext des Schuld- und des Urheberrechts

* Umgang mit Bieterfragen in der Angebotsphase

* Bewertung von Teilnahmeantragen und Angeboten

» Abruf von Einzelauftragen aus dem Kaufhaus des Bundes

Hinweis
Zur Vermittlung des Basiswissens zum Vergaberecht wird auf das Seminar
HH 300 verwiesen.



INFORMATIONSTECHNIK

IT 730/21 P> Lehrgruppe 2

Vergaberecht bei der Beschaffung von IT-Leistungen

Die Veranstaltung "Praxis bei der Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen"
(IT 735) setzt dieses Seminar fort.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
1T 730.01/21 10.03.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
12.03.2021
IT 730.02/21 | 01.12.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
03.12.2021
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IT 735/21 > Lehrgruppe 2

Vergaberecht bei Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen

Zielgruppe
Sie sind mit der Beschaffung von IT-Leistungen betraut.

Ziel
Sie werden vertiefende Grundlagen zu EVB-IT-Vertragstypen kennen ler-

nen und diese Kenntnisse bei der Durchfiihrung einer Vergabe anwenden
kénnen.

Inhalt

* Allgemeine Einfithrung in das Vertragsrecht und die EVB-IT
* Vorstellung der EVB-IT Vertragstypen im Kontext der jeweilen AGB
und anhand von Musterféllen
* Dienstleistung
* Kauf von Hardware
» Kauf (Uberlassung) von Standardsoftware
* Instandhaltung
* Pflege Standardsoftware
e Systemvertrag
* Systemlieferungsvertrag

Die wesentlichen Regelungsbereiche aller Vertrige werden in Modulen
abgebildet, z.B. Verglitung, Einrdiumung von Nutzungsrechten, Verzug,
Haftungsbeschrankung, Sach- und Rechtsméangelhaftung usw. Die Module
werden den jeweiligen Vertragstypen zugeordnet und ggfs. Hinweise auf
vertragsspezifische Besonderheiten gegeben. Fiir jeden Vertragstyp wird in
Diagrammform die Modulzuordnung vorgenommen sowie ein Musterfall
und ein Mustervertrag erstellt.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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IT 735/21 P> Lehrgruppe 2 477

Vergaberecht bei Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen

Termin Veranstaltungsart

IT 735.01/21 | 23.08.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
27.08.2021
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 740/21 > Lehrgruppe 5

IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
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 einfiihrenden Uberblick iiber Ziele, Methoden
und Werkzeuge des IT-Controllings mit Fallbeispielen aus dem 6ffentli-
chen Dienst.

* IT-Controlling Konzept

» IT-Strategie vs. Digitalstrategie

» IT-Standardisierung & Total Cost of Ownership

» Einsatz der IT-Balanced Scorecard zur Strategiesteuerung
* IT-Portfoliomanagement

* Earned Value Analyse

* IT-Kennzahlensysteme

* IT-Kosten- und Leistungsrechnung

Hinweis

Im Sinne eines praktischen Erfahrungsaustausches besteht die Moglich-
keit zur gemeinsamen Besprechung beispielhafter, interessanter oder spe-
zieller Sachverhalte aus der Praxis der Teilnehmenden.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden deshalb gebeten, Fille und
Herausforderungen aus ihrer Praxis (ggf. in anonymisierter Form) fiir eine
gemeinsame Diskussion und die Identifizierung moglicher Optimierun-
gen bei Niels. Timm@bakoev.bund.de einzureichen. Diese werden dann
vom Referenten themenbezogen in die Kapitel integriert oder am letzten
Seminartag in der Gruppe behandelt.

Fiir den Themenbereich IT-Controlling besteht ein zusétzliches Angebot
in Form von moderierten Folienvortriagen und Skripten, die Sie auf dem


mailto:Niels.Timm@bakoev.bund.de
http:ausihrerPraxis(ggf.in
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IT 740/21 D> Lehrgruppe 5

IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung

Fortbildungsportal der Bundesverwaltung finden. (https://lernplattfor-
m.intranet.bund.de)

Methoden
Prisentation, Ubung

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
1T 740.01/21 22.03.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
24.03.2021
IT 740.02/21 | 23.08.2021 - | 3 Tage Brihl Seminar
25.08.2021



https://lernplattform.intranet.bund.de/
https://lernplattform.intranet.bund.de/

480 INFORMATIONSTECHNIK

IT 900/21 P> Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - fiir den Lenkungsausschuss in GroRprojekten

Zielgruppe
Beschiftigte in Projektleitungsreferaten, Projektmanager und Mitglieder
des Lenkungsausschuss

Ziel
Sie werden mit dem V-Modell XT Bund als Grundlage fiir die Leitung und
Durchfiihrung von IT-Projekten vertraut gemacht.

Inhalt

e V-Modell XT Bund als Grundlage fiir das Aufsetzen und Durchfiih-
ren von IT-Projekten

¢ Produktorientierung und rechtliche Rahmenbedingungen

¢ Lenkungsausschuss und Entscheidungspunkte im Projekt

¢ Dokumente im V-Modell XT Bund als Dokumentation und Ent-

scheidungshilfen
¢ Schnittstellen zu weiteren Standards und Methoden (IT-WiBe,
UfAB)
Methoden
Diskussion
1T 900.01/21 - 4 Stunden | wird Informationsver-
noch be- | anstaltung
kannt
gegeben




INFORMATIONSTECHNIK

1T 910/21 P> Lehrgruppe 5

Apollo 13 - IT Service-Management

Zielgruppe

Beschiftigte, die in einem IT Service-Managementvorhaben eingebunden
sind oder damit vertraut gemacht werden sollen. Die Fortbildung wird im
Rahmen einer Organisationseinheit durchgefiihrt.

Ziel

Apollo 13 ist ein intensives Training, bei dem ITIL-Konzepte und Prozesse
nicht nur theoretisch vermittelt, sondern von Ihnen in der Praxis eines in-
teraktiven Simulationsspiels erlebt werden.

Inhalt

Dieses Training basiert auf "real life" Situationen der Apollo 13 Mission. Sie
ibernehmen als Team die Rolle des Bodenpersonals in Houston (Mission
Control). Die Mission Control ist fiir das Gelingen der Operation verant-
wortlich und muss schliefilich dafiir sorgen, dass das beschddigte Raum-
schiff samt Besatzung wieder sicher auf der Erde landet. In der Simulation
werden 4 Phasen mit stindig neuen Ereignissen und Situationen durch-
laufen. Alle ITIL Prozesse sind eingebunden und werden benétigt, um die
auftretenden Probleme zu 16sen und rechtzeitig Anderungen vorzuneh-
men.

Methoden
Diskussion
Im Ort Veranstaltungsart
1T 910.01/21 | - 1Tag wird Workshop
noch be-
kannt

gegeben
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 920/21 > Lehrgruppe 5

Behordenspezifische Einfiihrung von IT Service-Management
nach ITIL

Zielgruppe

Beschiftigte, 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 durchgefiihrt.

Ziel

Sie werden vertraut gemacht mit Zielsetzungen und Notwendigkeiten des
IT Service Managements nach ITIL und den Herausforderungen, die fiir
die Implementierung, Steuerung und Verbesserung von IT-Service-Ma-
nagement-Prozessen in den Behorden erforderlich sind. Dieses Vorhaben
wird umgesetzt mittels einer Integration einer Apollo 13 Simulation, wel-
che ein intensives Training ist, bei dem ITIL-Konzepte und Prozesse nicht
nur theoretisch vermittelt, sondern von Ihnen in der Praxis eines interak-
tiven Simulationsspiels 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 fiir die Einfithrung bzw. Anpas-
sung der jeweiligen IT Organisation notwendig sind. Der Umgang
und die Erfahrungen mit Verainderungsmanagement, Implementie-
rung und Steuerung von Service-Prozessen im Behordenumfeld
werden dargestellt.

* Dieses Training basiert auf "real life" Situationen der Apollo 13 Mis-
sion. Die Teilnehmenden tibernehmen als Team die Rolle des Bo-
denpersonals in Houston (Mission Control). Die Mission Control ist
flir das Gelingen der Operation verantwortlich und muss schlief3-
lich dafiir sorgen, dass das beschidigte Raumschiff samt Besatzung
wieder sicher auf der Erde landet. In der Simulation werden 4 Pha-
sen mit stindig neuen Ereignissen und Situationen durchlaufen.
Alle ITIL Prozesse sind eingebunden und werden benétigt, um die
auftretenden Probleme zu 16sen und rechtzeitig Anderungen vor-
zunehmen.


http:landet.In

INFORMATIONSTECHNIK

1T 920/21 P> Lehrgruppe 5

Behordenspezifische Einfiihrung von IT Service-Management
nach ITIL

¢ Die Teilnehmenden diskutieren den Stand der Anwendung von
ITIL oder dhnlichen Prozessen in ihrer Organisation und weitere
Moéglichkeiten der Nutzung.

Teil b (1 Tag)

e Zusammenfassung der durchgefiihrten Fortbildungsmafinahme
und Definition der ggf. zu modellierenden Prozesse in Form eines
Projektes bei der Behorde. Ubergabe einer Abschlussdokumentati-
on Uiber die Ergebnisse der Fortbildungsveranstaltung.

Methoden
Diskussion
Termin Veranstaltungsart
1T920.01/21 | - 3 Tage wird Workshop
noch be-
kannt

gegeben
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 010/21 > Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Digitale Kommunikation leicht gemacht

Zielgruppe

In diesem Webinar werden Sie ihre Erfahrungen mit digitaler Kommuni-
kation reflektieren. Anschliefend definieren Sie ihre personlichen Ent-
wicklungsziele fiir kommunikative Kompetenzen unter digitalen Vorzei-
chen und beginnen mit der Umsetzung in die Praxis.

Dieses Webinar vermittelt auch Grundlagen allgemeiner Kommunikation;
ein face-to-face Kommunikationsseminar kann mit diesem Webinar
grundsitzlich nicht ersetzt werden.

Ziel
folgt

Inhalt
folgt

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O era g
KO 010.01/21 | 24.02.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell
KO 010.02/21 | 29.10.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 100/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 100/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

e Daue O e
KO 100.01/21 | 22.02.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
25.02.2021
KO 100.02/21 | 14.09.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar

17.09.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 110/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

489



490

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 110/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

e Daue O e

KO 110.01/21 | 11.01.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
14.01.2021

KO 110.02/21 | 18.01.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
21.01.2021

KO 110.03/21 | 25.01.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
28.01.2021

KO 110.04/21 | 01.02.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
04.02.2021

KO 110.05/21 | 16.02.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
19.02.2021

KO 110.06/21 | 22.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
25.02.2021

KO 110.07/21 | 01.03.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
04.03.2021

KO 110.08/21 | 15.03.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
18.03.2021

KO 110.09/21 | 22.03.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
25.03.2021

KO 110.10/21 | 06.04.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
09.04.2021

KO 110.11/21 | 13.04.2021- | 4 Tage Berlin Seminar

16.04.2021




KOMMUNIKATION

Kommunizieren und kooperieren

KO 110/21 P> Lehrgruppe 4

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

KO 110.12/21 | 26.04.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
29.04.2021

KO 110.13/21 | 03.05.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
06.05.2021

KO 110.14/21 | 25.05.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
28.05.2021

KO 110.15/21 | 25.05.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
28.05.2021

KO 110.16/21 | 07.06.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
10.06.2021

KO 110.17/21 | 15.06.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
18.06.2021

KO 110.18/21 | 21.06.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
24.06.2021

KO 110.19/21 | 28.06.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
01.07.2021

KO 110.20/21 | 12.07.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
15.07.2021

KO 110.21/21 | 12.07.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
15.07.2021

KO 110.22/21 | 16.08.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar

19.08.2021
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 110/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

e Daue O e

KO 110.23/21 | 23.08.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
26.08.2021

KO 110.24/21 | 30.08.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.09.2021

KO 110.25/21 | 14.09.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
17.09.2021

KO 110.26/21 | 28.09.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
01.10.2021

KO 110.27/21 | 28.09.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
01.10.2021

KO 110.28/21 | 18.10.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
21.10.2021

KO 110.29/21 | 08.11.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
11.11.2021

KO 110.30/21 | 06.12.2021 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar

09.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 120/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 120/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

e Daue 0 e

KO 120.01/21 | 09.03.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
12.03.2021

KO 120.02/21 | 03.05.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
06.05.2021

KO 120.03/21 | 16.08.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
19.08.2021

KO 120.04/21 | 13.12.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar

16.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 124/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Frauen -

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION
KO 124/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Frauen -

KO 124.01/21 | 01.03.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar

04.03.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 125/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Teilzeitbeschiftigte
mit Dienstsitz in Berlin méglich (Ubernachtungen sind nicht vorgesehen).
Nach Mafigabe freier Plitze kdnnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

497



498

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 125/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

Hinweis

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Threr Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12
Wochen vor Seminarbeginn.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriich, Rollenspiel, Ubung

KO 125.01/21 | 19.04.2021 - | 5 Tage Berlin Seminar
23.04.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 130/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 130/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

KO 130.01/21 | 07.06.2021 - | 4 Tage
10.06.2021

Boppard

Seminar




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 134/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Frauen -

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

 ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION
KO 134/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Frauen -

KO 134.01/21 | 22.11.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar

25.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 503

KO 135/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden [hnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Teilzeitbeschiftigte
mit Dienstsitz im Raum K6ln/Bonn méglich (Ubernachtungen sind nicht
vorgesehen). Nach Mafigabe freier Plitze konnen auch Vollzeitbeschiftigte
teilnehmen.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

» ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

» aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

*  Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit



504

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 135/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

* Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Threr Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12
Wochen vor Seminarbeginn.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 135.01/21 | 06.09.2021 - | 5 Tage Bonn Seminar
10.09.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 140/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden Ihnen als Beschiftigte aus nachgeordne-

ten Behorden die Grundlagen der Kommunikation und Kooperation ver-
mittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

» ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

* Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen
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KO 140/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O era g

KO 140.01/21 | 08.03.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
11.03.2021

KO 140.02/21 | 11.10.2021- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
14.10.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 150/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

In diesem Basisseminar werden Ihnen als Beschiftigte aus nachgeordne-

ten Behorden die Grundlagen der Kommunikation und Kooperation ver-
mittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
* Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewin-

nen,

» ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktiv in
den Kommunikationsprozess einzuschalten,

* Kommunikationsstorungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ih-
rer Vermeidung kennen sowie

* aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umset-
zen.

Inhalt

*  Wahrnehmungslehre

*  Kommunikationsmodelle

* Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

» Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfithrungstechniken

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

* Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder meh-
reren Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits-
und Arbeitszeitmodelle

* Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

* Dynamik von Gruppenprozessen
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508 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 150/21 > Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O era g
KO 150.01/21 | 16.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
19.02.2021
KO 150.02/21 | 05.07.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
08.07.2021
KO 150.03/21 | 29.11.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
02.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 160/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunikation und Zusammenarbeit iiber raumliche Distanz

Zielgruppe

Im Rahmen dieses Seminars werden die Verdnderungen in der Kommuni-
kation und der Zusammenarbeit iber Distanz in einer zunehmend flexi-
bler werdenden Arbeitswelt in den Blick genommen. Es ist eine Einladung
an Sie, sich mit den neuen Kommunikationsmedien und ihrer Wirkung
auf die menschliche Kommunikation auseinanderzusetzen. Es kann Sie
darin unterstiitzen, die eigenen Verantwortlichkeiten und Kommunikati-
onsbedarfe besser zu erkennen und Thre Kommunikationsstirken und
Ressourcen bestmoglich und zielfithrend einzusetzen.

Ziel
Sie werden
* Arbeiten tiber riumliche Distanz (z. B. mobile Arbeit, dislozierte
Dienststellen, Telearbeit) effektiv gestalten,
* den Umgang mit flexiblen Arbeitsformen optimieren,
* Kommunikations- und Informationsprozesse verbessern,
* die mit ihrer Aufgabe einhergehende Verantwortung und ihre
Handlungsoptionen reflektieren sowie
» die eigene Verantwortung fiir das Gelingen der Zusammenarbeit
kennen.

Inhalt

* Kommunikation und Zusammenarbeit als gemeinschaftliche Auf-
gabe

* Herausforderungen an das Team

* Die kommunikative Herausforderung:
Kommunikation tiber raumliche Distanz und virtuelle Kooperation
Aufbau von Vertrauen iiber riumliche Distanz

» Erfolgsfaktoren fiir vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team:
Sich aktiv in die Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kollegen und
Vorgesetzten einbringen (Regelmiftige Reflektion der Zusammen-
arbeit, effektive Teambesprechungen, Transparenz, Ausgewogenheit
der Aufgabenverteilung unter Berticksichtigung der individuellen
Arbeitszeit, Vertretungsregelungen, Zeitmanagement, Wissens- und
Informationssicherung)
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510 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 160/21 > Lehrgruppe 4

Kommunikation und Zusammenarbeit iiber raumliche Distanz

« Selbstorganisationsfihigkeit, Gesundheitsmanagement
* Die optimale Mediennutzung - welches Medium fiir welche Kom-
munikationsaufgabe?

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O e g
KO 160.01/21 | 31.05.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
01.06.2021
KO 160.02/21 | 04.10.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
05.10.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 511

KO 170/21 > Lehrgruppe 4

Im Team erfolgreich arbeiten

Zielgruppe
Sie sind auf der Suche nach Erfolgsfaktoren fiir Teamarbeit? Dann sind Sie
hier richtig.

Das Seminar kntipft an das Seminar "Kommunizieren und kooperieren"
an (ohne dessen Besuch vorauszusetzen) und spiegelt das Seminar "Teams
zielorientiert leiten" (FU 270) fiir die Ebene der Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen.

Ziel

Behordlicher Erfolg ist in hohem Mafde von der Arbeit in einer Gruppe ab-
hingig. Eine gute und funktionierende Teamarbeit spielt dabei eine ent-
scheidende Rolle. Dabei ist das Gelingen der Zusammenarbeit in einer
Gruppe keineswegs selbstverstidndlich.

Erfolgreiches Arbeiten im Team erfordert von jedem Mitglied die Fihigkeit
und Bereitschaft, sich einzugliedern und einen Beitrag zur Zusammenar-
beit im Team zu leisten. In dem Seminar werden die fir eine erfolgreiche
Teamarbeit erforderlichen sozialen Kompetenzen praxisgerecht vermittelt
und eingeiibt.

Sie werden

Inhalt

Ihr eigenes Verhalten in einem Team hinterfragen und anpassen,
die Vorteile einer arbeitsteiligen Losung von Aufgaben im Team er-
kennen,

unterschiedliche Personlichkeitsstrukturen bei der Teamarbeit als
Chance begreifen,

die Notwendigkeit eines wertschitzenden Umgangs mit anderen
erfahren sowie

teamorientierter arbeiten und auf teamorientiertes Verhalten in der
Gruppe hinwirken kénnen.


http:beitimTeamzuleisten.In

512 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 170/21 > Lehrgruppe 4

Im Team erfolgreich arbeiten

* Elemente der Teamarbeit (Vertrauen schaffen, Verantwortung tiber-
nehmen, Rollen verteilen, eine gemeinsame Sprache entwickeln,
fiir ein gemeinsames Ziel arbeiten etc.)

» Unterschiedliche Arten von Teams (Referate, Arbeitsgruppen, Pro-
jektteams) und deren Besonderheiten

» Zusammenarbeit tiber rdumliche Distanz (mobiles Arbeiten, dislo-
zierte Dienststellen, unterschiedliche Arbeitszeitmodelle)

* Phasen der Teamentwicklung

* Verschiedene Rollen im Team (und der Fihrungskraft als Teil des
Teams)

» Vorteile gelungener Teamarbeit - Erfolgsfaktoren eines Teams

»  Wertschitzung trotz Konkurrenz - Vereinbarkeit von Kollegialitit
und Effizienz

* Von der Gruppe zum Team - Wo ist der Unterschied? Entstehung
von Teamgeist und Entwicklung eines Wir-Gefiihls

» Stirkung der eigenen Teamfihigkeit

*  Wege zur konstruktiven Zusammenarbeit im Team: konstruktiver
Umgang mit Konflikten

* Geschlechterspezifische Aspekte bei der Teamarbeit

Hinweis
Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewihrleisten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue 0 era g
KO 170.01/21 | 21.06.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
22.06.2021
KO 170.02/21 | 15.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
16.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 210/21 P> Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Zielgruppe

Konflikte gehoren zu unserem Alltag. Sie sind in unserem Privat- wie im
Arbeitsleben allgegenwirtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konflikten
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrer Wirkung zu
reflektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Thnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konflikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
flikte frithzeitig zu erkennen und konstruktiv bewaltigen kénnen.

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

Ziel
Sie werden
¢ ihr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen
und weiterentwickeln sowie
» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in
Gruppen einsetzen konnen.

Inhalt

* Erkennen von Konflikten

* Entstehung von Konflikten

* Konfliktarten

* Konfliktbewiltigungsstrategien

* Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung

» Konflikte bilateral

* Konflikte in Teams

* Umgang mit Widerstinden

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 210/21 > Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Hinweis

Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,

um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue O e

KO 210.01/21 | 03.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
05.03.2021

KO 210.02/21 | 21.04.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
23.04.2021

KO 210.03/21 | 02.06.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
04.06.2021

KO 210.04/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
08.10.2021

KO 210.05/21 | 10.11.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 220/21 P> Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Zielgruppe

Konflikte gehoren zu unserem Alltag. Sie sind in unserem Privat- wie im
Arbeitsleben allgegenwirtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konflikten
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrer Wirkung zu
reflektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Thnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konflikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
flikte frithzeitig zu erkennen und konstruktiv bewaltigen kénnen.

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

Ziel
Sie werden
¢ ihr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen
und weiterentwickeln sowie
» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in
Gruppen einsetzen konnen.

Inhalt

* Erkennen von Konflikten

* Entstehung von Konflikten

* Konfliktarten

* Konfliktbewiltigungsstrategien

* Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung

» Konflikte bilateral

* Konflikte in Teams

* Umgang mit Widerstinden

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 220/21 > Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Hinweis
Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e DE[V O e g
KO 220.01/21 | 19.05.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
21.05.2021
KO 220.02/21 | 13.10.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
15.10.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 230/21 P> Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Zielgruppe

Konflikte gehoren zu unserem Alltag. Sie sind in unserem Privat- wie im
Arbeitsleben allgegenwirtig. Denn immer dann, wenn Menschen mitein-
ander interagieren, gibt es Reibungsverluste. Im Umgang mit Konflikten
kommt es darauf an, sie rechtzeitig zu erkennen und in ihrer Wirkung zu
reflektieren. Dieses Seminar zielt darauf ab, Thnen einerseits einige we-
sentliche theoretische Grundlagen zur Entstehung von Konflikten zu ver-
mitteln, andererseits werden Werkzeuge vorgestellt, mit denen Sie Kon-
flikte frithzeitig zu erkennen und konstruktiv bewaltigen kénnen.

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

Ziel
Sie werden
¢ ihr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen
und weiterentwickeln sowie
» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in
Gruppen einsetzen konnen.

Inhalt

* Erkennen von Konflikten

* Entstehung von Konflikten

* Konfliktarten

* Konfliktbewiltigungsstrategien

* Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung

» Konflikte bilateral

* Konflikte in Teams

* Umgang mit Widerstinden

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 230/21 > Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

Hinweis
Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 230.01/21 | 23.06.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
25.06.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 240/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten

Zielgruppe

Hinsichtlich des Umgangs mit Vorgesetzten herrschen viele Unsicherhei-
ten, die z.B. in Fragestellungen wie ,Kann ich mit einer/m Vorgesetzten
genauso offen und vielleicht auch kritisch reden wie mit Gleichrangigen
oder Untergebenen?, ,,Bendtige ich besondere Strategien im Umgang mit
Vorgesetzten und wie kdnnten diese aussehen?” und nicht zuletzt ,Habe
ich den Mut zum normalen, aber auch kritischen Umgang mit Vorgesetz-
ten?“ ihren Ausdruck finden. Hier sind noch ungenutzte Ressourcen bei
Mitarbeitenden und Fihrungskréften zu vermuten, deren Nutzung durch
intensivere und bessere praxisorientierte Schulung aller Beteiligten deut-
lich gesteigert werden kann.

Ziel
Sie werden
* mit Vorgesetzten auf Augenh6he kommunizieren,
 sicherer auftreten sowie
* mit schwierigen und herausfordernden Situationen souveraner
umgehen
kénnen.

Inhalt

* Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten

+ Sicherheit und Souveranitat

» Gesprichsfithrungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Men-
schen

* Feedback geben

* Schwierige Themen

» Vorgesetzte iiberzeugen

* Regelmifige Personalgespriche

» Eigene Beispiele aus dem beruflichen Umfeld

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel
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520

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 240/21 > Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten

e Daue O e
KO 240.01/21 | 28.06.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
29.06.2021
KO 240.02/21 | 11.10.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar

12.10.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 250/21 P> Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten

Zielgruppe

Hinsichtlich des Umgangs mit Vorgesetzten herrschen viele Unsicherhei-
ten, die z.B. in Fragestellungen wie ,Kann ich mit einer/m Vorgesetzten
genauso offen und vielleicht auch kritisch reden wie mit Gleichrangigen
oder Untergebenen?, ,,Bendtige ich besondere Strategien im Umgang mit
Vorgesetzten und wie kdnnten diese aussehen?” und nicht zuletzt ,Habe
ich den Mut zum normalen, aber auch kritischen Umgang mit Vorgesetz-
ten?“ ihren Ausdruck finden. Hier sind noch ungenutzte Ressourcen bei
Mitarbeitenden und Fihrungskréften zu vermuten, deren Nutzung durch
intensivere und bessere praxisorientierte Schulung aller Beteiligten deut-
lich gesteigert werden kann.

Ziel
Sie werden
* mit Vorgesetzten auf Augenh6he kommunizieren,
 sicherer auftreten sowie
* mit schwierigen und herausfordernden Situationen souveraner
umgehen
kénnen.

Inhalt

* Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten

+ Sicherheit und Souveranitat

» Gesprichsfithrungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Men-
schen

* Feedback geben

* Schwierige Themen

» Vorgesetzte iiberzeugen

* Regelmifige Personalgespriche

» Eigene Beispiele aus dem beruflichen Umfeld

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 250/21 > Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten

KO 250.01/21 | 12.07.2021- | 2 Tage
13.07.2021

Berlin

Seminar




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 260/21 P> Lehrgruppe 4

Gute Zusammenarbeit durch generationeniibergreifende
Kommunikation

Zielgruppe

Intergenerative Zusammenarbeit zwischen jungen und lebenserfahrenen
Mitarbeitenden gewinnt vor dem Hintergrund des demografischen Wan-
dels zunehmend an Bedeutung. Im Rahmen dieses Seminars erhalten Sie
Antworten auf die Fragen: Wie lasst sich grundsétzlich die Zusammenar-
beit von Jung und Alt fordern? Wie lassen sich iltere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter nachhaltig erreichen und motivieren? Wie kann man den Be-
diirfnissen und Wiinschen jiingerer 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 Kommunikationsproblemen 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 Alteren und den Schwung der Jiingeren verbin-
den.
Inhalt

*  Wertewandel? Werteunterschiede zwischen den unterschiedlichen
Generationen: unterschiedliche Sichtweisen, Einstellungen, Ziele

* Aspekte des Diversity-Managements: Vorteile von aus unterschied-
lichen Altersgruppen zusammengesetzten Teams

* Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

* Unterschiedliches Kommunikationsverhalten der Generationen

* Unterschiedliche Arbeits- und Arbeitszeitmodelle

* Kommunikation, Kooperation und Selbstmanagement fiir ein gutes
Miteinander im Generationenmix
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524 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 260/21 > Lehrgruppe 4

Gute Zusammenarbeit durch generationeniibergreifende
Kommunikation

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

KO 260.01/21 | 21.04.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
23.04.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 270/21 P> Lehrgruppe 4 NEU

Als Beschiftigte Changeprozesse mitgestalten

Zielgruppe

Sie wollen die Mechanismen organisatorischer Verdnderungsprozesse ver-
stehen? Sie wollen Thre eigene Rolle in Verdnderungsprozessen reflektie-
ren und Einflussmoglichkeiten erkennen kénnen? Das Seminar ,,Change-
prozesse flr Mitarbeitende“ vermittelt Grundkenntnisse zu Verdnde-
rungsprozessen in Organisationen und fokussiert auf Handlungsspielriu-
me von Mitarbeitenden.

Ziel
Sie werden
» die Bedeutung und Notwendigkeit organisatorischer Verande-
rungsprozesse verstehen,
» grundlegende Herangehensweisen an Veranderungsprozesse von-
einander unterscheiden kénnen,
* eigene Einstellungen und Uberzeugungen bzgl. organisatorischer
Verianderungen reflektieren,
» eigene Einflussmoglichkeiten auf den Erfolg von Verdnderungspro-
zessen erkennen sowie
*  Merkmale motivierender Verinderungsprozesse erarbeiten.

Inhalt

* Grundbegriffe zu Verdnderungen in Organisationen

* Bedeutung der psychologischen Ebene organisatorischer Transfor-
mationsprozesse

 Eigene Einstellungen, Uberzeugungen und Gestaltungsméglichkei-
ten in Verdnderungsprozessen

* Motivation und Kommunikation in der Verdnderung

* Umgang mit Unsicherheit in Verdanderungsprozessen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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526 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 270/21 > Lehrgruppe 4 NEU

Als Beschiftigte Changeprozesse mitgestalten

KO 270.01/21 | 15.03.2021 - | 2 Tage Berlin Workshop
16.03.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 290/21 P> Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

Zielgruppe

Das kommunikative Verhalten in Verhandlungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverstindnisse, Fehlinterpretationen und daraus resultierende
Konflikte kénnen die Folge unstrukturierter Gesprachsbeitrige sein. Bei
uberzogenen Positionen oder beim Riickzug von Verhandlungspartnern
gilt es Druck herausnehmen zu kénnen. Fihigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeitsparende, effiziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Verhandlungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte
Verhandlungsfiihrung.

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

Ziel
Sie werden
* Regeln und Strategien der Verhandlungsfithrung kennen,
* den personlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwi-
ckeln,
» die Vorgehensweise ihres Gegeniibers analysieren und fiir die eige-
ne Positionierung nutzbar machen sowie
» fiir den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Kooperations-
bereitschaft herstellen kénnen.

Inhalt

» Strategien und Verhandlungsmethoden

* Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartner richtig ein-
schitzen

* Mit Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartnern richtig
umgehen

* Abwehr unfairer und manipulativer Verhandlungsmethoden

* Die eigene Position erfolgreich vertreten

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 290/21 > Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

Methoden

Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 e

KO 290.01/21 | 18.01.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
19.01.2021

KO 290.02/21 | 19.04.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
20.04.2021

KO 290.03/21 | 21.06.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
22.06.2021

KO 290.04/21 | 13.09.2021- | 2 Tage Boppard = Seminar
14.09.2021

KO 290.05/21 | 20.12.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar

21.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 300/21 P> Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

Zielgruppe

Das kommunikative Verhalten in Verhandlungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverstindnisse, Fehlinterpretationen und daraus resultierende
Konflikte kénnen die Folge unstrukturierter Gesprachsbeitrige sein. Bei
uberzogenen Positionen oder beim Riickzug von Verhandlungspartnern
gilt es Druck herausnehmen zu kénnen. Fihigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeitsparende, effiziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Verhandlungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte
Verhandlungsfiihrung.

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

Ziel
Sie werden
* Regeln und Strategien der Verhandlungsfithrung kennen,
* den personlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwi-
ckeln,
» die Vorgehensweise ihres Gegeniibers analysieren und fiir die eige-
ne Positionierung nutzbar machen sowie
» fiir den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Kooperations-
bereitschaft herstellen kénnen.

Inhalt

» Strategien und Verhandlungsmethoden

* Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartner richtig ein-
schitzen

* Mit Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartnern richtig
umgehen

* Abwehr unfairer und manipulativer Verhandlungsmethoden

* Die eigene Position erfolgreich vertreten

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming
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530 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 300/21 > Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 300.01/21 | 30.08.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
31.08.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 310/21 P> Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

Zielgruppe

Das kommunikative Verhalten in Besprechungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverstindnisse, Fehlinterpretationen und daraus resultierende
Konflikte kénnen die Folge unstrukturierter Gesprachsbeitrige sein. Bei
uberzogenen Positionen oder beim Riickzug von Besprechungspartnern
gilt es Druck herausnehmen zu kénnen. Fihigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeitsparende, effiziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Besprechungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte
Besprechungsfiihrung.

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

Ziel
Sie werden
* Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Gespréchsleitung

kennen,

* eine Besprechung effektiv vorbereiten, durchfithren und nachbe-
reiten kdnnen sowie

» Stoérungen bei der Durchfithrung von Besprechungen minimieren.

Inhalt

* Rollen- und Aufgabenverstindnis der Besprechungsleitung

* Techniken der Moderation und Besprechungsleitung

» Vorbereitung, Durchfithrung und Ergebnissicherung

* Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Besprechungen
iiber raumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen, Webkon-
ferenzen)

* Umgang mit schwierigen Situationen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 310/21 > Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue O e

KO 310.01/21 | 15.02.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
16.02.2021

KO 310.02/21 | 29.03.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
30.03.2021

KO 310.03/21 | 04.05.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
05.05.2021

KO 310.04/21 | 12.07.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
13.07.2021

KO 310.05/21 | 13.10.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
14.10.2021

KO 310.06/21 | 13.12.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

14.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 320/21 P> Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

Zielgruppe

Das kommunikative Verhalten in Besprechungen ist oft nicht effektiv ge-
nug. Missverstindnisse, Fehlinterpretationen und daraus resultierende
Konflikte kénnen die Folge unstrukturierter Gesprachsbeitrige sein. Bei
uberzogenen Positionen oder beim Riickzug von Besprechungspartnern
gilt es Druck herausnehmen zu kénnen. Fihigkeiten, die das Seminar trai-
niert, bewirken, eine zeitsparende, effiziente Vorbereitung, einen struktu-
rierten Besprechungsablauf und eine am gegenseitigen Nutzen orientierte
Besprechungsfiihrung.

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

Ziel
Sie werden
* Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Gespréchsleitung

kennen,

* eine Besprechung effektiv vorbereiten, durchfithren und nachbe-
reiten kdnnen sowie

» Stoérungen bei der Durchfithrung von Besprechungen minimieren.

Inhalt

* Rollen- und Aufgabenverstindnis der Besprechungsleitung

* Techniken der Moderation und Besprechungsleitung

» Vorbereitung, Durchfithrung und Ergebnissicherung

* Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Besprechungen
iiber raumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen, Webkon-
ferenzen)

* Umgang mit schwierigen Situationen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Main-
streaming

533



534 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 320/21 > Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

KO 320.01/21 | 07.06.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
08.06.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 330/21 P> Lehrgruppe 4

Rhetorik: Reden und Kurzvortrage halten

Zielgruppe

Uberzeugende Reden und Kurzvortrige helfen in schwierigen Arbeits-
und Verianderungsprozessen, tragfahige und stabile Losungen zu finden
und zu vermitteln. Diese erfordern neben fachlichem Wissen vor allem
schliissige Argumente und persénliche Uberzeugungskraft. In diesem Se-
minar wird durch methodisches Uben Thre Redefihigkeit weiterentwi-
ckelt.

Ziel
Sie werden
» das ftr Reden und Kurzvortrige erforderliche Basiswissen erwer-

ben,

» ihren eigenen Redestil finden sowie

* ihre individuelle Kérpersprache wirkungsvoll einsetzen und in Re-
den tiberzeugen und motivieren konnen.

Inhalt

* Vorbereitung von Reden

* Aufbau und Gestaltung von Reden

* Die "Freie Rede"

* Bedeutung der Korpersprache und Stimme

* Aufbau eines Sympathiefeldes

* Argumentationstechniken und personliche Wirkungskraft
* Abbau von Redehemmungen

» Prisentationsgestiitztes Reden: Professionelles Prasentieren

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 330/21 > Lehrgruppe 4

Rhetorik: Reden und Kurzvortrige halten

e Daue O e

KO 330.01/21 | 25.01.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
28.01.2021

KO 330.02/21 | 15.03.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
18.03.2021

KO 330.03/21 | 21.06.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
24.06.2021

KO 330.04/21 | 20.09.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
23.09.2021

KO 330.05/21 | 23.11.2021- | 4 Tage Berlin Seminar

26.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 340/21 > Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Zielgruppe
Sie wollen Thre Prasentation und Ihren Vortragsstil professionalisieren?
Dieses Seminar gibt Thnen hierzu die Moglichkeit.

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

Ziel
Sie werden
* in Gespriachen wirkungsvoller, aktiver und souveraner auftreten,
 ihre Botschaften verstindlich machen,
* Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz"
vermeiden,
* sicherer argumentieren konnen und Statements tiberzeugender
vermitteln,
* Gespriche und Diskussionen sicher zum Abschluss bringen und
positiv in Erinnerung bleiben,
» ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen,
» die Bedurfnisse der Anderen wahrnehmen sowie
» konstruktive Feedbackgespriche fiihren kdnnen.

Inhalt

* Argumentationstechniken

* Sprech- und Pausentechnik

»  Wortbeitrige strukturieren und wirkungsvoll einbringen

* Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen
durch Einwandbehandlungstechniken

* Verankern von Kernbotschaften

* Grundlagen einer wirkungsvollen Koérpersprache

* Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback

* Feedback in unterschiedlichen Situationen

* Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-
stand, Rechtfertigung, Resignation
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 340/21 > Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

* Reflexion des eigenen Feedbackverhaltens

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rol-
lenspiel, Ubung

e Daue O e

KO 340.01/21 | 20.01.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
22.01.2021

KO 340.02/21 | 10.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
12.02.2021

KO 340.03/21 | 14.04.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
16.04.2021

KO 340.04/21 | 30.06.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
02.07.2021

KO 340.05/21 | 25.08.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
27.08.2021

KO 340.06/21 | 20.10.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
22.10.2021

KO 340.07/21 | 08.12.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

10.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 350/21 P> Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Zielgruppe
Sie wollen Thre Prasentation und Ihren Vortragsstil professionalisieren?
Dieses Seminar gibt Thnen hierzu die Moglichkeit.

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

Ziel
Sie werden
* in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveraner auftreten,
 ihre Botschaften verstindlich machen,
* Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz"
vermeiden,
* sicherer argumentieren konnen und Statements tiberzeugender
vermitteln,
* Gespriche und Diskussionen sicher zum Abschluss bringen und
positiv in Erinnerung bleiben,
» ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen,
» die Bedurfnisse der Anderen wahrnehmen sowie
» konstruktive Feedbackgespriche fiihren kdnnen.

Inhalt

* Argumentationstechniken

* Sprech- und Pausentechnik

*  Wortbeitrige strukturieren und wirkungsvoll einbringen

* Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen
durch Einwandbehandlungstechniken

* Verankern von Kernbotschaften

* Grundlagen einer wirkungsvollen Koérpersprache

* Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback

* Feedback in unterschiedlichen Situationen

* Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Wider-
stand, Rechtfertigung, Resignation

» Reflexion des eigenen Feedbackverhaltens

539



540 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 350/21 > Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rol-
lenspiel, Ubung

KO 350.01/21 | 22.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
24.09.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 360/21 > Lehrgruppe 4

Stimm- und Sprechtraining

Zielgruppe

Fiir erfolgreiche Gespriache und Verhandlungen sind die Stimme und die
Sprache von herausragender Bedeutung. Sie sind entscheidende Wir-
kungsfaktoren fiir eine erfolgreiche und authentische Kommunikation.
Lernen Sie in diesem Seminar klangvoll, belastbar und ausdrucksstark zu
sprechen. Fiir Thren Erfolg kann es entscheidend sein, sich mit der eigenen
Stimme, Atmung, Aussprache und Intonation zu beschiftigen und diese
weiter zu professionalisieren.

Ziel
Sie werden
* theoretische Grundlagen zur Stimm- und Sprechbildung sowie
Korpersprache kennen und in der Praxis umsetzen sowie
* durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle,
tragfahige Stimme und eine souverdne Korpersprache in Haltung
und Gestik tiberzeugen konnen.

Inhalt

e Souverines Auftreten in Kérper und Stimme

* Freie entspannte Atmung

* Voller, tragfahiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulati-
on der Stimme

* (Blick-)Kontakt zu den Zuhoérenden und den Inhalt unterstiitzende
Gestik

» Hilfe bei Lampenfieber und Sprechingstlichkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 360/21 > Lehrgruppe 4

Stimm- und Sprechtraining

e Daue O e

KO 360.01/21 | 08.02.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
09.02.2021

KO 360.02/21 | 08.04.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
09.04.2021

KO 360.03/21 | 10.05.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
11.05.2021

KO 360.04/21 | 20.09.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
21.09.2021

KO 360.05/21 | 11.10.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
12.10.2021

KO 360.06/21 | 13.12.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar

14.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 364/21 > Lehrgruppe 4

Stimm- und Sprechtraining
- fiir Frauen -

Zielgruppe

Fiir erfolgreiche Gespriache und Verhandlungen sind die Stimme und die
Sprache von herausragender Bedeutung. Sie sind entscheidende Wir-
kungsfaktoren fiir eine erfolgreiche und authentische Kommunikation.
Lernen Sie in diesem Seminar klangvoll, belastbar und ausdrucksstark zu
sprechen. Fiir Thren Erfolg kann es entscheidend sein, sich mit der eigenen
Stimme, Atmung, Aussprache und Intonation zu beschiftigen und diese
weiter zu professionalisieren.

Ziel
Sie werden
* theoretische Grundlagen zur Stimm- und Sprechbildung sowie
Korpersprache kennen und in der Praxis umsetzen sowie
* durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle,
tragfahige Stimme und eine souverdne Korpersprache in Haltung
und Gestik tiberzeugen konnen.

Inhalt

e Souverines Auftreten in Kérper und Stimme

* Freie entspannte Atmung

* Voller, tragfahiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulati-
on der Stimme

* (Blick-)Kontakt zu den Zuhoérenden und den Inhalt unterstiitzende
Gestik

» Hilfe bei Lampenfieber und Sprechingstlichkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

544 KO 364/21 P> Lehrgruppe 4
Stimm- und Sprechtraining
- fiir Frauen -
e Daue 0 era g

KO 364.01/21 | 13.01.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
14.01.2021

KO 364.02/21 | 31.05.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
01.06.2021

KO 364.03/21 | 17.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
18.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 370/21 P> Lehrgruppe 4 NEU

Professionell prasentieren

Zielgruppe
Sie wollen Thre Prasentation und Ihren Vortragsstil professionalisieren?
Dieses Seminar gibt Thnen hierzu die Moglichkeit.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars ,,Kom-
munizieren und kooperieren" oder eines Seminars mit vergleichbaren In-
halten.

Ziel
Sie werden
¢ erfahren, wie Informationen fiir eine Prasentation aufbereitet und
die Prasentation optimal durchgefiihrt werden kann,
» Thren individuellen Vortragsstil erkennen und ausbauen sowie wir-
kungsvolle Prasentationstechniken kennen und richtig anwenden,
* lernen, wie Inhalte souveran vermittelt werden, um Ihre Zuhoren-
den zu iiberzeugen sowie
* eine Prasentation an einer Zielgruppe ausrichten und die entspre-
chenden Medien wirkungsvoll einsetzen kdnnen.

Inhalt

* Grundlagen von Vortragstechniken fiir wirkungsvolle Kurzbeitrage

* Adressatengerechte Vorbereitung von Prasentationen

* Prisentationsmedien gezielt und gekonnt einsetzen

» wirkungsvolle Frage- und Zuhortechniken anwenden

* mit kritischen Zuhorenden und Zwischenfragen sicher umgehen
sowie Einwdnde, Widerstinde und Konflikte souverdan handhaben

* mit Lampenfieber, Redehemmungen und Blackouts umgehen

* den eigenen Auftritt und dessen Wirkung vor Gruppen optimieren
(,Sympathiefeld)

* Dbesondere Bedeutung von Korpersprache und Stimme

* Zuhorende interessieren und motivieren - gezielter Einsatz von Ar-
gumentationstechniken

* Videoanalyse mit individuellem Feedback (Kriterien: Publikums-
orientierung, Aufbau und Gliederung, Kérpersprache)
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 370/21 > Lehrgruppe 4 NEU

Professionell priasentieren

Hinweis
Sie kénnen eine eigene Prasentation mitbringen, um diese im Seminar
vorzutragen.

Zum Erwerb der Kenntnisse zur Vorbereitung elektronischer Priasentatio-
nen wird eine Teilnahme am Seminar IT 550 oder einer vergleichbaren
Veranstaltung empfohlen.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O e g
KO 370.01/21 | 22.02.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
23.02.2021
KO 370.02/21 | 06.09.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
07.09.2021




KOMMUNIKATION

KO 410/21 P> Lehrgruppe 4

Schwierige Gespriche am Telefon fiihren

Zielgruppe

Wenn Telefonate ein zentraler Bestandteil Ihrer Aufgaben sind, Sie in Ser-
viceeinrichtungen wie z. B. Telefonzentralen oder Biirgertelefonen titig
sind, wird dieses Seminar es Thnen ermdglichen, auch mit schwierigen Si-
tuationen professionell umzugehen.

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

Ziel

Sie werden
« ihr personliches Sprechverhalten am Telefon erkennen,
* die Gesprachstechniken kennen sowie
» in Konfliktsituationen sicher agieren.

Inhalt

* Grundlagen der Kommunikation am Telefon

» Vorbereitung, Durchfithrung und erfolgreiche Beendigung von Te-
lefongesprachen

* Aktives Zuhoéren

» Erfolgreich argumentieren mit der Win-Win-Strategie

*  Wirkung der eigenen Stimme und Sprechtechnik

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

KO 410.01/21 | 14.06.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
15.06.2021
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 420/21 > Lehrgruppe 4

Erfolgreich kommunizieren am Telefon

Zielgruppe

Wenn Telefonate ein zentraler Bestandteil Ihrer Aufgaben sind, Sie in Ser-
viceeinrichtungen wie z. B. Telefonzentralen oder Biirgertelefonen titig
sind, wird dieses Seminar Ihnen ermoglichen, erfolgreich am Telefon zu
kommunizieren.

Ziel
Sie werden
¢ ihre personliche Gespriachskompetenz erweitern sowie
* auch in schwierigen Gesprachssituationen den richtigen Ton tref-
fen.

Inhalt

¢ Grundlagen der Kommunikation am Telefon

* Entgegennahme und erfolgreiche Beendigung von Telefongespra-
chen

*  Wirkung der eigenen Stimme und Sprechtechnik

e "Lacheln kann man héren"

* Professionelles Verhalten im Umgang mit schwierigen Situationen
und Kunden

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 420.01/21 | 03.03.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
05.03.2021

KO 420.02/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.10.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 430/21 P> Lehrgruppe 4

Das Vorzimmer erfolgreich managen

Zielgruppe

Thre Tatigkeiten im Office-Management sind sowohl entscheidungsvorbe-
reitend als auch entscheidungstragend, institutionsorientiert und service-
orientiert. Im Wesentlichen geht es um die schnelle und qualitativ hoch-
wertige Organisation. In diesem Seminar lernen Sie, Prozesse zu erkennen
zu bewerten und zu steuern sowie Konflikte zu bewiltigen bzw. moglichst
erst gar nicht entstehen zu lassen.

3

Ziel
Sie werden
* kompetent und sicher die Aufgaben im Vorzimmer wahrnehmen,
» professionell kommunizieren und planen sowie
* den Umgang mit schwierigen Gesprachspartnerinnen und Ge-
sprachspartnern optimieren.

Inhalt

» Aufgaben der Vorzimmerkraft/Grundlagen der Kommunikation

* Arbeitsorganisation: Wie gestalte ich meine Arbeitsablaufe effekti-
ver?

* Zeitmanagement, Terminmanagement und Informationsmanage-
ment

* Rollenerwartungen und Rollenkonflikte

* Besucherinnen und Besucher kompetent empfangen

» Erfolgsfaktor Personlichkeit: Selbstbewusstsein und Durchset-
zungsvermogen

» Erarbeitung eines personlichen Umsetzungsplans

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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550 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 430/21 > Lehrgruppe 4

Das Vorzimmer erfolgreich managen

e Daue O era g
KO 430.01/21 | 24.02.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
26.02.2021
KO 430.02/21 | 22.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
24.09.2021
KO 430.03/21 | 01.12.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
03.12.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 440/21 > Lehrgruppe 4

Dienstleistungsorientierung in der Verwaltung

Zielgruppe

Die Dienstleistungsorientierung ist eng mit den ausfihrenden Menschen
verbunden. Sie hat das Ziel, die individuellen Wiinsche der Biirgerinnen
und Biirger zu erfassen und moglichst optimal zu erfiillen. Im Idealfall
flihrt das zu einer beidseitigen Zufriedenheit. In diesem Seminar wird Th-
nen vermittelt, dass Thre Kompetenz, Thr Auftreten und Thre Motivation
wesentlich dazu beitragen, die Zufriedenheit der Biirgerinnen und Biirger
mit der Dienstleistung zu gewéhrleisten.

Ziel
Sie werden
* den Dienstleistungscharakter, die Kundenorientierung und die be-
sonderen Anforderungen daraus fiir ihre Titigkeit erkennen,
» ihr personliches Verhalten am Arbeitsplatz optimieren,
* die Auswirkung der Kundenzufriedenheit auf die eigene Arbeitszu-
friedenheit beurteilen kénnen,
* ihren Umgang auch mit schwierigen "Kunden" verbessern sowie
« ihre personliche Gesprachskompetenz erweitern.

Inhalt
Wechsel der Sichtweisen: "Wenn ich Sie wére.."
¢ Wie ist mein Bild vom "Kunden"?
*  Was erwartet mein Gegeniiber von mir?
¢ Wie sehe ich mich selbst?
¢ Wie erleben mich Andere?
Grundlagen der Kommunikation / Kérpersprache
Schwierige Gesprache fithren
¢ Wie entstehen Konflikte, was ist mein Anteil daran?
¢ Wie verhalte ich mich in Konfliktsituationen?
* Ein emotionales Gesprich auf die Sachebene zuriickbringen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Rollenspiel, Ubung
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KO 440/21 > Lehrgruppe 4

Dienstleistungsorientierung in der Verwaltung

e Daue O e
KO 440.01/21 | 26.04.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
27.04.2021
KO 440.02/21 | 29.11.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar

30.11.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 460/21 > Lehrgruppe 4

Grenziiberschreitungen am Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Belastigung) erkennen und bewiltigen - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

Zielgruppe

Fiihrungskrafte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalistinnen und Perso-
nalisten, Personalratsmitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -
vertreter

Ziel
Sie werden
* Definitionen, Ausmaf}, Konsequenzen und rechtliche Aspekte von
Grenziiberschreitungen kennen sowie
* Unsicherheiten im Umgang mit Betroffenen abbauen und Strategi-
en zur Pravention im Arbeitsalltag erarbeiten.

Inhalt

* Mobbing und sexuelle Beldstigung - Hintergriinde, Ursachen und
Erscheinungsformen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Main-
streaming

* Reflexion der eigenen Ansichten und Verhaltensweisen

* Priventions- und Losungsstrategien

* Gesprachsfiihrung mit "Tatern" und "Opfern"

* Dienst- und arbeitsrechtliche Aspekte und aktuelle Fille aus der
Rechtsprechung

* Handlungsmoglichkeiten und -grenzen fiir die Beteiligten

Hinweis
Dieses Seminar wird den Behorden auf Nachfrage als Inhouse-Veranstal-
tung angeboten!

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Rollenspiel
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 460/21 > Lehrgruppe 4

Grenziiberschreitungen am Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Belastigung) erkennen und bewiltigen - Nur als Inhouse-

Veranstaltung -

3 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger

KO 460.01/21




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 480/21 P> Lehrgruppe 4

Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-Gespriche
fithren

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit Betroffenen BEM-Gespriche fithren (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehorige des drztlichen und
sozialen Dienstes, Betriebsirzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter)

Ziel
Sie werden
» Sensibilitat, Sicherheit und Handlungskompetenz im Umgang mit
BEM-Berechtigten erlangen,
» Kompetenz fiir die Gesprachsfithrung erwerben sowie
* Anregungen zur eigenen Selbstflirsorge erhalten.

Inhalt

* Grundlagen des BEM (Ablauf, Rahmenbedingungen, rechtliche Vor-
gaben, z.B. Dienstvereinbarungen)

* Gesprichsvorbereitung

* Gesprachseroffnung, Anlass, Beziehungsrahmen

* Gesprichsfallen

» Typische Gesprachsmuster

+ Abbau von Angsten und Hemmnissen

* Umgang mit psychischen Erkrankungen

* Gesprichsfiihrung anhand von praktischen Beispielen

* Wiedereingliederungsmafnahmen

Hinweis
Zu rechtlichen Fragestellungen des BEM kommt auch das Seminar PM
270 in Betracht.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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556 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION
KO 480/21 > Lehrgruppe 4

Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-Gespriche
fiihren
e Daue 0 eranstaltungsa
KO 480.01/21 | 18.03.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
19.03.2021




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 490/21 P> Lehrgruppe 4

Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-Gespriche
fithren - Erfahrungsaustausch

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit Betroffenen BEM-Gesprache fithren (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehorige des drztlichen und
sozialen Dienstes, Betriebsarzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter) und tiber
entsprechende Erfahrungen verfiigen.

Ziel
Sie werden
* ein praxisorientiertes Arbeitsforum erhalten,
» Uber eigene Erfahrungen berichten kénnen,
» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behdrden
erhalten,
* die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer
auf die eigene Behorde tiberpriifen sowie
* Netzwerke fiir einen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte 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

Termin Veranstaltungsart

KO 490.01/21 | 25.11.2021 | 1Tag Bonn Erfahrungsaus-
tausch
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Methodik und Didaktik
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 030/21 > Lehrgruppe 1

Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und gestalten

Zielgruppe
Didaktisch weniger erfahrene Verwaltungspraktikerinnen und Verwal-
tungspraktiker, die bei der BAk6V als Dozentin bzw. Dozent tétig sind.

Ziel

Sie haben ein Grundverstindnis tiber die Funktionsweisen und Moglich-
keiten von Big Blue Button entwickelt. Sie kennen sowohl die Herausfor-
derungen eines Online-Trainings als auch die Gemeinsamkeiten und Un-
terschiede von Prisenz- und Online-Prisenz-Veranstaltungen. Sie konnen
Ihre Seminar- und Veranstaltungskonzepte tiberarbeiten und lernwirksa-
me, interaktive digitale Formate entwickeln. Sie denken in der Planung
von Webinaren in Veranstaltungsphasen und kennen die Wichtigkeit jeder
Phase, vom Einstieg und der Motivation tiber fachliche Impulse bis zum
Praxistransfer und Abschluss. Sie kénnen Webinare durch teilnehmerakti-
vierende Elemente bereichern und online ein Lernen moglich machen.

Inhalt

Im Mittelpunkt des handlungsorientierten Webinars steht Ihre Aktivitat.
Wir setzen interaktive Elemente im Webinar ein und unterstiitzen so Ihre
aktive Auseinandersetzung und Reflektion mit den Inhalten.

Erleben Sie mit uns ein abwechslungsreiches, kreatives und freudvolles
Online-Training!

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Der zweite Seminartag ist ganztdgig einzuplanen: Die Online-Phasen sind
von 08:30-10:00 und 14:00-15:30 Uhr, in der Zwischenzeit, der Selbstlern-
phase, bearbeiten Sie eine Aufgabe.

Methoden
offen



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 030/21 P> Lehrgruppe 1 561
Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und gestalten
Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

MD 030.01a/ | - 2 Stunden | individu- | Webinar

21 ell

MD 030.01b/ | - 1Tag individu- | Webinar

21 ell

MD 030.02a/ | - 2 Stunden | individu- | Webinar

21 ell

MD 030.02b/ | - 1Tag individu- | Webinar

21 ell
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 100/21 P> Lehrgruppe 1

Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und
arbeitspadagogischen Qualifikation nach AEVO

Zielgruppe

Ausbildungsleiterinnen und Ausbildungsleiter, die hauptamtlich fiir die
Ausbildung nach dem dualen System in anerkannten Ausbildungsberufen
zustandig sind, ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter sowie Beschéf-
tigte, die in Kiirze fiir diese Funktion vorgesehen sind.

Ziel

Der Lehrgang bereitet Sie auf den Nachweis der berufs- und arbeitspad-
agogischen Eignung nach der Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vor.
Er schliefit mit der Priiffung zum Nachweis der berufs- und arbeitspiadago-
gischen Qualifikation ab.

Inhalt

* Rechtliche, psychologische, pidagogische und methodische Grund-
lagen der Ausbildung

* Planung der Ausbildung

» Mitwirkung bei der Einstellung von Auszubildenden

* Ausbildung am Arbeitsplatz

* Forderung des Lernprozesses

* Ausbildung in der Gruppe

* Abschluss der Ausbildung

» Erarbeiten von Unterweisungseinheiten

* Gender, Diversity und Sustainability im Ausbildungsprozess

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Rollenspiel
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MD 100/21 P> Lehrgruppe 1

Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und
arbeitspadagogischen Qualifikation nach AEVO

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

MD 100.01a/ | 08.03.2021- | 10 Tage Boppard | Lehrgang
21 19.03.2021

MD 100.01b/ | 14.06.2021 - | 10 Tage Boppard | Lehrgang
21 25.06.2021
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 120/21 > Lehrgruppe 1

Grundseminar: Auszubildende am Arbeitsplatz

Zielgruppe
Beschiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder am Arbeitsplatz fiir die
Anleitung von Auszubildenden Grundkenntnisse erwerben wollen.

Ziel
Sie lernen grundlegende Voraussetzungen zur effektiven Wissensvermitt-
lung am Arbeitsplatz kennen.

Inhalt

* Ausbildungsordnung und Umsetzung in die Ausbildung am Ar-
beitsplatz

* Lernen im Jugendalter und praktische Konsequenzen fiir die Aus-
bildung

* Umgang mit Jugendlichen und jungen Erwachsenen in schwierigen
Ausbildungssituationen

* Rollenvielfalt als Trainer, Coach und kooperativer Lernpartner

* Lernkonzepte und handlungsorientierte Ausbildungsmethoden

» Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchfiithrung ei-
ner Unterweisung

* Grundlagen der Beurteilung - Beurteilungskriterien und Beurtei-
lungsgesprich

* Gender, Diversity und Sustainability im Ausbildungsprozess

Hinweis

Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte im Ausbildungsalltag. Welche
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material fiir Ubungen zur Unterweisung am Arbeitsplatz mit.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 120/21 P> Lehrgruppe 1

Grundseminar: Auszubildende am Arbeitsplatz

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

MD 120.01/21 08.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
10.02.2021

MD 120.02/21 22.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
24.03.2021

MD 120.03/21 | 19.04.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
21.04.2021

MD 120.04/21 | 26.05.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
28.05.2021

MD 120.05/21 | 14.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
16.06.2021

MD 120.06/21 16.08.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
18.08.2021

MD 120.07/21  13.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
15.09.2021

MD 120.08/21 @ 25.10.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
27.10.2021

MD 120.09/21 | 22.11.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
24.11.2021

MD 120.10/21 | 13.12.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar

15.12.2021
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 130/21 > Lehrgruppe 1

Aufbauseminar: Unterweisung von Auszubildenden am
Arbeitsplatz

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder am Arbeitsplatz bereits
am Grundseminar MD 120 teilgenommen haben oder tiber erhebliche
Praxiserfahrung in der Ausbildung verfiigen.

Ziel
Sie werden
» die Unterweisung von Auszubildenden am Arbeitsplatz lernwirk-
sam und motivationsférdernd durchfithren kénnen sowie
* die Auszubildenden im Rahmen ihrer Prifungsvorbereitung for-
dern.

Inhalt

* Lernen ermoglichen - Lernpsychologische Besonderheiten der Un-
terweisung am Arbeitsplatz

* Richt-, Grob-, Feinziele - Zieltaxonomie in Abstimmung mit den
Akteuren am Arbeitsplatz

» Grundlagen einer prozessorientierten Unterweisung

* Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchfithrung
von handlungsorientierten Unterweisungen am Arbeitsplatz

* Umgang mit Auszubildenden - nicht nur in schwierigen Situatio-
nen

Hinweis

Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte im Ausbildungsalltag. Welche
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material fiir Ubungen zur Unterweisung am Arbeitsplatz mit.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel
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MD 130/21 P> Lehrgruppe 1 567

Aufbauseminar: Unterweisung von Auszubildenden am
Arbeitsplatz

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
MD 130.01/21 16.09.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar

17.09.2021
MD 130.02/21 25.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

26.11.2021
MD 130.03/21 | 16.12.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar

17.12.2021
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 140/21 > Lehrgruppe 1

Aufbauseminar: Umgang mit und Beurteilung von
Auszubildenden

Zielgruppe
Beschiiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder am Arbeitsplatz tiber
Grundkenntnisse verfiigen.

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
* Beurteilungsgespriche vorbereiten und fithren kénnen.

Inhalt

* Umgang mit Auszubildenden in schwierigen Situationen

* Grundlagen der Beurteilung und Besonderheiten in Priifungssitua-
tionen

* Ausbildungsinhalte und beobachtbare Beurteilungskriterien

* Planen des Beurteilungsprozesses

* Einbindung der eigenen Beurteilung in standardisierte Beurtei-
lungsbogen

* Notengebung

* Kenntnis von und Umgang mit Beurteilungsfehlern

* Kriterien und Ablauf des Beurteilungsgesprachs

Hinweis

Zur Vorbereitung beobachten Sie sich bitte im Ausbildungsalltag. Welche
Unterlagen/Materialien verwenden Sie? Bringen Sie diese bitte als Arbeits-
material fiir Ubungen zur Unterweisung am Arbeitsplatz mit.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel
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MD 140/21 P> Lehrgruppe 1

Aufbauseminar: Umgang mit und Beurteilung von
Auszubildenden

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

MD 140.01/21  30.09.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
01.10.2021

MD 140.02/21 15.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
16.11.2021

MD 140.03/21 | 09.12.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
10.12.2021




570

METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/21 > Lehrgruppe 1 NEU

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Dozentin/Dozent oder Multiplikatorin/Multiplikator
in der Aus- und Fortbildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten
der Bundesakademie.

Ziel

Sie werden

Inhalt

das Lernen Erwachsener und deren Besonderheiten in ihrem Lern-
design berticksichtigen,

Lernziele definieren und Lernprozesse planen,

ihren Methodenwerkzeugkasten erweitern bzw. optimieren,
schwierige Situationen erkennen und damit zielfiihrend umgehen,
Teilnehmenden wertschitzend Feedback geben,

das eigene Dozentinnen-/Dozentenverhalten reflektieren,

ihre Seminareinheiten kreativ und flexibel gestalten und
Praxissituationen reflektieren und beurteilen.

Abschnitt a und b:

Die erwachsenen Teilnehmenden und die Lerntypenfrage
Rollenverstindnis und Genderaspekte

Unterrichtsvorbereitung und Planungstechniken

Zeit fur Methoden- und Medieneinsatz- Stoffreduktionstechniken
Ziel- und handlungsorientierter Methodeneinsatz fiir jede Semi-
narphase

Medieneinsatz und Visualisierung
Dozentinnen-/Dozentenverhalten im Umgang mit Teilnehmenden
Simulation von Lehr- Lernprozessen durch die Teilnehmenden

Abschnitt c:

Unterrichts-und Seminarmethoden - Vertiefung

Steuerung von Gruppenprozessen

Umgang mit Stérungen und anderen schwierigen Situationen
Motivationstechniken

Dozentinnen-/Dozentenverhalten

Umgang mit Teilnehmenden



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/21 P> Lehrgruppe 1 NEU

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen

Hinweis

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Im Mittelpunkt des Aufbauseminars, Abschnitt c, stehen Praxisberichte
sowie weitere Schwerpunkte aus dem Themenbereich nach den Wiin-

schen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Pra-
sentation, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
MD 330.01a/ | 24.02.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
21 26.02.2021
MD 330.01b/ | 22.04.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
21 23.04.2021
MD 330.01c/ | 25.10.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
21 26.10.2021
MD 330.02a/ | 12.04.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
21 14.04.2021
MD 330.02b/ | 17.06.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
21 18.06.2021
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/21 > Lehrgruppe 1 NEU

Grund- und Aufbauseminar: Lehren lernen

e Daue O e
MD 330.02¢/ 16.12.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
21 17.12.2021
MD 330.03a/ | 05.07.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
21 07.07.2021
MD 330.03b/ | 06.09.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
21 07.09.2021
MD 330.03c/ | 10.03.2022- | 2 Tage Boppard | Seminar
21 11.03.2022
MD 330.04a/ | 08.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
21 10.09.2021
MD 330.04b/ | 09.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
21 10.11.2021
MD 330.04c/ | 12.05.2022 - | 2 Tage Berlin Seminar
21 13.05.2022




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 340/21 P> Lehrgruppe 1

Methodentankstelle: Aufwirmen, Motivieren und Aktivieren

Zielgruppe

Bundesbedienstete, die als Dozentin/Dozent oder Multiplikatorin/Multi-
plikator in der Aus- und Fortbildung tétig sind sowie Dozentinnen und
Dozenten der Bundesakademie.

Ziel

Sie werden in kompakter Form Impulse bekommen, um fiir jede Seminar-
phase 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 fiir alle Falle:
* Kennenlernen und Kontakt herstellen
» Erwartungen und Lernziele klaren
* Interaktion und Motivation foérdern
» Vortrige anreichern
» Gesprache variieren
+ Ubungen erginzen
» Spielerische Wiederholungen einbauen
* Lerntransfer von Anfang an unterstiitzen
» Feedback und Seminarabschluss gestalten
*  Weniger ist mehr: Methoden reflektieren und gezielt einsetzen
* Ausprobieren der Methoden aus der Methodendatenbank

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird im Vorfeld eine Erwartungsab-
frage durchgefiihrt. Teilen Sie mit, zu welchen Phasen in Schulungen Sie
neue Methoden kennenlernen méchten. Bitte bringen Sie Anregungen aus
Threr Seminarpraxis fiir den kollegialen Erfahrungsaustausch mit.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Simulation
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MD 340/21 > Lehrgruppe 1

Methodentankstelle: Aufwirmen, Motivieren und Aktivieren

MD 340.01/21 | 01.06.2021 | 1Tag Briihl Workshop

MD 340.02/21 | 06.09.2021 | 1Tag Berlin Workshop




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 350/21 P> Lehrgruppe 1

Kreativ visualisieren: Symbole, Grafiken, Bilder

Zielgruppe
Dozentinnen und Dozenten, die fiir die Bundesakademie bereits tatig sind
oder tétig werden wollen.

Ziel
Sie werden

* konventionelle Visualisierungen am Flipchart in ihren Seminaren
wirkungsvoll einsetzen,

* ihren Umgang mit Bildern und Veranschaulichung professionali-
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 ansprechend aufbereiten und kreative Gestaltungs-
elemente nutzen

* Prinzip der Reduktion: Strukturierung und Konzentration auf das
Wesentliche

« Skizzieren und Zeichnen - Techniken und Tricks

*  Schrift, Formen und Farben: Wider die Odnis vollgeschriebener Flip
Charts

Hinweis
Bringen Sie zur Vorbereitung der Veranstaltung Visualisierungen aus Ihrer
Seminarpraxis mit und erproben Sie neue Darstellungsformen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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MD 350/21 > Lehrgruppe 1

Kreativ visualisieren: Symbole, Grafiken, Bilder

e Daue 0 eranstaltungsa
MD 350.01/21 | 31.08.2021 - | 2 Tage Berlin Workshop
01.09.2021
MD 350.02/21 | 07.10.2021 - | 2 Tage Berlin Workshop
08.10.2021




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 360/21 P> Lehrgruppe 1

Digitale Tools im Seminar einsetzen

Zielgruppe
Dozentinnen und Dozenten, die fiir die Bundesakademie bereits tatig sind
oder tétig werden wollen.

Ziel

Sie
» bekommen einen Uberblick iiber die Vielfalt digitaler Werkzeuge,
* lernen technische Tools und Instrumente kennen und
» konnen exemplarisch digitale Tools ausprobieren.

Inhalt

* Was setze ich in welcher Arbeitsphase ein: Vorbereitung, Durchfiih-
rung und Begleitung, Auswertung und Transfer?

*  Womit arbeite ich: Apps, Online-Tools und Co?

*  Welche Seminarinhalte eignen sich?

*  Welche Gerite und Medien brauche ich?

Hinweis

Im Hinblick auf die Vielzahl einsetzbarer Apps und deren Einsatzmdoglich-
keiten wird zur Vorbereitung der Veranstaltung eine Erwartungsabfrage
durchgefiihrt. Zum Workshop sind eigene internetfihige Endgerite mit-
zubringen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

MD 360.01/21 20.05.2021 - | 2 Tage Berlin Workshop
21.05.2021
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MD 360/21 > Lehrgruppe 1

Digitale Tools im Seminar einsetzen

MD 360.02/21 | 26.08.2021 - | 2 Tage Berlin Workshop
27.08.2021




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 370/21 P> Lehrgruppe 1

Wege zu einer professionellen Unterrichtsgestaltung

Zielgruppe

Beschiftigte, die als Dozentin/Dozent oder Multiplikatorin/Multiplikator
in der Aus- und Fortbildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten
der Bundesakademie.

Ziel
Sie werden
* in kompakter Form Grundlagen der Planung und Durchfiihrung
von Lehren und Lernen kennen lernen und
¢ Impulse fiir neue und kreative Methoden und Techniken bekom-
men.

Inhalt

* Vermittlungsprinzipien und -methoden

¢ Medien in Unterricht und Prasentation

» Vorbereitung, Aufbau und Présentation einer Unterrichtseinheit
* Umgang mit Lernenden

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

MD 370.01/21 | 15.04.2021 | 1Tag Berlin Seminar

MD 370.02/21 | 05.10.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 380/21 P> Lehrgruppe 1

Methodik und Didaktik fiir Schulungen in der
Informationstechnik

Zielgruppe

Sie mochten komplexes IT-Fachwissen effizient und nachhaltig vermit-
teln, verfligen tiber entsprechendes Fachwissen und wollen dazu auch me-
thodisch und didaktische Kenntnisse erwerben und ausbauen. Die Veran-
staltung richtet sich an Beschiftigte, die als Dozentinnen oder Dozenten
tdtig sind.

Ziel

Sie sind in der Lage IT-Seminare unter fachdidaktischen Gesichtspunkten
durchzufiihren. Dazu gehort die praktische Anwendung theoretischer Ver-
mittlungsprinzipien und -methoden unter Einbeziehung relevanter Er-
gebnisse der Lernforschung, Kognitionspsychologie, Didaktik und Metho-
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

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

MD 380.01/21 | 03.11.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
05.11.2021




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 390/21 P> Lehrgruppe 1

Gehirn- und Gedachtnistraining — Steigerung der geistigen
Leistungsfihigkeit, Methoden zur Optimierung der Merkfahigkeit

Zielgruppe

Zahlreiche berufliche und personliche Anforderungen stiitzen auf eine
hohe geistige Leistungsfihigkeit und ein gutes Gedéchtnis. Die Verarbei-
tung von Informationen, haufige Themenwechsel und die schnelle Reakti-
on auf neue Anforderungen fordern Konzentration und Ausdauer der ko-
gnitiven Leistung. Dabei schwankt die geistige Leistungsfahigkeit je nach
Tagesform und Beanspruchung. Nicht zuletzt ist ein Nachlassen kogniti-
ver Leistung mit zunehmendem Alter zu konstatieren. Es lohnt also, sich
nicht nur kérperlich fit zu halten, sondern auch die geistige Fitness zu
trainieren. Dass dies moglich ist, zeigen zahlreiche wissenschaftliche Stu-
dien zur Verbesserung der Arbeitsspeicherleistung des Gehirns und des
Gedéachtnisses. In diesem neuen Seminar wird ein Trainingsprogramm fiir
den Kopf vorgestellt, das auf dem wissenschaftlich evaluierten Ansatz des
Mentalen Aktivierungstrainings und anerkannten Gedachtnistechniken
basiert.

Ziel
Sie werden
» die Vorteile einer verbesserten Gehirn- und Gedichtnisleistung er-

kennen
* Beziige zu beruflichen Aufgaben (z.B. Informationsverarbeitung,
Konzentration, Ausdauer, Flexibilitat und Merkleistung) herstellen
¢ wissenschaftliche Erkenntnisse zu Gehirn und Gedéchtnis einord-

nen

» geeignete Trainingsformen fiir Gehirn und Gedachtnis kennenler-
nen

* Moglichkeiten reflektieren, die eigene kognitive Leistung einzu-
schitzen

+ zahlreiche Ubungen und Spiele fiir Gehirn und Gedéchtnis in der
Gruppe ausprobieren (z.B. Gehirnjogging, Mnemotechniken, Spiele
in Bewegung, Online-Training)

» erfahren, wie das Gehirn bei Bewegung und Erndhrung unterstiitzt
werden kann

* individuelle Moglichkeiten erarbeiten, Gehirn und Gedéchtnis re-
gelmaflig zu trainieren sowie

» ihre geistige Leistungsfahigkeit und Gedachtnisleistung steigern
kénnen.
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 390/21 P> Lehrgruppe 1

Gehirn- und Gedichtnistraining — Steigerung der geistigen
Leistungsfahigkeit, Methoden zur Optimierung der Merkfahigkeit

Inhalt

» Vorteile einer verbesserten geistigen Fitness

* Gehirn und Gedichtnis

» Flissige und kristallisierte Intelligenz

* Die mentalen Grundfunktionen der Informationsverarbeitung:
Verarbeitungsgeschwindigkeit und Merkspanne

* Mnemotechniken: Verkniipfung und Visualisierung

e Besser merken: Namen und Gesichter, Zahlen, Termine, Merklisten,
Texte und Informationen, freier Vortrag

+ Spiele und Ubungen fiir Gehirn und Gedichtnis

* Einfluss von Bewegung und Ernahrung auf die geistige Fitness

» Personliche Strategien fiir den Berufsalltag

Hinweis
Bitte kommen Sie zur Veranstaltung in bequemer Kleidung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

MD 390.01/21 | 28.10.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
29.10.2021

MD 390.02/21 | 29.11.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
30.11.2021
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MD 395/21 P> Lehrgruppe 1

Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung - Lehrmethoden
effektiver gestalten nach den aktuellsten Erkenntnissen der
Gehirnforschung

Zielgruppe

Beschiftigte, die als Dozentin und Dozent oder Multiplikatorin und Multi-
plikator in der Aus- und Fortbildung tétig sind sowie Dozentinnen und
Dozenten der Bundesakademie.

Ziel
Sie werden
* Thre bisherigen didaktischen Ansitze in Bezug zu aktuellen Er-
kenntnissen aus der Hirnforschung neu tiberdenken
» erfahren, wie Sie ihre Lernwirksamkeit mit Neurodidaktik steigern

sowie
» eine Unterrichtssequenz nach neurodidaktischen Prinzipien erstel-
len.
Inhalt

* Grundlagen gehirngerechten Lernens

* Zusammenhang zwischen der Hirnforschung und Weiterbildung -
Was Trainer, Lehrer und Weiterbildner tiber unser Denkorgan wis-
sen sollten

* Neuroplastizitit: Wie lernen junge und reifere Menschen? Lernty-
pen in neurobiologischem Licht

» Spiegelneuronen: Lernen in Gruppen

¢ Neurowissenschaft in der Lehrpraxis

* Grundlegende Prinzipien der Neurodidaktik

* Methodik und Didaktik im Spiegel der Neurowissenschaften

« Ubungstools fiir den Methodenkoffer

¢ Neurodidaktik: Praxistransfer

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespriach, Prasentation, Rollenspiel,
Ubung
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MD 395/21 > Lehrgruppe 1

Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung - Lehrmethoden
effektiver gestalten nach den aktuellsten Erkenntnissen der
Gehirnforschung

e DE[V: O e g
MD 395.01/21 | 20.09.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
22.09.2021
MD 395.02/21 | 15.11.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.11.2021




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 480/21 P> Lehrgruppe 1

E-Learning - Lernen mit Neuen Medien

Zielgruppe

Der Einsatz von E-Learning in einer Wissensgesellschaft mit sich schnell
iandernden Bedingungen bietet viele Vorteile. Aber nicht fiir alle Bedtirf-
nisse und Situationen sind elektronische Lernformen geeignet. Das Semi-
nar gibt einen Uberblick iiber die Méglichkeiten und Grenzen von E-Lear-
ning und richtet sich an Beschiftigte, die Fortbildung managen und fiir
die Einfiihrung bzw. Begleitung von E-Learning zusténdig sind.

Ziel
Sie werden
» die Moglichkeiten 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-
dungskonzept einzupassen,
» die aktuellen Entwicklungen im Bereich E-Learning innerhalb und
aufRerhalb der Behorden kennenlernen und
» die Besonderheiten dieses Lernmediums in Abgrenzung zu klassi-
schen und anderen alternativen Medien verstehenlernen.

Inhalt

» Didaktisches und technisches Spektrum von E-Learning

» Verkniipfung von Fortbildung und Personalentwicklung

* E-Learning-Konzepte und Umsetzungsstrategien im Rahmen einer
Behorde

» Beteiligte Akteure und Voraussetzungen

» Vorstellung von Medien, die fiir die Aufgaben im 6ffentlichen
Dienst geeignet sind

* Testvon elektronischen Lern- und Informationssystemen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung
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MD 480/21 > Lehrgruppe 1

E-Learning - Lernen mit Neuen Medien

MD 480.01/21 | 03.03.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
05.03.2021




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 486/21 P> Lehrgruppe 1

Fernstudienkurs "Praxis E-Learning"

Zielgruppe
Beschiftigte, die fiir Entwicklung oder fiir die Einfiihrung bzw. Begleitung
von E-Learning zustidndig sind.

Ziel

Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die bereits am Seminar "E-Learning -
Lernen mit Neuen Medien" (MD 480) teilgenommen haben oder tiber ver-
gleichbare Kenntnisse auf dem Gebiet des E-Learnings verfiigen, werden
die Moglichkeit erhalten, diese Kenntnisse aufzufrischen, zu erganzen und
zu vertiefen.

Inhalt

Der Fernstudienkurs umfasst folgende Bausteine:
* Grundlagen E-Learning
» Lernpsychologische und didaktische Grundlagen
* Rahmenanalyse
* Medienauswahl
* Qualifizierungsstrategien
* Betreuungsstrategien
* Einfihrungsstrategie
* Marketing

Jeder Baustein enthélt neben Unterlagen zur Vermittlung des notwendi-
gen Fachwissens Checklisten, Hilfen, niitzliche Formulare sowie Ubungs-
aufgaben. Letztere konnen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an den
Dozenten senden. Von dort bekommen Sie sie korrigiert und mit Tipps zur
Verbesserung des momentanen Wissensstandes versehen zurtick.

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Selbststudium
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MD 486/21 > Lehrgruppe 1

Fernstudienkurs "Praxis E-Learning"

8 Wochen | individu- | Lernprogramm
ell

MD 486.01/21
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ORGANISATION

OR 100/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlehrgang Organisation

Zielgruppe

Beschiftigte, die - ohne Vorkenntnisse - im Bereich Organisation einge-
setzt sind oder werden sollen sowie aus Fachreferaten, die sich zukiinftig
verstiarkt mit Organisationsauftragen beschéftigen sollen.

Ziel

Sie werden

Inhalt

die Grundbegriffe der Organisation kennen lernen,

sich die Fahigkeit aneignen, organisatorische Aufgabenstellungen
unter Berticksichtigung der Gleichstellung und der Geschlechterge-
rechtigkeit zu erarbeiten,

lernen zielorientiert und systematisch zu arbeiten,

umfassende und - fiir die mafigeblich betroffenen und beteiligten
Gruppen - aussagekréftige Zielsysteme entwickeln,

ftir die betroffenen und beteiligten Gruppen nachvollziehbare Ent-
scheidungsvorlagen zur Bewertung von Losungsvarianten erstel-
len,

das Verhalten der verschiedenen, betroffenen Verwaltungsangeho-
rigen im Organisationsprozess verstehen und in ihre Organisati-
onsvorschlige einbeziehen konnen,

Methoden und Techniken im Zusammenhang mit der Informati-
onsgewinnung und -verarbeitung, der Problemanalyse und Ent-
scheidungsvorbereitung, der Ergebnisbewertung und der Prisenta-
tion zielgruppenorientiert kennen lernen und

in die Lage versetzt, bei der Organisationsarbeit geeignete EDV Pro-
gramme sinnvoll fur die eigene Arbeit einzusetzen.

Ziele und Grundsitze der organisatorischen Gestaltung
Organisation als Mittel der Systemstrukturierung (Systemdenken
als Instrument der Analyse und Losung organisatorischer Proble-
me) unter Berticksichtigung von Gleichstellung und Geschlechter-
gerechtigkeit

Aufbau- und Prozessorganisation



ORGANISATION

OR 100/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlehrgang Organisation

* Qualititsmanagement als Maf3stab erfolgreicher Organisation von
Verwaltungen

* Methoden der Organisation auf der Grundlage eines Vorgehensmo-
dells (Auftrag, Vorgehensmethodik: empirisches und konzeptionel-
les Vorgehen unter Beachtung von Aufgaben- und Mitarbeiterori-
entierung)

* Verhalten in Organisationen unter Beriicksichtigung von Gleich-
stellung und Geschlechtergerechtigkeit

* Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit (Aufgabenana-
lyse, Schwachstellenanalyse, Informationsbedarfs- und Kommuni-
kationsanalyse, Techniken der Ist-Aufnahme, Zielformulierung, Be-
wertungstechniken)

¢ Gruppenarbeitstechniken

¢ Praktischer Einsatz von Instrumenten der organisatorischen Ge-
staltung durch geeignete IT-Tools

* Organisation in der praktischen Anwendung

¢ Organisatorische Projektarbeit durch unterstiitzende IT-Program-
me zur Planung und Gestaltung von Prozessen

e Praktischer Einsatz der WiBe als Bewertungs- und Auswahlmodul
organisatorischer Vorschlige

* Auswirkungen des E-Government-Gesetzes

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart

OR 100.01a/21 | 08.02.2021- | 5Tage Boppard | Lehrgang
12.02.2021
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OR 100/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlehrgang Organisation

OR 100.01b/21 | 19.04.2021 - | 5 Tage Boppard | Lehrgang
23.04.2021




ORGANISATION

OR 120/21 > Lehrgruppe 5

Grundlagen des Prozessmanagements

Zielgruppe

Beschiftigte von Organisationsreferaten und vergleichbaren Organisati-
onseinheiten, welche als Modellierer und Organisatoren mit der Umset-
zung von Geschiftsprozessmanagement befasst sind oder befasst sein
werden.

Ziel
Sie werden

» die Grundlagen, Ziele, Rollen und Besonderheiten des Geschafts-
prozessmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung kennen,

*  Methoden und Techniken der Identifikation und Darstellung von
Geschiftsprozessen sowie der Einfithrung von Geschiftsprozess-
management kennen und anwenden und

» die Bedingungen fiir ein kontinuierliches Prozessmanagement und
der Nutzung von Prozessmanagement als Instrument zum Wis-
sensmanagement kennen.

Inhalt

* Verhiltnis zwischen Projekt- und Prozefmanagement

* Grundlagen der Darstellung von Geschiftsprozessen

* Rollen im Prozessmanagement

» Identifikation von Geschéftsprozessen

» vertiefte Darstellung von Geschiftsprozessen

* Einfihrung von Geschiftsprozessmanagement in einer Behorde
» kontinuierliches Prozessmanagement/KVP

* Prozessmanagement zum Wissensmanagement nutzen

* Auswirkungen des E-Government-Gesetzes

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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594 ORGANISATION

OR 120/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagen des Prozessmanagements

e DE[V: O e g
OR 120.01/21 | 28.06.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
30.06.2021
OR 120.02/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.10.2021




ORGANISATION 595

OR 140/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen der tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen

Zielgruppe
Sie sind mit der tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen befasst und wol-
len Thre Kenntnisse zum Tarifrecht erweitern.

Ziel
Sie werden
» die Grundlagen des Eingruppierungsrechts und das Bewertungs-
verfahren bei der Anwendung der Entgeltordnung kennen sowie
» die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachverhalte
unter tariflichen Gesichtspunkten beurteilen kénnen.

Inhalt

* Rechtsgrundlagen des Eingruppierungsrechts (TV6D, TV-EntgO-
Bund, EntgO-Bund)

* Anwendungsbereich und Struktur der Entgeltordnung

* Aufbau der Allgemeinen Titigkeitsmerkmale

* Die unbestimmten Rechtsbegriffe der Entgeltordnung

» Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvor-
gangen -

¢ Tarifautomatik

* Eingruppierung auf Grund bestimmter personlicher Merkmale

* Bewertungstechniken

» Erstellen von Arbeitsplatzbeschreibungen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Im Ort Veranstaltungsart

OR 140.01/21 | 16.02.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
19.02.2021




596

ORGANISATION

OR 140/21 p> Lehrgruppe 2

Grundlagen der tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen

e Daue 0 e
OR 140.02/21 | 04.05.2021 - | 4 Tage Berlin Seminar
07.05.2021
OR 140.03/21 | 31.08.2021- | 4 Tage Bonn Seminar
03.09.2021
OR 140.04/21 | 22.11.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar

25.11.2021




ORGANISATION

OR 150/21 > Lehrgruppe 2

Ausgewihlte Fragen zur tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen

Zielgruppe

Sie sind bereits seit langerer Zeit mit der tariflichen Bewertung von Ar-
beitsplitzen befasst und verfiigen tiber ein fundiertes Grundwissen zum
Tarifrecht.

Ziel
Sie werden
» ihre Kenntnisse tiber die Rechtsgrundlagen des Eingruppierungs-
rechts und das Bewertungsverfahren bei der Anwendung der Ent-
geltordnung vertiefen sowie
» die durch Arbeitsplatzuntersuchungen ermittelten Sachverhalte
unter tarifrechtlichen Gesichtspunkten beurteilen kénnen.

Inhalt
Entsprechend dem Bedarf, ggfs. als (Teil-) Wiederholung
* Rechtsgrundlagen des Eingruppierungsrechts (TV6D, TV-EntgO-
Bund, EntgO-Bund)
* Anwendungsbereich und Struktur der Entgeltordnung
* Aufbau der Allgemeinen Titigkeitsmerkmale
* Die unbestimmten Rechtsbegriffe der Entgeltordnung
» Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvor-
gangen
¢ Tarifautomatik
* Eingruppierung auf Grund bestimmter personlicher Merkmale
 Uberleitung in den TV EntgO Bund
* Bewertungstechniken
» Erstellen von Arbeitsplatzbeschreibungen

Hinweis

Im Vordergrund des Seminars steht die gemeinsame Besprechung schwie-
riger Sachverhalte aus der Praxis im Sinne eines Erfahrungsaustauschs.
Wir mochten Sie deshalb bitten, interessante oder schwierige Fille mitzu-
bringen.
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598 ORGANISATION

OR 150/21 P> Lehrgruppe 2

Ausgewihlte Fragen zur tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

e Daue O era g
OR 150.01/21 | 22.03.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
23.03.2021
OR 150.02/21 | 06.09.2021 - | 2 Tage Bonn Workshop
07.09.2021




ORGANISATION

OR 160/21 P> Lehrgruppe 2

Personalbedarfsermittlung

Zielgruppe
Sie sind mit Fragen des Personalbedarfs befasst oder werden sich dem-
nichst damit befassen.

Ziel

Sie werden ausgewihlte Methoden der Personalbedarfsermittlung (PBE)
entsprechend dem Handbuch fiir Organisationsuntersuchungen und Per-
sonalbedarfsermittlung (www.orghandbuch.de) kennen lernen und an-
wenden konnen.

Inhalt

* Personalbedarfsermittlung als Mittel effizienter Organisation

« Methoden der Personalbedarfsermittlung (Ubersicht und Fallstudi-
en)

» Kritische Wiirdigung der Methoden, bezogen auf Anwendbarkeit
und Umsetzung

* Kennenlernen von Erhebungs-Software zur ad hoc-Schitzung bzw.
Ifd. Erfassung von Aufwinden zur Personalbedarfsermittlung

* Best Practise (Vorstellung einer "echten" PBE)

* Alternatives Verfahren (nur fiir Oberste Bundesbehorden)

Hinweis

Die Veranstaltung wird einmal ausschliefilich fiir Beschiftigte Oberster
Bundesbehorden angeboten, nur in diesem Seminar wird das Alternative
Verfahren vorgestellt. Die weitere Veranstaltung ist Beschiftigte aller an-
deren Behorden gedacht.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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600 ORGANISATION

OR 160/21 P> Lehrgruppe 2

Personalbedarfsermittlung

e Daue O era g
OR 160.01/21 | 22.02.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
25.02.2021
OR 160.02/21 | 16.11.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
19.11.2021




ORGANISATION

OR 210/21 P> Lehrgruppe 2

Ausgewihlte Fragen des Inneren Dienstes

Zielgruppe
Sie leiten das Referat "Innerer Dienst" in einer obersten Bundesbehorde.

Ziel
Erfahrungsaustausch zu aktuellen Fragen.

Inhalt
Der Inhalt richtet sich nach dem Erorterungsbedarf der Teilnehmenden.

Methoden
Diskussion
Im Ort Veranstaltungsart
OR 210.01/21 | 18.08.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Erfahrungsaus-
19.08.2021 tausch
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ORGANISATION

OR 270/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick und individuelle
Anwendung

Zielgruppe

Beschiftigte, die einen Uberblick {iber das Themengebiet Wissensmanage-
ment haben wollen und selbst systematisches Wissensmanagement be-
treiben wollen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
* die theoretischen Grundlagen von Wissensmanagement und seine
Bedeutung fiir die zukiinftigen Leistungssysteme verstehen
» die grundlegenden Ansitze von personlichem und organisationa-
lem Wissensmanagement kennen lernen
» die Instrumente fiir systematisches personliches und systemati-
sches organisationales Wissensmanagement kennen lernen
* ein personliches systematisches Wissensmanagement betreiben
kénnen
* ein prozessorientiertes Wissensmanagement fiir den eigenen Be-
reich/das eigene Arbeitsumfeld strukturieren, aufbauen und aktiv
halten kénnen.

Inhalt

* Theoretische Grundlagen
¢ Definition von Wissen (DIKW Modell)
* Definition von Wissensmanagement (Grundlegende Struktur
und Instrumente im Uberblick)
* Bedeutung von Wissensmanagement
* Grundprobleme des Wissensmanagement
* Wissensmanagement und seine Risiken

* Personliches Wissensmanagement
* Wissensmanagement fiir die eigene Person
* physiologische und psychologische Plattform
¢ Methoden und Werkzeuge
« sinneskanalorientierte Wissensaufnahme
* sinneskanalorientierte Wissenstrukturierung
*  Wissenstrigersysteme, Wissensbestandssysteme



ORGANISATION

OR 270/21 > Lehrgruppe 2

Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick und individuelle
Anwendung

¢ Methoden zur Generierung von Wissen und Ideen
Hinweis
Auf das ergdnzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgespriach

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
OR 270.01/21 | 25.01.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
26.01.2021
OR 270.02/21 | 15.11.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
16.11.2021
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ORGANISATION

OR 276/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir den Organisations- und Personalbereich

Zielgruppe

Fithrungskrifte aus dem Organisations- und Personalbereich, die einen
systematischen Wissenstransfer in ihrer Behorde entwickeln und einfiih-
ren.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
* die Bedeutung und Herausforderungen des Wissensmanagements
realisieren
» verschiedene Instrumente und Methoden der Wissensweitergabe
kennen lernen
* in der Lage sein, ein Wissensmanagement in ihrer Behorde zu ge-
stalten und zu implementieren.

Inhalt

» Aktuelle Herausforderungen im demografischen Wandel

* Bedeutung des Wissensmanagements insbesondere fir die Perso-
nalentwicklung

* Implizites und explizites Wissen

* Anlésse fiir einen Wissensmanagement

* Rollen und Verantwortlichkeiten

» Erfolgsfaktoren und Hindernisse bei der Weitergabe von Wissen

 Uberblick iiber Instrumente eines systematischen Wissenstransfers,
wie z.B. Einarbeitungskonzepte, Mentoringprogramme, Patenmo-
delle, Stellentiberlappungen, Qualititszirkel

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach



ORGANISATION

OR 276/21 P> Lehrgruppe 2 605

Wissensmanagement fiir den Organisations- und Personalbereich

Termin Veranstaltungsart

OR 276.01/21 | 28.06.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
29.06.2021
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ORGANISATION

OR 277/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir Fiihrungskrifte

Zielgruppe

Beschiftigte, die eine Fiihrungsfunktion haben und das Wissen von Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern und Kolleginnen und Kollegen in Organisa-
tionseinheiten erheben, speichern, transferieren und nutzen wollen. Das
Seminar ist insbesondere fiir diejenigen interessant, die hohe Personal-
fluktuation (befristet beschaftigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter/Al-
tersabgiange) haben und keine tiberlappende Besetzung (Einarbeitung
durch den Vorganger) sicherstellen konnen.

Ziel
Sie werden
» die theoretischen Grundlagen des Wissensmagements wiederholen
* Wissensmanagement als Zukunfts- und Fithrungsaufgabe begreifen
und
* anhand eines Modells Werkzeuge und Methoden kennenlernen.

Inhalt

» Auffrischung Grundlagen Wissensmanagement

* Verwaltung der Zukunft, Managen von Wissen als grundlegende
Veridnderung

* Wissensmanagement in Verdnderungsprozessen

* Wissensmanagement und das Prinzip der Fiihrung

* Problembereiche

» Wissenstransfer als Fithrungsaufgabe

» auf Verwaltungshandeln bezogenes Modell der Wissensstafette
(Wissensmanagement short cut)

 Filtern der zur Verfiigung gestellten Daten

*  Modellumsetzung

» Wissenszirkel als Arbeitsplattform

*  Werkzeuge und Methoden fiir die Check In Phase

*  Werkzeuge und Methoden fiir die Arbeitsphase

*  Wissenswerkstitten



ORGANISATION

OR 277/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir Fiihrungskrifte

Hinweis

Auf das ergidnzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart
OR 277.01/21 | 01.03.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
02.03.2021
OR 277.02/21 | 04.10.2021- | 2 Tage wird Seminar
05.10.2021 noch be-
kannt

gegeben
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ORGANISATION

OR 278/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir das Gesamtsystem, prozessorientiertes
Wissensmanagement

Zielgruppe

Beschiftigte, die das Wissen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und
Kolleginnen und Kollegen in Organisationseinheiten erheben, speichern,
transferieren und nutzen wollen.

Ziel
Sie werden
* die theoretischen Grundlagen des Wissensmanagements wiederho-

len

* ein prozessorientiertes Modell fiir ein durchgingiges Wissensma-
nagement flr ein Gesamtsystem kennen lernen

* eine Verkniipfung von Wissensmanagement und Qualititsmanage-
ment vornehmen kénnen sowie

» IT Werkzeuge aus/fiir den Wissensmanagementbereich kennen ler-
nen.

Inhalt

» Auffrischung Grundlagen Wissensmanagement

* Bedeutung von Wissensmanagement fiir eine Organisation

* Auswirkungen des E-Government-Gesetzes

* Verwaltung der Zukunft, Managen von Wissen als grundlegende
Veridnderung

* Rahmenmodell zum prozessorientierten Wissensmanagement/16
Punkte System

» strukturiertes Vorgehen beim Aufbau von organisationalem Wis-
sensmanagement

+  Wissensmanagement und IT Loésungen/IT Werkzeuge aus/fiir den
Wissensmanagementbereich

* Bewertung der Einsatzmoglichkeiten fiir Behdrden, Bewertung der
individuellen Einsatzmoglichkeiten (best practice)

Hinweis
Auf das erginzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.



ORGANISATION

OR 278/21 P> Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir das Gesamtsystem, prozessorientiertes
Wissensmanagement

Methoden

Fallstudie, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

08.12.2021

OR 278.01/21 | 26.04.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
28.04.2021
OR 278.02/21 | 06.12.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
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ORGANISATION

OR 279/21 P> Lehrgruppe 2

Webinar: Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick und
individuelle Anwendung

Zielgruppe

Beschiftigte, die einen Uberblick {iber das Themengebiet Wissensmanage-
ment haben wollen und selbst systematisches Wissensmanagement be-
treiben wollen.

Ziel
Sie werden
* die theoretischen Grundlagen von Wissensmanagement und seine
Bedeutung fiir die zukiinftigen Leistungssysteme verstehen
» die grundlegenden Ansitze von personlichem und organisationa-
lem Wissensmanagement kennen lernen
» die Instrumente fiir systematisches personliches und systemati-
sches organisationales Wissensmanagement kennen lernen
* ein personliches systematisches Wissensmanagement betreiben
kénnen
* ein prozessorientiertes Wissensmanagement fiir den eigenen Be-
reich/das eigene Arbeitsumfeld strukturieren, aufbauen und aktiv
halten kénnen.

Inhalt

* Theoretische Grundlagen
¢ Definition von Wissen (DIKW Modell)
* Definition von Wissensmanagement (Grundlegende Struktur
und Instrumente im Uberblick)
* Bedeutung von Wissensmanagement
* Grundprobleme des Wissensmanagement
* Wissensmanagement und seine Risiken

* Personliches Wissensmanagement
* Wissensmanagement fiir die eigene Person
* physiologische und psychologische Plattform
¢ Methoden und Werkzeuge
« sinneskanalorientierte Wissensaufnahme
* sinneskanalorientierte Wissenstrukturierung
*  Wissenstrigersysteme, Wissensbestandssysteme



ORGANISATION

OR 279/21 > Lehrgruppe 2

Webinar: Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick und
individuelle Anwendung

* Methoden zur Generierung von Wissen und Ideen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Auf das ergdnzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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-
puters zur Teilnahme geeignet ist.

Methoden
Fallstudie, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

OR 279.01/21 | - 2 Tage individu- | Webinar
ell
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ORGANISATION

OR 500/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagenseminar: Allgemeines Projektmanagement

Zielgruppe

Das Seminar wendet sich an Beschiftigte mit keinen oder wenigen Kennt-
nissen im Projektmanagement, die Projekte leiten (sollen), in Projekten
mitarbeiten, Projekte beauftragen oder aus anderen Griinden am Projekt-
management interessiert sind.

Ziel
Sie lernen
* ein Projekt richtig zu starten
» die Rollen in einem Projekt festzulegen und zuzuordnen
+ die fiir ein Projekt notwendigen Planungsschritte zu gehen
* die Termin- und andere Planungen selbststindig durchzufiihren
* Grundlagen zur Kommunikation im Projekt und nach aufien fest-
zulegen sowie
* ein Projekt ordnungsgeméif zum Abschluss 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, Arbeitspakete und Vorgiange

+ Klassisches und Agiles PM (Kurzvorstellung)

* Terminplanung mit Netzplantechnik

* Terminplanung mit Balkenpldnen, weitere Plane

* Moglichkeiten zum DV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvor-
stellung)

* Projekt-Aufbauorganisation

* Kompetenzfelder der Projektleitung

* Einfithrung in das Risikomanagement im Projektmanagement

* Projektiiberwachung

* Projektabschluss



ORGANISATION

OR 500/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagenseminar: Allgemeines Projektmanagement

Hinweis

Zusitzlich zu diesem Seminar bietet die Bundesakademie unter OR 510
eine anderthalbtégige Veranstaltung an, die gezielt auf den Erwerb des Ba-
siszertifikats der GPM vorbereitet und an dessen Ende diese Priifung
durchgefihrt wird.

Weitere Semianare:

IT 205 (Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der Bundesver-
waltung)

IT 210 (IT-Projektmanagement Aufbau)

IT 216 (Agiles IT-Projektmanagement am Beispiel von Scrum)

IT 217 (Fachtbergreifende Kommunikation in IT-Projekten - Kommuni-
zieren zwischen IT- und Verwaltungskriften -)

OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten)

OR 524 (Projektmanagement Office (PMO))

OR 525 (Grundlagen der S-O-S-Methode)

OR 526 (Vertiefung Grofiprojektmanagement und S-O-S-Methode)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

OR 500.01/21 | 24.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
26.02.2021

OR 500.02/21 | 08.03.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
10.03.2021

OR 500.03/21 | 26.05.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
28.05.2021

OR 500.04/21 | 16.06.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
18.06.2021
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ORGANISATION

OR 500/21 P> Lehrgruppe 5

Grundlagenseminar: Allgemeines Projektmanagement

e Daue O e

OR 500.05/21 | 30.06.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
02.07.2021

OR 500.06/21 | 07.07.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
09.07.2021

OR 500.07/21 | 20.09.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
22.09.2021

OR 500.08/21 | 27.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
29.09.2021

OR 500.09/21 | 20.12.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar

22.12.2021




ORGANISATION

OR 504/21 > Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagenseminar - Allgemeines Projektmanagement

Zielgruppe

Das Seminar wendet sich an Beschiftigte mit keinen oder wenigen Kennt-
nissen im Projektmanagement, die Projekte leiten (sollen), in Projekten
mitarbeiten, Projekte beauftragen oder aus anderen Griinden am Projekt-
management interessiert sind.

Ziel
Sie lernen
* ein Projekt richtig zu starten
* die Rollen in einem Projekt festzulegen und zuzuordnen
» die fiir ein Projekt notwendigen Planungsschritte zu gehen
* die Termin- und andere Planungen selbststindig durchzufiihren
* Grundlagen zur Kommunikation im Projekt und nach auflen fest-
zulegen sowie
* ein Projekt ordnungsgemaf zum Abschluss 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, Arbeitspakete und Vorgiange

» Kilassisches und Agiles PM (Kurzvorstellung)

* Terminplanung mit Netzplantechnik

* Terminplanung mit Balkenpldnen, weitere Plane

*  Moglichkeiten zum DV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvor-
stellung)

* Projekt-Aufbauorganisation

» Kompetenzfelder der Projektleitung

* Einfiihrung in das Risikomanagement im Projektmanagement

* Projektiiberwachung

* Projektabschluss
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ORGANISATION

OR 504/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagenseminar - Allgemeines Projektmanagement

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Zusitzlich zu diesem Seminar bietet die Bundesakademie unter OR 510
eine anderthalbtégige Veranstaltung an, die gezielt auf den Erwerb des Ba-
siszertifikats der GPM vorbereitet und an dessen Ende diese Priifung
durchgefithrt wird.

Weitere Semianare:

IT 205 (Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der Bundesver-
waltung)

IT 210 (IT-Projektmanagement Aufbau)

IT 216 (Agiles IT-Projektmanagement am Beispiel von Scrum)

IT 217 (Fachtibergreifende Kommunikation in IT-Projekten - Kommuni-
zieren zwischen IT- und Verwaltungskréften -)

OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten)

OR 524 (Projektmanagement Office (PMO))

OR 525 (Grundlagen der S-O-S-Methode)

OR 526 (Vertiefung Grofiprojektmanagement und S-O-S-Methode)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue 0 era g
OR 504.01/21 | - individuell | individu- | Webinar

ell
OR 504.02/21 | - individuell | individu- | Webinar

ell




ORGANISATION

OR 520/21 > Lehrgruppe 5

Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

Zielgruppe
Dieses Seminar richtet sich an Projektverantwortliche und Projektmitar-
beiterinnen und -mitarbeiter.

Ziel
Sie lernen
* Risiken zu identifizieren und im Eintrittsfall zu bewiltigen,
» Krisen zu erkennen und entsprechende Handlungs- und Kommu-
nikationsstrategien zu entwickeln und
» Krisen besser zu vermeiden.

Inhalt

* Risikomanagement planen

* Risiken identifizieren

* Risiken bewerten

* Risiken bewiltigen

* Krisendefinition

* Handlungs- und Reaktionsstrategien

* Kommunikation innerhalb der Projektgruppe
* Kommunikation mit Externen

» Krisenvermeidungsstrategien

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

OR 520.01/21 | 15.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
17.03.2021
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618 ORGANISATION

OR 520/21 p> Lehrgruppe 5

Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

OR 520.02/21 | 15.09.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
17.09.2021




ORGANISATION

OR 524/21 P> Lehrgruppe 5

Projektmanagement Office (PMO)

Zielgruppe
Beschiftigte, die kiinftig in einem Projektmanagement oder Programm
Office eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie

Inhalt

kennen die Aufgaben eines PMO,

verstehen Projektmanagement in einer Behorde einzufithren,
verstehen die Bedeutung von Standards fiir die erfolgreiche Durch-
fiihrung von Projekten,

kennen verschiedene Werkzeuge fiir die Unterstiitzung der Projekt-
teams,

verstehen die Kommunikationssteuerung mit den Projektteams
und

kennen die Grundlagen des Multiprojektmanagements.

Stellung eines PMO in der Projektorganisation
Einfiithrungsstrategien fiir Projektmanagement

Wofir missen Standards geschaffen werden, wann empfiehlt sich
eine weniger standardisierte Vorgehensweise

Werkzeuge und Formulare zur Unterstiitzung der Projektteams
Reibungslose Kommunikation mit den Projektteams als Vorausset-
zung fiir den notwendigen Informationsfluss zwischen den Pro-
jektbeteiligten

Grundlagen des Multiprojektmanagements

Grundlagen des Coaching von Projektmanagern und -mitarbeitern

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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620 ORGANISATION

OR 524/21 P> Lehrgruppe 5

Projektmanagement Office (PMO)

e DE[V: O e g
OR 524.01/21 | 18.02.2021- | 2 Tage Brihl Seminar
19.02.2021
OR 524.02/21 | 11.11.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
12.11.2021




ORGANISATION

OR 526/21 P> Lehrgruppe 5

Management von GroRprojekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich speziell an Leiterinnen und Leiter von Projek-
ten, Programmen und GrofRprojekten. Grundsatzliche Projektmanage-
ment-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Ziel
Sie werden

» die fiir die Bundesverwaltung entwickelte S-O-S-Methode®© zur
Steuerung von Grofiprojekten in der 6ffentlichen Verwaltung ver-
stehen lernen;

* einvertieftes Verstindnis eines effektiven Grof§projektmanage-
ments anhand von Praxisbeispielen erhalten;

* Methoden kennenlernen und anwenden, wie der eigene Projektsta-
tus ermittelt werden kann und wie die wichtigsten Handlungsfel-
der aufgedeckt werden kénnen;

* inden Erfahrungsaustausch eintreten.

Inhalt

» Vertiefte Vorstellung der zentralen Projektmanagement-Module,
die fir das Grofiprojektmanagement von besonderer Bedeutung
sind

* Ermittlung des Projektstatus mit Hilfe des Projektkompass

* Einfiihrung in die S-O-S-Projektmanagement-Vorlagen, die Thnen
die tagliche Arbeit erleichtern

* Praxisbeispiele zur Anwendung der S-O-S-Methode®© und aktive
Ubungen

Hinweis
Mehr Informationen zur S-O-S-Methode®© finden Sie unter
www.grosspm.bund.de.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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622 ORGANISATION

OR 526/21 P> Lehrgruppe 5

Management von GroRprojekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode

e Daue O eranstaltungsa
OR 526.01/21 | 31.05.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
02.06.2021
OR 526.02/21 | 04.10.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
06.10.2021
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Personalentwicklung



624

PERSONALENTWICKLUNG

PE 110/21 p> Lehrgruppe 4

Grundlagen der Personalentwicklung

Zielgruppe
Gute Personalentwicklung hilft Ihren Behorden dabei, sich wettbewerbs-
fahig aufzustellen.

Dieses Grundlagenseminar bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Erar-
beitung, Fortentwicklung und Umsetzung von Personalentwicklungskon-
zepten bzw. Personalentwicklungsinstrumenten befasst sind, die Moglich-
keit, eine erste Wissensbasis aufzubauen.

Ziel

Sie werden

Inhalt

Grundlagenwissen zum Thema Personalentwicklung und zu den
einzelnen Personalentwicklungsinstrumenten erwerben,

die Bedeutung der Personalentwicklung fiir ihre Behorde und fiir
die eigene Aufgabenbewiltigung einschitzen sowie

ein Personalentwicklungskonzept erarbeiten und Vorbereitungen
zur Implementierung in ihrer Dienststelle treffen konnen.

Grundlagen und Rahmenbedingungen der Personalentwicklung in
der offentlichen Verwaltung

Ziele der Personalentwicklung

Aspekte und Bedeutung des demografischen Wandels der Digitali-
sierung

Instrumente der Personalentwicklung (z. B. Personalauswahl, Ko-
operationsgesprach, Fortbildung, Mitarbeiterbefragung, Fithrungs-
krafteentwicklung, Wissenstransfer)

Strategien, Verfahrensweisen und Mafinahmen zur erfolgreichen
Entwicklung und Einfiihrung von Personalentwicklungskonzepten
und einzelner Instrumente

Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming
Praxisbeispiele



PERSONALENTWICKLUNG

PE 110/21 P> Lehrgruppe 4

Grundlagen der Personalentwicklung

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

PE 110.01/21 | 22.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
24.03.2021
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 130/21 p> Lehrgruppe 4

Erfahrungsaustausch Personalentwicklung

Zielgruppe

Man muss nicht das Rad neu erfinden, wenn man die Dinge ins Rollen
bringen will. Dieses Sprichwort trifft in besonderer Weise auf die Arbeit in
der Personalentwicklung zu.

Dieser Erfahrungsaustausch bietet Ihnen als Beschiftigte, die mit der Er-
arbeitung, Fortentwicklung, Umsetzung und Evaluierung von Persona-
lentwicklungskonzepten und Personalentwicklungsinstrumenten befasst
sind und iiber entsprechende Erfahrungen verfligen, die Chance sich in ei-
nem praxisorientierten Arbeitsforum mit Spezialisten auszutauschen.

Ziel
Sie werden
* Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behorden

erhalten,

» (iber eigene Erfahrungen und die ihrer Behorde berichten,

+ die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer
auf die eigene Behorde tiberpriifen und damit Synergieeffekte er-
zielen sowie

* Netzwerke fiir einen kontinuierlichen Erfahrungsaustausch bilden.

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

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag

PE 130.01/21 | 06.12.2021- | 2 Tage Boppard | Workshop
07.12.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 210/21 P> Lehrgruppe 4

Strategische Fiihrungskrafteentwicklung

Zielgruppe

Strategische Fithrungskrafteentwicklung erméglicht es, Fiihrungskrifte so
vorzubereiten, dass sie ihren zukiinftigen Aufgaben gerecht werden kon-
nen.

Die Teilnahme an der Veranstaltung unterstitzt Sie als Beschiftigte, die
konkret mit Fragen der Fihrungskrifteentwicklung befasst sind und ent-
sprechende Konzepte erarbeiten, dabei, ein Grundlagenwissen zum The-
ma Fiihrungskrifteentwicklung und zu den moglichen Entwicklungsin-
strumenten aufzubauen bzw. Thr bereits vorhandenes Wissen zu erwei-
tern.

Ziel
Sie werden
* ihr Grundlagenwissen in der Fiihrungskrafteentwicklung und ein-
zelnen Fiihrungskrifteentwicklungsinstrumenten ausbauen und
erweitern kdnnen,
* neue Trends, Entwicklungen und Herausforderungen fiir die Fiih-
rungskrifteentwicklung kennen lernen,
» die Bedeutung einer systematischen Fihrungskrifteentwicklung
fiir ihre Behorde einschitzen lernen,
« einen Einblick in Best Practices anderer Behérden erhalten sowie
* die Ubertragbarkeit vorhandener Konzepte und Erkenntnisse re-
flektieren kénnen.

Inhalt

» Strategische Fiihrungskrafteentwicklung: Definition, Dimensionen
und Ziele

* Entwicklungen und Trends in Verwaltung, Wissenschaft und Un-
ternehmen

* Neue Herausforderungen: Demografischer Wandel, Digitalisierung,
Gesundheitsmanagement, Changemanagement, Diversity, Verein-
barkeit von Beruf und Familie/Pflege

* Handlungsfelder und moderne Instrumente der Fithrungskraf-
teentwicklung
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628 PERSONALENTWICKLUNG

PE 210/21 P> Lehrgruppe 4

Strategische Fiihrungskrifteentwicklung

» Die Bedeutung von Kompetenzmodellen und Anforderungsprofi-
len

» Fahrungskriftequalifizierung: z. B. Fortbildung und Coaching

» Strategien, Verfahrensweisen und Mafnahmen zur erfolgreichen
Entwicklung und Einfithrung von Fiihrungskrafteentwicklungs-
konzepten

» Erfolgskontrolle in der Fihrungskréfteentwicklung

» Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstreaming

* Praxisbeispiele aus Verwaltung und Unternehmen

Hinweis
Zur Vorbereitung des Workshops wird eine Erwartungsabfrage durchge-
fuhrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PE 210.01/21 | 25.10.2021- | 2 Tage Berlin Workshop
26.10.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 400/21 P> Lehrgruppe 4

MaRgeschneiderte Anforderungsprofile als Voraussetzung fiir
eine strategische Personalauswahl und Personalentwicklung in
der digitalen Verwaltung

Zielgruppe

Sie als Beschiftigte im Bereich der Personalauswahl und der Personalent-
wicklung sind sowohl in der konzeptionellen Planung als auch in der kon-
kreten Umsetzung entsprechender PE-Bausteine ttig.

Woher soll ich wissen, was ich suche, wenn ich nicht weif}, was ich brau-
che?

Anforderungsprofile legen fest, welche Eignungsmerkmale - samt Auspra-
gungsgrad - eine Person benotigt, um ihrer Aufgabe gerecht zu werden
und die Arbeitsziele erfiillen zu kénnen.

Ziel
Sie werden
» die grundlegenden Kenntnisse zur maf3geschneiderten Gestaltung
von Anforderungsprofilen erwerben sowie
* vermittelt bekommen, wie Sie Anforderungsprofile - mit Blick auf
die Personalauswahl und -entwicklung - praxisbezogen einsetzen
und nutzen kdnnen.

Inhalt
Zielbereiche eines Anforderungsprofils
» Personalauswahl (DIN 33430: Anforderungen an berufsbezogene
Eignungsdiagnostik)
* Personalentwicklung
* Fort- und Weiterbildung
» Exkurs: Fihrungsgrundsitze und Vorgesetzten-Feedback bzw. Be-
urteilung

Arten von Anforderungsprofilen unter der Beriicksichtigung der Digitali-
sierung der Verwaltung

Kompetenzmodelle
Die Gestaltung von Anforderungsprofilen

» Tatigkeitsanalyse
¢ Fachliche Kompetenzen
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 400/21 p> Lehrgruppe 4

MaRgeschneiderte Anforderungsprofile als Voraussetzung fiir
eine strategische Personalauswahl und Personalentwicklung in

der digitalen Verwaltung

+ Uberfachliche Kompetenzen (Soziale Kompetenz, Methoden- und

Selbstkompetenz)
e Anzahl der Profilelemente
* Mafistibe, Gewichtung und Cut-Off Kriterien

Erhebung der Ausprigungsgrade
* Messtheoretische Grundlagen
* Zuordnung von Erhebungsverfahren
* Giitekriterien /Kennwerte

Evaluation
* Fehleranalyse / Trefferquote
* Optimierung von Anforderungsprofilen

Methoden
offen
e Daue O e g
PE 400.01/21 | 15.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
16.03.2021
PE 400.02/21 | 24.08.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
25.08.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 410/21 P> Lehrgruppe 4

Personalauswahlverfahren professionell planen und durchfiihren

Zielgruppe

Nur, wer die passenden Beschiftigten einstellt, kann langfristig von seiner
Personalauswahl profitieren.

Sie mochten als Beschiftigte, die sowohl an der Planung als auch an der
Durchfihrung von Personalauswahlverfahren beteiligt sind, behérden-
taugliche Auswahlverfahren entwickeln und durchfiihren kénnen.

Ziel
Sie werden
» die wesentlichen Anforderungen an Personalauswahlverfahren
kennen und bewerten konnen,
* inder Lage sein, den Ablauf eines Personalauswahlprozesses zu
strukturieren sowie
« unterschiedliche Verfahren praxisorientiert entwickeln kénnen.

Inhalt

¢ Bestandsaufnahme von Verfahren aus dem Kreis der Teilnehmen-

den

* Auswirkungen des demografischen Wandels und der Digitalisie-
rung

* Qualitatsstandards von Personalgewinnungs- und Auswahlprozes-
sen

» Personalmarketing, Recruiting-Medien (u.a. digitale Instrumente)

* Unterschiedliche Verfahren und deren Aussagekraft

* Anforderungsanalysen und Erstellen von Anforderungsprofilen

» Konzeption und Durchfiihrung unterschiedlicher Verfahren (z.B.
Interviews, Assessment Center)

*  Umsetzung von Anforderungsmerkmalen in beobachtbare Verhal-
tensmerkmale

» Erstellung eines Fragenkatalogs

* Gesprichs- und Fragetechniken

*  Mechanismen der Urteilsbildung

» Diversity / Diskriminierungsfreie Personalauswahl

» Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming als
Handlungsprinzip in der Personalauswahl
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632 PERSONALENTWICKLUNG

PE 410/21 p> Lehrgruppe 4

Personalauswahlverfahren professionell planen und durchfiihren

¢ Rechtliche Rahmenbedingungen in Personalauswahlverfahren

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

PE 410.01/21 | 16.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
18.06.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 420/21 P> Lehrgruppe 4

In Personalauswahlverfahren sicher beobachten und bewerten

Zielgruppe

,Bevor man beobachtet, muss man sich Regeln fiir seine Beobachtungen
machen.” (Jean-Jacques Rousseau)

Sie sind Mitglied von Personalauswahlkommissionen und mochten sich
auf ihre Tatigkeiten professionell vorbereiten.

Ziel
Sie werden
» sich fur die Tatigkeit als Beobachterinnen und Beobachter in Perso-
nalauswahlverfahren qualifizieren,
* ijhre Wahrnehmungsfihigkeit professionalisieren,
» typische Beobachtungsfehler vermeiden lernen sowie
» die gesammelten Informationen und Verhaltensweisen von Bewer-
berinnen und Bewerbern anforderungsbezogen auswerten konnen.

Inhalt

* Die Aufgaben der Beobachterin und des Beobachters

* Die Bedeutung von Anforderungsprofilen

* Beobachtbares Verhalten mit Einschitzung von Kompetenzen

* Fairer Umgang mit unterschiedlichen Bewerberinnen und Bewer-
bern

* Gesprichs- und Fragetechniken

» Typische Beobachtungsfehler

* Personliche Wahrnehmungsfilter

* Mechanismen der Urteilsbildung

* Bewertung und Dokumentation

» Beachtung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und
des Bundesgleichstellungsgesetzes (BGleiG)

Methoden
Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

633



634

PERSONALENTWICKLUNG

PE 420/21 p> Lehrgruppe 4

In Personalauswahlverfahren sicher beobachten und bewerten

e Daue 0 e g
PE 420.01/21 | 12.04.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
13.04.2021
PE 420.02/21 | 23.08.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.08.2021
PE 420.03/21 | 22.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

23.11.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 430/21 P> Lehrgruppe 4

Kultursensible Personalauswahl

Zielgruppe

Sie mochten als Personalentwicklerinnen und Personalentwickler, als Per-
sonalistinnen und Personalisten und als Mitglieder von Personalauswahl-
kommissionen Ihr Wissen vertiefen, wie Personalauswahlverfahren kul-
tursensibel durchzufiihren sind? Angesprochen sind ebenso alle diejeni-
gen, die sowohl an der Planung als auch an der Durchfiihrung von Perso-
nalauswahlverfahren beteiligt sind.

Ziel
Sie werden
» sich Ihrer eigenen kulturellen Vorstellungen und Bewertungsstan-
dards bewusst,
» sensibilisiert fr kulturelle Faktoren der Zuschreibung von Kompe-
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 einschitzen kon-
nen.

Inhalt

» Kultur und Zuschreibung: Wie 16sen unsere Vorstellungen von
Normalitat Sympathie und Antipathie aus?

* Was sind typische Fehlerquellen? Analyse von psychologischen und
kulturellen Bewertungsmechanismen

» Kulturelle Besonderheiten in der Prasentation und ihre Wahrneh-
mung

* die Rolle von Sprache in der Personalauswahl

* Simulation eines Auswahlverfahrens (kulturelle Diversitit der Be-
werberinnen und Bewerber)

Hinweis
Interessentinnen und Interessenten des Themenkomplexes "Interkultu-
relle Kompetenz" sind die Veranstaltungen "Interkulturelle Kompetenz:
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636 PERSONALENTWICKLUNG

PE 430/21 p> Lehrgruppe 4

Kultursensible Personalauswahl

Grundsensibilisierung" (IK 350) sowie "Interkulturelle Kompetenz: Vertie-
fungsseminar" (IK 360) zu empfehlen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

PE 430.01/21 | 26.04.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
27.04.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 440/21 > Lehrgruppe 4 NEU

Kultursensible Personalauswahl - Erfahrungsaustausch -

Zielgruppe

Sie mochten sich als Personalentwicklerinnen und Personalentwickler,
Personalistinnen und Personalisten, als Mitglied einer Personalauswahl-
kommissionen oder als Beschiftigte, die sowohl an der Planung als auch
an der Durchfiihrung von Personalauswahlverfahren beteiligt sind, tiber
Fragen der kultursensiblen Personalauswahl austauschen?

Hierfiir steht Thnen dieser moderierte Erfahrungsaustausch zur Verfii-
gung, in dessen Zentrum rechtliche Fragestellungen stehen.

Ziel
Sie werden
» einen Input eines Experten/einer Expertin mittels Impulsvortrags
zu den rechtlichen Rahmenbedingungen der kultursensiblen Per-
sonalauswahl im 6ffentlichen Dienst erhalten,
* sich iiber aktuelle Rechtsprechung informieren,
» eigene Beispiele zum Auswahlprozess in Ihrer Behorde erortern
konnen sowie
* sich im Experten/-innenkreis iber Best Practices aus Thren Behor-
den austauschen.

Inhalt

* Best Practices kultursensibler Personalauswahl

* Rechtliche Rahmenbedingungen kultursensibler Personalauswahl
mit Blick auf zentrale Personalauswahlverfahren

» Spezialfragen aus Behorden zu Einzelheiten im Personalauswahl-
verfahren

» Exkurs zur Stellenausschreibung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag
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638 PERSONALENTWICKLUNG

PE 440/21 p> Lehrgruppe 4 NEU

Kultursensible Personalauswahl - Erfahrungsaustausch -

PE 440.01/21 | 12.04.2021 | 1Tag Berlin Seminar

PE 440.02/21 | 13.09.2021 | 1Tag Boppard | Seminar




PERSONALENTWICKLUNG

PE 450/21 P> Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement (BGM) als Bestandteil der
Personalentwicklung

Zielgruppe

Das Behordliche Gesundheitsmanagement hat die Aufgabe, gesunde Ar-
beitsverhiltnisse zu schaffen und zu einem gesundheitsférderlichen Ver-
halten beizutragen. Das BGM kann dabei nachhaltig zur Gesunderhaltung
der Beschiftigten und damit auch zu deren Arbeitszufriedenheit und Leis-
tungsbereitschaft beitragen. Es ist somit als wichtiger Baustein der Perso-
nalentwicklung zu verstehen.

Hierzu konnen Sie als Beschiftigte, die - insbesondere als BGM-Beauftrag-
te - mit Fragen des behordlichen Gesundheitsmanagements befasst sind
sowie als Gleichstellungsbeauftragte, Personalratsmitglied oder Schwerbe-
hindertenvertreterin und -vertreter mafgeblich beitragen.

Ziel
Sie werden
* Grundlagenwissen zur Ausgestaltung und Umsetzung eines syste-
matischen behordlichen Gesundheitsmanagements erwerben,
* Ansitze zur Entwicklung eines Konzeptes zum Gesundheitsma-
nagement in ihrer Organisation erarbeiten sowie
* Impulse fir die eigene Praxis erhalten.

Inhalt

» Wissenschaftliche Grundlagen des Gesundheitsmanagements

* Rahmenbedingungen in der 6ffentlichen Verwaltung

» Bausteine fiir den Aufbau eines systematischen Gesundheitsma-
nagements

* Analysemoglichkeiten (z. B. Mitarbeiterbefragung, Fehlzeiten, Al-
tersstruktur)

* Umsetzungsmafnahmen (z. B. Fithrungskrafte- und Mitarbeiter-
schulung, Gesundheitstag, Gesundheitszirkel, Aufklarungskampa-
gnen)

* Ganzheitliche Konzepte

* Beispiele aus der Praxis
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 450/21 p> Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement (BGM) als Bestandteil der
Personalentwicklung

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PE 450.01/21 | 12.07.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
14.07.2021




PERSONALENTWICKLUNG

PE 460/21 P> Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement (BGM) als Bestandteil der
Personalentwicklung - Erfahrungsaustausch -

Zielgruppe

,Gesundheit ist nicht alles - ohne Gesundheit ist aber alles nichts* (Arthur
Schopenhauer)

Besser kann man nicht auf den Punkt bringen, welche Bedeutung dem
Thema Gesundheit und somit auch dem Behordlichen Gesundheitsma-
nagement zukommt.

Sie verfligen als Beschiftigte, die - insbesondere als BGM-Beauftragte - mit
Fragen des behordlichen Gesundheitsmanagements befasst sind sowie als
Gleichstellungsbeauftragte, Personalratsmitglied oder Schwerbehinder-
tenvertreterin und -vertreter Giber entsprechende Erfahrungen im BGM
und sind an einem praxisorientierten Erfahrungsaustausch unter Spezia-
listen interessiert.

Ziel
Sie werden

* ineinem praxisorientiertes Arbeitsforum tber Ihre eigenen Erfah-
rungen berichten koénnen,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behdrden
erhalten,

* die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer
auf die eigene Behorde iberpriifen etwa mit Blick auf Handlungs-
felder, Erfolgsfaktoren und Qualititsmanagement im BGM sowie

* Netzwerke mit anderen Gesundheitsmanagerinnen und -managern
flir einen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten
Erwartungsabfrage bei den Teilnehmenden.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag

641



642 PERSONALENTWICKLUNG
PE 460/21 p> Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement (BGM) als Bestandteil der
Personalentwicklung - Erfahrungsaustausch -

Erfahrungsaus-

PE 460.01/21 | 02.11.2021 | 1Tag Bonn
tausch




PERSONALENTWICKLUNG

PE 700/21 P> Lehrgruppe 4

Ausgewidhlte Fragen aus den Personalreferaten

Zielgruppe

Sie leiten ein Personalreferat einer obersten Bundesbehorde? Dann bietet
Thnen die BAKGV eine Erfahrungsaustauschrunde, in der zentrale Themen
aus dem Personalbereich im kollegialen Kreis erdrtert werden.

Ziel
Sie werden im Rahmen eines Erfahrungsaustausches
« aktuelle Probleme aus dem Personalbereich erdrtern,
* Einblicke in Vorgehensweisen und Mafnahmen anderer Behorden
erwerben sowie
* Anregungen fiir die Titigkeit im eigenen Personalreferat erhalten.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten
Abfrage bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern. Diese konnen Fragen
von tbergreifendem Interesse fiir die Veranstaltung benennen.

Methoden
Diskussion, Vortrag

Im Ort Veranstaltungsart

PE 700.01/21 | 15.11.2021- | 2 Tage Zeuthen | Erfahrungsaus-
16.11.2021 tausch
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 710/21 p> Lehrgruppe 4

Ausgewaihlte Fragen aus den Zentralabteilungen

Zielgruppe

Sie sind Leiterin oder Leiter einer Zentralabteilung einer grofieren nach-
geordneten Behorde und Anstalt?

Dann bietet IThnen die BAKSV ein Forum, die zentralen Themen der 6ffent-
lichen Verwaltung sowie die aktuellen Probleme der Zentralabteilungen
im kollegialen Kreis und informellem Rahmen intensiv zu erértern. Uber
Best Practice Beispiele erhalten Sie aufschlussreiche Einblicke in Mafinah-
men anderer Behorden.

Ziel
Sie werden im Rahmen eines Erfahrungsaustausches
* aktuelle Probleme aus Zentralabteilungen erortern,
* Einblicke in Vorgehensweisen und Mafnahmen anderer Behorden
erwerben sowie
* Anregungen fiir die Tatigkeit in der eigenen Zentralabteilung erhal-
ten.

Inhalt

Die thematischen Schwerpunkte ergeben sich aus einer vorgeschalteten
Abfrage bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern. Diese konnen Fragen
von ubergreifendem Interesse fiir die Veranstaltung benennen.

Hinweis
Die Kosten fiir An- und Abreise sind von den entsendenden Stellen zu tra-
gen.

Methoden
Diskussion, Vortrag

PE 710.01/21 | 25.03.2021 - | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
26.03.2021 tausch
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PERSONALMANAGEMENT

PM 100/21 > Lehrgruppe 2

Personalmanagement

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personalreferats neu mit
der Aufgabe der Personalarbeit betraut?

Dieses Seminar vermittelt Ihnen wertvolle fachliche Grundlagen, um fiir
Thre verantwortungsvollen Tatigkeit gewappnet zu sein und sollte in den
ersten beiden Jahren Threr Zugehorigkeit zu einem Personalreferat be-
sucht werden.

Ziel
Sie werden
+ einen Uberblick iiber alle wichtigen Aspekte des Personalmanage-
ments und der Personalentwicklung erhalten und
» die Bedeutung, Ziele und Methoden der Personalarbeit und Mog-
lichkeiten fiir ihre Umsetzung in die Verwaltungspraxis kennen.

Inhalt

Teil a)
» Grundziige des 6ffentlichen Dienstrechts

Teil b)

» Aufgaben des Personalreferates

* Grundziige der Zusammenarbeit mit anderen Akteuren (z.B. Fach-
vorgesetzten, der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftrag-
ten und der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen)

* Rechtliche Fragen des Personalwesens

* Moglichkeiten der Personalgewinnung und -entwicklung

* Rollenverstindnis der Personalistinnen und Personalisten

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PM 100/21 P> Lehrgruppe 2 647
Personalmanagement
Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
PM 100.01a/ | 28.04.2021 | 1Tag Berlin Seminar
21
PM 100.01b/ | 29.04.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
21 30.04.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 106/21 > Lehrgruppe 2

Zusammenarbeit der Personalverwaltung mit der
Personalvertretung, Gleichstellungsbeauftragten und der
Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen

Zielgruppe

Sie benoétigen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personalreferates
fiir Thren Arbeitsalltag Kenntnisse im Personalvertretungsrecht, Schwer-
behindertenrecht und Gleichstellungsrecht?

Modernes Verwaltungsmanagement erfordert eine konstruktive Zusam-
menarbeit aller Beteiligten, um personalrechtliche Prozesse zu einem
rechtlich einwandfreien Ergebnis zu fiihren. Dieses Seminar vermittelt Th-
nen dazu umfassendes fachliches Wissen.

Ziel
Sie werden
* Bedeutung, Rollen, Aufgaben, Rechte und Gestaltungsmoglichkei-
ten der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftragten und
der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen sowie
» die Moglichkeiten zur zielfiihrenden und vertrauensvollen Zusam-
menarbeit kennen.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen der Arbeit der Personalvertretung, der
Gleichstellungsbeauftragten und der Vertrauensperson der schwer-
behinderten Menschen

» Aufgaben, Strukturen und Rechtsstellung aller Beteiligten

» Voraussetzungen, Moglichkeiten und Grenzen der vertrauensvollen
Zusammenarbeit

Hinweis

Fir Mitglieder von Personalvertretungen (PM 450), fiir Gleichstellungs-
beauftragte (PM 410) sowie fir Vertrauenspersonen der schwerbehinder-
ten Menschen (PM 480) werden spezielle Veranstaltungen angeboten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PM 106/21 > Lehrgruppe 2

Zusammenarbeit der Personalverwaltung mit der
Personalvertretung, Gleichstellungsbeauftragten und der
Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen

Termin Veranstaltungsart

PM 106.01/21 07.06.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
10.06.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 107/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Rechtliche Herausforderungen der Personalauswahl -
auch in Krisenzeiten

Zielgruppe

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 konnen.

Inhalt

* Grundsitze der Personalauswahl nach den Vorstellungen des Ge-
setzgebers und der Verwaltung: Insbesondere die Bestenauslese,
und die Beurteilung als Hauptauswahlmittel

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses:

 Das Stellenbesetzungsverfahren im Uberblick

» 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-
lungsgespriche, Bewihrungszeit

* Konkurrenz von Beamten um Dienstposten

* Die Auswahlentscheidung

* Der Konkurrentenrechtsstreit

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.
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PM 107/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Rechtliche Herausforderungen der Personalauswahl -
auch in Krisenzeiten

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

PM107.01/21 | - 2 Tage individu- | Webinar
ell
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PERSONALMANAGEMENT

PM 130/21 > Lehrgruppe 2

Das Schwerbehindertenrecht - SGB IX Teil 3 - in der
Personalarbeit

Zielgruppe

Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter eines Personal- oder Organisati-
onsreferates oder eine Vertrauensperson der schwerbehinderten Men-
schen? Thr Ziel ist es, Ihrem gesetzlichen Auftrag zur Férderung und Inte-
gration schwer behinderter Menschen in Ihrer Behorde bestmoglich
nachzukommen?

Dieses Seminar unterstiitzt Sie durch die Vermittlung von Kenntnissen
des Schwerbehindertenrechts und von Moglichkeiten der Férderung und
Integration schwer behinderter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Ziel
Sie werden das Schwerbehindertenrecht in der Fassung des SGB IX Teil 3
und seine arbeitsplatzbezogene Relevanz kennen und verstehen.

Inhalt

* Ausgewihlte Aspekte des Schwerbehindertenrechts fiir Arbeitgeber

* Aufgaben und Pflichten des Arbeitgebers

* Finanzierungsmoglichkeiten

* Rahmenbedingungen fiir die Zusammenarbeit mit der Schwerbe-
hindertenvertretung

* Fordermoglichkeiten fiir Beschiftigte mit Behinderungen

* Vorstellung aktueller Inklusionsprojekte zur Forderung der Teilha-
be schwerbehinderter Menschen am Arbeitsleben

* Bearbeitung praktischer Fille aus dem Schwerbehindertenrecht

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Vortrag

PM 130.01/21 | 08.02.2021 - | 2 Tage Brihl Seminar
09.02.2021
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PM 140/21 P> Lehrgruppe 2

Grundseminar: Urlaubsrecht

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung verant-
wortlich ftr die korrekte Berechnung von Urlaubsanspriichen Ihrer Be-
schiftigten?

Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen Grundkenntnisse des
Urlaubsrechts.

Ziel
Sie werden die Grundlagen des Urlaubsrechts kennen und praktisch an-
wenden kdnnen.

Inhalt

» Urlaub fiir Tarifbeschiftigte des Bundes
- Erholungsurlaub gem. BUrlG,TV6D-Urlaubsabgeltung
- Tariflicher Zusatzurlaub
- Sonderurlaub gem. TV6D
- Arbeitsbefreiung gem. TV6D
- Sonstige Urlaubs- / Freistellungsregelungen

e Urlaub fiir Beamte / -innen des Bundes
- Erholungsurlaub gem. Erholungsurlaubsverordnung
- Sonderurlaub gem. Sonderurlaubsverordnung
- Sonstige Urlaubs- / Freistellungsregelungen

Hinweis

Fir Beschiftigte, die tiber Grundlagenwissen und/oder langjahrige Erfah-
rung verfiigen, wird das "Aufbauseminar: Urlaubsrecht” (PM 146) angebo-
ten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PM 140/21 > Lehrgruppe 2

Grundseminar: Urlaubsrecht

PM 140.01/21 | 23.06.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
25.06.2021
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PM 146/21 > Lehrgruppe 2

Aufbauseminar: Urlaubsrecht

Zielgruppe

Sie benétigen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung
vertiefte Kenntnisse des Urlaubsrechts und verfiigen tiber Grundlagenwis-
sen bzw. langjahrige Erfahrung?

Dieses Seminar bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihr Wissen im Urlaubsrecht
zu aktualisieren und zu vertiefen.

Ziel
Sie werden das Urlaubsrecht unter Einbeziehung der aktuellen Rechtspre-
chung kennen und praktisch anwenden kdnnen.

Inhalt

* Urlaub fiir Tarifbeschiftigte des Bundes Vertiefung:
- Erholungsurlaub gem. BUrIG, TV6D - Urlaubsabgeltung
- Tariflicher Zusatzurlaub - Sonderurlaub gem. TV6D
- Arbeitsbefreiung gem. TV6D
- Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen

» Urlaub fiir Beamte/-innen des Bundes Vertiefung:
- Erholungsurlaub gem. Erholungsurlaubsverordnung
- Sonderurlaub gem. Sonderurlaubsverordnung
- Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen

» Aktuelle Rechtsprechung / Erfahrungsaustausch sowie aktuelle
Fallbeispiele aus dem Kreis der Teilnehmenden

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

PM 146.01/21 08.11.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
09.11.2021
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PM 150/21 > Lehrgruppe 2

Rechtliche Aspekte des Personalmanagements bei Erkrankung
von Beschiftigten

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung mit der
personalverwaltungstechnischen Bearbeitung von Krankheitsfallen be-
fasst?

Dieses Seminar vermittelt Thnen die erforderlichen rechtlichen Kenntnis-
se fiir diese verantwortungsvolle Aufgabe.

Ziel

Sie werden die arbeitsrechtlichen und beamtenrechtlichen Grundlagen
zur Bearbeitung von krankheitsbedingten Sachverhalten in der Personal-
verwaltung kennen und anwenden kénnen.

Inhalt

* Entgeltfortzahlungsanspruch und Hohe der Entgeltfortzahlung /
Alimentation

» Zeitpunkt der Anzeige- und Nachweispflichten

* Erkrankung wihrend des Urlaubs

* Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

* Beweiswert der Arbeitsunfihigkeitsbescheinigung

* Leistungsverweigerungsrecht des Arbeitgebers

* Dauer des fortzuzahlenden Entgelts

* Wiederholungserkrankung (inkl. Beweislast)

* Anspruch auf Krankengeld

* Forderungsiibergang bei Dritthaftung

» Betriebliches Eingliederungsmanagement

» Haftungsaspekte

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PM 150/21 P> Lehrgruppe 2 657

Rechtliche Aspekte des Personalmanagements bei Erkrankung
von Beschiftigten

Termin Veranstaltungsart

PM 150.01/21 | 22.11.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
23.11.2021
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PM 160/21 > Lehrgruppe 2

Disziplinarrecht des Bundes

Zielgruppe

Sie sind seit kurzem mit der Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten
befasst oder sollen in Kiirze mit dieser komplexen Aufgabe befasst wer-
den? Disziplinarrechtliche Maftnahmen sind ein scharfes Schwert, deren
Anwendung sichere rechtliche Kenntnisse erfordert. Dieses Seminar un-
terstiitzt Sie bei dieser verantwortungsvollen Aufgabe.

Ziel
Sie werden
¢ die Strukturen des Disziplinarrechts kennen sowie
* die gesetzlichen Regelungen in der Praxis anwenden kdnnen.

Inhalt

¢ Wesen und Zweck des Disziplinarrechts
¢ Behordliches Disziplinarverfahren

¢ Gerichtliches Disziplinarverfahren

« Praktische Beispiele

e Aufgaben der ermittelnden Personen

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

PM 160.01/21 | 22.03.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
23.03.2021
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PM 170/21 P> Lehrgruppe 2

Reisekostenrecht

Zielgruppe

Sie sind seit kurzem mit der Bearbeitung (insbesondere der Abrechnung)
von Reisekosten (einschl. Ausland) befasst oder werden demnéchst damit
befasst sein und benétigen dazu Grundkenntnisse.

Ziel

Sie werden
» die Grundziige des Reisekostenrechts kennen und
» praktische Fille bearbeiten kénnen.

Inhalt

» Systematik und Gliederung des Bundesreisekostengesetzes (BRKG)
* Anordnung bzw. Genehmigung einer Dienstreise

* Fahrt- und Flugkosten

 Verpflegungs- und Ubernachtungsauslagen

» Erstattung der Nebenkosten

* Auslagenerstattung bei lingerem Aufenthalt am Geschaftsort
* Reisekostenerstattung in Sonderfillen

* Sonderregelungen

* Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

* Bei Bedarf steuerrechtliche Behandlung von Reisekosten

* Nachhaltigkeitsaspekte (Klimapaket)

* Aktuelle Fragen und Beispiele

* Auslandsreisekostenrecht

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Die Teilnahme am a-Teil und am b-Teil ist verbindlich, der c-Teil ist fakul-
tativ.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung
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PM 170/21 > Lehrgruppe 2

Reisekostenrecht

e Daue 0 e
PM 170.01a/ | 01.09.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
21 03.09.2021
PM 170.01b/ | 02.11.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
21 03.11.2021
PM170.01c/ | 04.11.2021- | 2 Tage Briihl Seminar
21 05.11.2021
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PM 200/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des TV6D

Zielgruppe
Sie benotigen fiir ihren Aufgabenbereich Kenntnisse des TV6D?

Ziel
Sie werden Grundlagen des TV6D kennen lernen und innerhalb des Ar-
beitsrechts des 6ffentlichen Dienstes anwenden konnen.

Inhalt

* Grundlagen des Tarifvertragsrechts

* Geltungsbereich und Struktur des TV6D

* Abschluss des Arbeitsvertrags, Nebenabreden, Probezeit
* Allgemeine Arbeitsbedingungen

*  Weisungsrecht und seine Erweiterungen im TV6D
« Arbeitszeit und ihre Sonderformen (Uberblick)

* Teilzeitarbeitsverhiltnis

» Befristung des Arbeitsverhéltnisses

» Kurziiberblick Stufenzuordnung

* Beschiftigungszeit

» Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

» Ausschlussfristen/Verjahrung

Hinweis

Das Grundlagenseminar richtet sich an Beschéftigte, die iber keine oder
nur geringe Kenntnisse des TVOD verfiigen. Umfassendere Kenntnisse
zum Thema Eingruppierung und Stufenzuordnung werden nicht vermit-
telt.

Auf die Seminare OR 140 (Eingruppierungsrecht), PM 140 (Urlaubsrecht)
sowie PM 150 (Rechtliche Aspekte der Personalmanagements bei Erkran-
kung von Beschiftigten) wird hingewiesen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PERSONALMANAGEMENT

PM 200/21 > Lehrgruppe 2
Grundlagen des TV6D
e Daue O e

PM 200.01/21 | 13.01.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
15.01.2021

PM 200.02/21 | 08.02.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
10.02.2021

PM 200.03/21 | 17.03.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
19.03.2021

PM 200.04/21 | 10.05.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.05.2021

PM 200.05/21 | 16.06.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
18.06.2021

PM 200.06/21 | 18.08.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
20.08.2021

PM 200.07/21 | 27.10.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
29.10.2021

PM 200.08/21 | 15.12.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.12.2021
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PM 206/21 > Lehrgruppe 2

Aufbauseminar: TV6D in der praktischen Anwendung

Zielgruppe

Sie verfligen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung
Uber fundierte Grundkenntnisse des TVOD und wollen diese zu speziefi-
schen Themen vertiefen?

Ziel

Sie werden
¢ die Grundkenntnisse des TVoD vertiefen und
» praktische Fille gemeinsam bearbeiten.

Inhalt

* Aufarbeitung und Diskussion von Fallkonstellationen bzw. Situatio-
nen aus der behoérdlichen Praxis

» Einschldgige Grundsitze des allgemeinen Arbeitsrechts in Verbin-
dung mit aktueller Rechtsprechung

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Im Ort Veranstaltungsart

PM 206.01/21 | 03.05.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
04.05.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 210/21 > Lehrgruppe 2

Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen.

Ziel
Sie werden die Grundziige des Beamtenrechts unter besonderer Bertick-
sichtigung
* des Bundesbeamtengesetzes
¢ der Bundeslaufbahnverordnung sowie
* des Bundesbesoldungsgesetzes
kennen lernen.

Inhalt

* Recht des 6ffentlichen Dienstes

* Rechtsquellen des Beamtenrechts

* Arten der Beamtenverhailtnisse

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses

s Statusrechtliche Anderungen

 Funktionelle Anderungen

* Beendigung des Beamtenverhiltnisses

* Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

* Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

* Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PM 210.01/21 | 10.02.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
12.02.2021




Beamtenrecht kompakt

PERSONALMANAGEMENT

PM 210/21 P> Lehrgruppe 2

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

PM 210.02/21  14.04.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
16.04.2021

PM 210.03/21  19.05.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
21.05.2021

PM 210.04/21 | 16.06.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
18.06.2021

PM 210.05/21 | 08.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.09.2021

PM 210.06/21 01.12.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

03.12.2021
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PM 220/21 > Lehrgruppe 2

Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Ihnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen.

Ziel
Sie werden die Grundziige des Beamtenrechts unter besonderer Bertick-
sichtigung
* des Bundesbeamtengesetzes
¢ der Bundeslaufbahnverordnung sowie
¢ des Bundesbesoldungsgesetzes
kennen lernen.

Inhalt

* Recht des 6ffentlichen Dienstes

* Rechtsquellen des Beamtenrechts

* Arten der Beamtenverhaltnisse

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses

s Statusrechtliche Anderungen

 Funktionelle Anderungen

* Beendigung des Beamtenverhiltnisses

* Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

* Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

* Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PM 220.01/21 | 01.09.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
03.09.2021
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PM 230/21 P> Lehrgruppe 2

Uberblick iiber das 6ffentliche Dienstrecht

Zielgruppe

Sie sind neu in der Verwaltung und verfiigen als Quereinsteigerin oder
Quereinsteiger nicht tiber dienstrechtliche Kenntnisse? Oder stehen Sie
vor der Frage, sich verbeamten zu lassen oder wurden vor Kurzem verbe-
amtet?

Dieses Seminar vermittelt Ihnen einen Uberblick {iber die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede.

Ziel
Sie werden die Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts kennen.

Inhalt

* Grundlagen des offentlichen Dienstrechts

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses

* Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

* Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

* Beendigung des Beamtenverhiltnisses

* Grundlagen des TV6D

* Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen

* Begriindung des Arbeitsverhéltnisses

* Rechte und Pflichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers
* Rechtsschutz im Arbeitsverhaltnis

* Befristung und Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

*  Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhiltnisses

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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PM 230/21 > Lehrgruppe 2

Uberblick tiber das 6ffentliche Dienstrecht

e Daue 0 e
PM 230.01/21 | 11.01.2021 | 1Tag Berlin Seminar
PM 230.02/21 | 22.03.2021 | 1Tag Bonn Seminar
PM 230.03/21 | 17.05.2021 | 1Tag Berlin Seminar
PM 230.04/21 | 25.10.2021 | 1Tag Bonn Seminar
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PM 240/21 P> Lehrgruppe 2

Uberblick iiber das 6ffentliche Dienstrecht

Zielgruppe

Sie sind neu in der Verwaltung und verfiigen als Quereinsteigerin oder
Quereinsteiger nicht tiber dienstrechtliche Kenntnisse? Oder stehen Sie
vor der Frage, sich verbeamten zu lassen oder wurden vor Kurzem verbe-
amtet?

Dieses Seminar vermittelt Ihnen einen Uberblick iiber die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede.

Ziel
Sie werden die Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts kennen.

Inhalt

* Grundlagen des offentlichen Dienstrechts

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses

* Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

* Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

* Beendigung des Beamtenverhiltnisses

* Grundlagen des TV6D

* Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen

* Begriindung des Arbeitsverhéltnisses

* Rechte und Pflichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers
* Rechtsschutz im Arbeitsverhaltnis

* Befristung und Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

*  Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhiltnisses

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Im Ort Veranstaltungsart

PM 240.01/21 | 01.02.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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670 PERSONALMANAGEMENT

PM 240/21 > Lehrgruppe 2

Uberblick tiber das 6ffentliche Dienstrecht

PM 240.02/21 | 13.09.2021 | 1Tag Bonn Seminar




PERSONALMANAGEMENT

PM 260/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Beamtenrecht kompakt fiir den gehobenen und héheren
Dienst

Zielgruppe

Sie benotigen fiir die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt Thnen die erforderlichen beamten-
rechtlichen Grundlagen.

Ziel
Sie werden die Grundzlige des Beamtenrechts unter besonderer Beriick-
sichtigung
* des Bundesbeamtengesetzes
* der Bundeslaufbahnverordnung sowie
* des Bundesbesoldungsgesetzes
kennen lernen.

Inhalt

* Recht des offentlichen Dienstes

* Rechtsquellen des Beamtenrechts

* Arten der Beamtenverhiltnisse

* Begriindung des Beamtenverhiltnisses

« Statusrechtliche Anderungen

 Funktionelle Anderungen

* Beendigung des Beamtenverhiltnisses

* Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

* Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

* Grundzige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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672 PERSONALMANAGEMENT
PM 260/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Beamtenrecht kompakt fiir den gehobenen und héheren

Dienst

3 Tage individu- | Webinar
ell

PM 260.01/21




PERSONALMANAGEMENT

PM 300/21 > Lehrgruppe 2

Personalrecht fiir Fithrungskrafte

Zielgruppe

Gute Fiihrung ist eine komplexe Aufgabe und erfordert gute rechtliche
Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts.

Dieses Seminar unterstiitzt Sie als Fithrungskraft, in schwierigen Fiih-
rungs- und Konfliktsituationen rechtssicher zu entscheiden.

Ziel
Sie werden die rechtlichen Rahmenbedingungen, insbesondere
» die Systematik des 6ffentlichen Dienstrechts,
» die neuen Regelungen im Beamten- und Tarifrecht sowie
» die Grundziige des AGG - auch unter dem Aspekt "Migranten in der
offentlichen Verwaltung" -, BGleiG, Teilzeit- und BefristungsG,
BPersVG und SGB IX insoweit kennen und verstehen lernen, dass
typische Konfliktfelder im Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern vermieden werden kénnen.

Inhalt

» Systematik des 6ffentlichen Dienstrechts

¢ BBG, Tarif- und Arbeitsrecht

* AGG - auch unter dem Aspekt "Migranten in der 6ffentlichen Ver-
waltung"

* BGleiG

» Teilzeit- und Befristungsgesetz, Telearbeit

* BPersVG und SGB IX in der Wahrnehmung der zentralen Fith-
rungsaufgaben

* Anlaufstellen fiir Spezialprobleme

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Anmeldungen kénnen nur mit ausgefiilltem Fragebogen berticksichtigt
werden. Sie finden den Fragebogen auf www.ifosbund.de unter "Publikati-
onen zur Veranstaltung".
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PERSONALMANAGEMENT

PM 300/21 > Lehrgruppe 2

Personalrecht fiir Fithrungskrafte

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprich

e Daue O e
PM 300.01a/ | 12.04.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
21 15.04.2021
PM 300.01b/ | 14.06.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
21 15.06.2021
PM 300.02a/ | 27.09.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
21 30.09.2021
PM 300.02b/ | 29.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
21 30.11.2021




PERSONALMANAGEMENT

PM 410/21 > Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) und seine
Durchsetzung in der Bundesverwaltung

Zielgruppe
Sie sind seit kurzer Zeit Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin
und wollen sich mit den Grundlagen fiir Ihre Arbeit vertraut machen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen werden
» die Aufgaben, Rechte, Pflichten 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,
* Uber den Zweck, die Erstellung und den Inhalt des Gleichstellungs-
planes informiert und konkrete Plane diskutieren,
» die Aufgaben, Rechte, Pflichten der Stellvertreterin/nen sowie der
Vertrauensfrau erarbeiten
« einen Uberblick zur Wahl der Gleichstellungsbeauftragten sowie
der Stellvertreterin/nen erhalten
» die Herausforderungen fiir die Vereinbarkeit von Familie, Pflege
und Berufstitigkeit diskutieren
« einen Uberblick {iber benachbarte rechtliche Normen erhalten.

Inhalt

* Allgemeine Grundlagen der Gleichstellung

* Handlungsfelder der Gleichstellung

* Der Gleichstellungsplan in Theorie und Praxis

* Gleichstellungsbeauftragte, Stellvertreterin/nen und Vertrauens-
frau/en; Aufgaben, Rechte, Pflichten, Instrumente, Rechtsstellung
und Wahl

* Mafdnahmen zur Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatig-
keit fiir Manner und Frauen

* Geschlechtergleichheit als Teil der deutschen Nachhaltigkeitsstrate-
gie

* Bedeutung von Diversitit fiir die Bundesverwaltung
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PERSONALMANAGEMENT
PM 410/21 > Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) und seine
Durchsetzung in der Bundesverwaltung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach

PM 410.01/21 | 16.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar

18.06.2021




PERSONALMANAGEMENT

PM 420/21 > Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Rechtliche
Rahmenbedingungen fiir Gleichstellungsbeauftragte - Voten,
Einspriiche, Klagen -

Zielgruppe

Sie sind erfahrene Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin und
wollen Ihr Wissen erweitern und sich zudem mit [hren Kolleginnen aus-
tauschen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen sollen
e die fiir ihre Arbeit relevanten Rechtsmittel kennen und
» strategisch sinnvoll und wirkungsvoll anwenden kdnnen.

Anderungen im Rahmen der Konzeption vorbehalten.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen fiir Voten, Einspriiche und Klagen, die zu
den Handlungsmoglichkeiten der Gleichstellungsbeauftragten ge-
hoéren

* Bearbeitung einzelner Fallbeispiele - ggf. aus dem Alltag der Teil-
nehmerinnen

* Bedeutung von Diversitit fiir die Bundesverwaltung

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Im Ort Veranstaltungsart

PM 420.01/21 08.12.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
10.12.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 430/21 > Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Gleichstellungsbeauftragten

Zielgruppe
Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Gleichstellungsbeauftragten
und wollen sich fiir Thre 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

* Grundziige des Bundesgleichstellungsgesetzes
- Insbesondere das Amt und die Stellung der GleiB als Teil der
Personalverwaltung
- Ihre umfassenden Zustdndigkeiten und Beteiligungsrechte
- Aufgaben der Verwaltung in der Arbeit mit der GleiB
- Ausschreibungsverfahren
- Diskriminierungsanfalligkeiten nach BGleiG
- Bedeutung von Diversitit fiir die Bundesverwaltung

* Aufgaben der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters
- Im téglichen Arbeitsprozess
- Zustandigkeiten, Kompetenzen bei der Aufgabenwahrneh-
mung
- Fragen der Entlastung bzw. Freistellung der Mitarbeiterin bzw.
des Mitarbeiters
- Weisungsgebundenheiten gegeniiber 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, Lehrgesprich



PERSONALMANAGEMENT

PM 430/21 > Lehrgruppe 2 679

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Gleichstellungsbeauftragten

Termin Veranstaltungsart

PM 430.01/21 | 13.09.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
14.09.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 450/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen des Personalvertretungsrechts

Zielgruppe

Sie sind ein neu gewéhltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstiitzt Sie in [hrer verantwortungs-
vollen Aufgabe und vermittelt praxisorientiert die entsprechenden recht-
lichen Grundlagen.

Ziel

Sie lernen die Grundlagen des Personalvertretungsrechts in der Praxis
kennen.

Inhalt
* Rechte, Aufgaben und Handlungsformen der Personalvertretung
Hinweis

Beschiftigte aus Zentralabteilungen, Personalreferaten etc. sind nicht zur
Teilnahme zugelassen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O era g
PM 450.01/21 | 21.04.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
23.04.2021
PM 450.02/21 | 27.10.2021 - | 3 Tage Briihl Seminar
29.10.2021




PERSONALMANAGEMENT

PM 460/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Grundlagen des Personalvertretungsrechts

Zielgruppe

Sie sind ein neu gewéhltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstiitzt Sie in [hrer verantwortungs-
vollen Aufgabe und vermittelt praxisorientiert die entsprechenden recht-
lichen Grundlagen.

Ziel
Sie lernen die Grundlagen des Personalvertretungsrechts in der Praxis
kennen.

Inhalt

* Rechte, Aufgaben und Handlungsformen der Personalvertretung
Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

PM 460.01/21 | - 3 Tage individu- | Webinar
ell
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PERSONALMANAGEMENT

PM 470/21 > Lehrgruppe 2

Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts fiir
Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte und
Schwerbehindertenvertretungen

Zielgruppe

Personalratsmitglieder sowie Ersatzmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte
sowie deren Stellvertreterinnen sowie die Vertrauenspersonen schwerbe-
hinderter Menschen, die bereits {iber Kenntnisse des Bundespersonalver-
tretungsgesetzes, des Gleichstellungsgesetzes und der Schwerbehinderten-
recht - SGB IX Teil 3 - verfgen.

Ziel
Sie werden wichtige Normen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts ken-
nen lernen.

Inhalt

e Grundziige des Arbeitsrechts
e Grundziige des Tarifrechts
¢ Grundziige des Beamtenrechts

Hinweis

Fir Mitglieder von Personalvertretungen, fiir Gleichstellungsbeauftragte
sowie fiir Vertrauenspersonen fir die schwerbehinderten Menschen wer-
den eigene Grundlagenseminare (PM 410, PM 450 und PM 480) angeboten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e DE[V: O e g
PM 470.01/21 | 21.06.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
25.06.2021
PM 470.02/21 | 13.09.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
17.09.2021




PERSONALMANAGEMENT

PM 470/21 > Lehrgruppe 2 683

Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts fiir
Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte und
Schwerbehindertenvertretungen

Termin Veranstaltungsart

PM 470.03/21 | 15.11.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
19.11.2021
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PERSONALMANAGEMENT

PM 480/21 > Lehrgruppe 2

Grundlagen des Schwerbehindertenrechts

Zielgruppe
Sie sind Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen oder deren
Stellvertreterin bzw. Stellvertreter.

Ziel
Sie werden das Schwerbehindertenrecht in der Fassung des SGB IX Teil 3
und seine arbeitsplatzbezogene Relevanz kennen und verstehen.

Inhalt

* Rechtsstellung und Aufgaben der Schwerbehindertenvertretung

« Pflichten der Arbeitgeber gegeniiber der Schwerbehindertenvertre-
tung

* Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

» Integrationsvereinbarung (§ 83 SGB IX)

* Betriebliches Eingliederungsmanagement (§ 84 Abs. 2 SGB IX)

+ Dienstrechtsneuordnungsgesetz (insbesondere berufliche Reha fiir
Beamtinnen und Beamte)

* Finanzielle Hilfen bei der Einstellung und Beschiftigung schwerbe-
hinderter Menschen

» Diskussion aktueller Rechtsprechung

* Bearbeitung praktischer Fille aus dem Schwerbehindertenrecht

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgespréch, Vortrag

PM 480.01/21 | 29.11.2021 - | 2 Tage Brihl Seminar
30.11.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 685

Presse- und Offentlichkeitsar-
beit
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 100/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Zielgruppe
Sie sind Einsteiger/-in im Presse- und Offentlichkeitsbereich und wollen
hierfiir Grundlagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden
 die Bedeutung guter Offentlichkeitsarbeit fiir Ihre Behérde und
den Einsatz wirksamer Mittel sowie
* Grundlagen des Medienrechts und das Verhalten in Krisensituatio-
nen
kennen lernen.

Inhalt

+ Grundlagen und Ziele von Presse- und Offentlichkeitsarbeit
* Instrumente der Pressearbeit

* Internetauftritt

» Einfiihrung Medienrecht

* Umgang mit Journalistinnen und Journalisten

+ Offentlichkeitsarbeit in Krisensituationen

» Barrierefreie Informationstechnik

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

PR 100.01/21 | 15.02.2021- | 5 Tage Berlin Seminar
19.02.2021

PR 100.02/21 | 12.04.2021- | 5Tage Boppard | Seminar
16.04.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 100/21 P> Lehrgruppe 2 687

Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Termin Veranstaltungsart

PR 100.03/21 | 25.10.2021- | 5 Tage Berlin Seminar
29.10.2021




688 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 110/21 P> Lehrgruppe 2

Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit verstindlich
aufbereiten

Zielgruppe
Sie sind in einem Fachbereich titig und wollen lernen, einen Fachtext fir
die Offentlichkeitsarbeit verstindlich zu formulieren.

Ziel

* Sie wissen, worauf es beim Texten fiir die Presse- und Offentlich-
keitsarbeit ankommt.

e Sielernen zielgruppengerechtes Schreiben und mediengerechtes
Formulieren.

Inhalt

* Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung

e Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen

* Grundlagen journalistischen Schreibens und mediengerechtes For-
mulieren

* Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze
Texte

* Kurzstatements fiir Pressemitteilungen

* Besonderheiten von Online-Texten (einschlieflich barrierefreie In-
formationstechnik)

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

PR 110.01/21 | 04.01.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
05.01.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 689

PR 110/21 P> Lehrgruppe 2

Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit verstindlich
aufbereiten

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
PR 110.02/21 | 21.06.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
22.06.2021
PR 110.03/21 | 04.10.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
05.10.2021
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 114/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstdndlich aufbereiten

Zielgruppe
Beschiftigte, die nicht fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit titig sind,
dem Bereich aber haufiger politische und fachliche Inhalte zuliefern.

Ziel

Sie werden

s die spezifischen Anforderungen an Texte der Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit kennen lernen,

» erfahren, wie man fachliche und politische Texte inhaltlich und
sprachlich so aufbereitet, dass sie fiir die Presse- und Offentlich-
keitsarbeit verwendbar und wirksam sind,

* angeleitet, Kurzstatements zielgruppenorientiert sowie sach- und
mediengerecht zu formulieren.

Inhalt

* Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung

e Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen

* Grundlagen journalistischen Schreibens und mediengerechtes For-
mulieren

* Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze
Texte

* Kurzstatements fiir Pressemitteilungen

* Besonderheiten von Online-Texten (einschlieflich barrierefreie In-
formationstechnik)

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Computers zur Teilnahme geeignet ist.




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 114/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstindlich aufbereiten

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

PR 114.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
02.03.2021 ell

PR 114.02/21 | 22.11.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
23.11.2021 ell
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692 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 120/21 P> Lehrgruppe 2

Fotos in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Zielgruppe

Als Mitarbeiter/-in des PR-Bereichs wollen Sie den Umgang mit der Ka-
mera professionalisieren, um bessere Fotos fir Ihre Behorde erstellen und
offentlichkeitswirksam einsetzen zu konnen.

Ziel
Sie lernen
* den optimalen Umgang mit der Kameratechnik
* Fotografieren auch bei schwierigen Verhiltnissen
* die Anfertigung von Einzel- und Gruppenportrits
* Minireportagen, Veranstaltungs- und Eventfotografie
* den gezielten, effektiven Einsatz von guten und aussagekraftigen
Bildern in der PR-Arbeit.

Inhalt

» Fototechnik und Workflow

+ Belichtungseinstellungen/schwierige Lichtverhltnisse

* Gestaltungsmittel der Fotografie

 Qualititskriterien fiir Fotografie in der Presse- und Offentlichkeits-
arbeit

» Der unterschiedliche Umgang mit Bildern fiir Print/Web/Soziale
Medien

« Bildfehler (Checkliste)

* Visualisierung eines Themas mit gelungenen Fotos

* Beauftragung externer Firmen

Hinweis
Bitte eine Kamera mitbringen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag



PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 693

PR 120/21 P> Lehrgruppe 2

Fotos in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

PR 120.01/21 | 07.04.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
09.04.2021

PR 120.02/21 | 05.05.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
07.05.2021

PR 120.03/21 | 03.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
05.11.2021




694 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 130/21 P> Lehrgruppe 2

Videoproduktion mit dem Smartphone

Zielgruppe

Sie wollen als Mitarbeiter/-in des PR-Bereichs Grundlagenwissen fir das
Erstellen von Videos mit dem Smartphone erwerben und es wirkungsvoll
im Medienmix einsetzen kdnnen.

Ziel
Sie lernen
¢ das Filmen und Schneiden mit dem Smartphone
* Basiswissen zur Prasentation vor der Kamera
* ein solides Grundwissen des filmischen Storytellings sowie
¢ ein Grundverstindnis fiir das technische Equipment.

Inhalt

¢ Interviews und Statements mit dem Smartphone drehen

* Technikberatung: Zubehor fiir das Filmen mit dem Smartphone
e Apps fiir Dreh, Schnitt und Live-Streaming

* Praxisitbungen zu Dreh und Schnitt

Hinweis
Bitte das eigene Smartphone mitbringen.

Methoden
Lehrgespréch, Prasentation

PR 130.01/21 | 03.06.2021 | 1Tag Berlin Seminar

PR 130.02/21 | 23.09.2021 | 1Tag Bonn Seminar




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 130/21 P> Lehrgruppe 2 695

Videoproduktion mit dem Smartphone

Termin Veranstaltungsart

PR130.03/21 | 11.11.2021 | 1Tag Berlin Seminar




696 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 190/21 P> Lehrgruppe 2

Standbetreuung bei 6ffentlichen Veranstaltungen

Zielgruppe
Sie vertreten Thre Behorde auf Messen und Tagungen oder beim Tag der
offenen Tiir und wollen daftr Thren Auftritt professionalisieren.

Ziel
Sie werden
* die Voraussetzungen souveriner und zielorientierter Kommunika-
tion am Messestand kennen lernen und
* wenden diese zur erfolgreichen Gestaltung typischer Interaktions-
situationen bei 6ffentlichen 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, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR190.01/21 | 26.04.2021 | 1Tag Bonn Seminar

PR190.02/21 | 20.09.2021 | 1Tag Berlin Seminar




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 190/21 P> Lehrgruppe 2 697

Standbetreuung bei 6ffentlichen Veranstaltungen

Termin Veranstaltungsart

PR190.03/21 | 13.12.2021 | 1Tag Bonn Seminar
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 220/21 P> Lehrgruppe 2

Krisenkommunikation

Zielgruppe

Sie sind im PR-Bereich fiir die externe Kommunikation in Krisensituatio-
nen zustdndig oder arbeiten dem PR-Bereich zu. Sie wollen sich auf eine
Krisensituation vorbereiten und lernen, wie man sie bewiltigt.

Ziel
Sie lernen,
* was eine Krise ist und wie sie verlduft,
» geschicktes Verhalten in der Krise und
» presserechtliche Moglichkeiten in der Krise anzuwenden.

Inhalt

¢ Krisenarten und Krisenphasen

* Verhalten in der Krise (Pressekampagne, Interviews, Veroffentli-
chungen)

¢ Krise und Presserecht

Hinweis

Der vorherige Besuch des Seminars "Grundlagen der Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit" (PR 100) oder des Seminars "Fachthemen fiir die politische
Offentlichkeitsarbeit verstindlich aufbereiten" (PR 110) wird empfohlen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

PR 220.01/21 | 19.05.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
21.05.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 230/21 P> Lehrgruppe 2

Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

Zielgruppe
Sie starten im Bereich Veranstaltungsmanagement und wollen hierzu
Grundlagenwissen erwerben.

Ziel

Sie lernen,
* eine Veranstaltung zu planen und zu organisieren
* vom Einsatz einer Checkliste zu profitieren und
» protokollarische Fragen zu beachten (Einstieg).

Inhalt

» Vorbereitung der Veranstaltung (Ziel, Finanzen, Standort, Pro-
gramm, Dozenten- und Teilnehmergewinnung, Vergabe)

* Durchfiihrung (Technik, Logistik, Verpflegung)

» Nachbereitung (Rechnungslegung, Dokumentation)

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

* Nachhaltigkeit, Barrierefreiheit

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Vortrag

Im Ort Veranstaltungsart
PR 230.01/21 | 11.01.2021- | 2 Tage Brahl Seminar
12.01.2021
PR 230.02/21 | 22.02.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
23.02.2021
PR 230.03/21 | 02.08.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
03.08.2021
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700 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 230/21 P> Lehrgruppe 2

Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

PR 230.04/21 | 25.10.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
26.10.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 234/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Events und -Konferenzen planen und durchfiihren

Zielgruppe
Beschiftigte des Presse- und Offentlichkeitsbereichs, die Online-Events
und -Konferenzen planen und durchfiihren.

Ziel

Sie sind in der Lage, Online-Konferenzen, aber auch grofiere Online-
Events und Webcam-Veranstaltungen souveran und wirkungsvoll zu pla-
nen und durchzufiihren.

Inhalt

* Planung und Konzeption von grofieren Events und Workshops

* Auswahl von passenden Konferenz- und Webinar-Tools

* Gegen Langeweile und Frust - Dramaturgie und Ablaufstruktur

* Interaktion und Mitarbeit in Breakout-Raumen und Umfrage-Tools
* Basics zu Live-Stream-Optionen im Netz und effektiven Tool-Kom-

binationen
» Best of Landingpages und Konferenz-Portale fiir Grofiveranstaltun-
gen
» Datenschutz - Welche Tools und Cloud-Lésungen sind DSGVO-
konform?
Hinweis

Sollte das Prasenzseminar pandemiebedingt nicht durchgefithrt werden
koénnen, wird es als Webinar angeboten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprach, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

PR 234.01/21 | 21.01.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
22.01.2021
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702 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 234/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Online-Events und -Konferenzen planen und durchfiihren

e Daue 0 era g
PR 234.02/21 | 05.07.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
06.07.2021
PR 234.03/21 | 11.10.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
12.10.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 236/21 P> Lehrgruppe 2

Veranstaltungsmanagement - Erfahrungsaustausch

Zielgruppe

Sie kennen sich mit den Grundlagen des Veranstaltungsmanagements be-
reits aus und wollen tiber besondere Einzelfille 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 fachkompetenter Leitung
vertieft erortert.

Inhalt

Diskussion aktueller Fragen zum Themenbereich Veranstaltungsmanage-
ment.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation

Im Ort Veranstaltungsart

PR 236.01/21 | 15.03.2021 | 1Tag Bonn Erfahrungsaus-
tausch

PR 236.02/21 | 29.11.2021 | 1Tag Berlin Erfahrungsaus-
tausch
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 240/21 P> Lehrgruppe 2

Medienrecht

Zielgruppe

Sie sind im PR-Bereich oder fiir den Einsatz von internen Kommunikati-
onsmedien (Mitarbeiterzeitung, Intranet und Internet) titig und wollen
juristische Kenntnisse zu presse- und urheberrechtlichen Fragen erwer-
ben.

Ziel

Sie lernen
* die Rechte der Medien gegeniiber Behorden (Grundziige),
e Personlichkeitsrechte des Einzelnen und ihre Bedeutung sowie
e Urheber- und Verwertungsrechte

kennen.

Inhalt

* Grundlagen des Medienrechts

» Regeln des Urheberrechts fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit

e Personlichkeitsrecht

*  Wichtige rechtliche Regelungen fiir das Internet (z.B. Datenschutz
und Barrierefreie Informationstechnik)

* Informationsfreiheitsgesetz

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 240.01/21 | 26.05.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
27.05.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 250/21 P> Lehrgruppe 2

Recht am eigenen Bild und Urheberrecht

Zielgruppe

Sie verwenden im Rahmen Threr dienstlichen Tatigkeit Bilder, Graphiken
und Motive, die moglicherweise urheberrechtlich geschiitzt sind. Hierzu
wollen Sie die Rechtssituation kennen lernen.

Ziel
Sie kennen die rechtliche Problematik bei der Verwendung von Bildern
und urheberrechtlich geschiitzten Werken.

Inhalt

» Fotografieren und Veroffentlichen von Bildern (inkl. Gruppenfotos)
und Videos

« Bilder in der Offentlichkeitsarbeit: Persénlichkeitsrecht vs. Infor-
mationsanspruch der Offentlichkeit

* Das Recht am eigenen Bild und Ausnahmen in der behérdlichen
Praxis (insbes. Personen der Zeitgeschichte/Beiwerk)

* Grundlagen des Urheberrechts

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart
PR 250.01/21 | 04.02.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
05.02.2021
PR 250.02/21 | 09.06.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
10.06.2021
PR 250.03/21 | 24.11.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
25.11.2021
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 260/21 P> Lehrgruppe 2

Flyer und Plakate erstellen

Zielgruppe
Sie erstellen Plakate und Flyer und/oder arbeiten mit externen Zulieferern
(z.B. Werbeagenturen) zusammen und beurteilen Informationsmaterial.

Ziel
Sie konnen
* Flyer und Plakate interessant gestalten,
* extern erbrachte gestalterische Leistungen analysieren und beurtei-
len sowie
* Kosten fiir Informationsmaterial einschitzen.

Inhalt

* Gestaltungs- und Layoutgrundlagen, Bildrecherche

¢ Qualitatskriterien fir Bildmaterial

* Typographie und Farbpsychologie /Farbwirkung

e Corporate Design des Bundes

¢ Grundwissen zu Farbmodellen (RGB/CMYK), Falzarten und Druck-
varianten

* Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis
Aktuelle Kenntnisse der Priasentations-Software PowerPoint (Versionen
XP, 2000, 2003 und/oder 2007/2010) sind Teilnahmevoraussetzung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 260.01/21 | 01.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
02.03.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 330/21 P> Lehrgruppe 2

Journalistisches Schreiben fiir Webseiten, Pressemitteilungen und
Newsletter

Zielgruppe
Sie schreiben hiufig Informationstexte fiir die Presse, das Web oder News-
letter. Hier finden Sie Unterstiitzung.

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 konnen.

Inhalt

¢ Merkmale interessanter Texte

* Aufbau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen
¢ Lesen am Bildschirm

¢ Textformen fiir Webseiten und Newsletter

¢ Gute Fotos

* Gendersensible Sprache

¢ Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis

HTML-, CSS- oder andere Programmiertechniken, Grundlagen des Con-
tent Managementsystems (GSB), Internet-Architektur sowie Internetgrafik
sind nicht Gegenstand des Seminars.

Der vorherige Besuch des Seminars "Verstidndliches Schreiben - Mehr Er-
folg durch gute Texte" (PR 300) wird empfohlen. Beachten Sie auch das Se-
minar "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen" (IT 540).

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 330/21 P> Lehrgruppe 2

Journalistisches Schreiben fiir Webseiten, Pressemitteilungen und

Newsletter
e Daue 0 e
PR 330.01/21 | 12.01.2021- | 4 Tage Berlin Seminar
15.01.2021
PR 330.02/21 | 07.06.2021 - | 4 Tage Boppard | Seminar
10.06.2021
PR 330.03/21 | 24.08.2021- | 4 Tage Berlin Seminar

27.08.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 334/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter

Zielgruppe
Beschiftigte des hoheren und gehobenen Dienstes, die hiufig Informati-
onstexte fiir die Presse, das Web 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

* Aufbau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen
¢ Lesen am Bildschirm

¢ Textformen fiir Webseiten und Newsletter

¢ Gute Fotos

* Gendersensible Sprache

¢ Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Aus Griinden der IT-Sicherheit diirfen nur Computer 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 Thres Computers zur Teilnahme geeignet ist.

HTML-, CSS- oder andere Programmiertechniken, Grundlagen des Con-
tent Managementsystems (GSB), Internet-Architektur sowie Internetgrafik
sind nicht Gegenstand des Seminars.
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710 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 334/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter

Der vorherige Besuch des Seminars PR 300 "Verstdndliches Schreiben -
Mehr Erfolg durch gute Texte" wird empfohlen. Beachten Sie auch das Se-
minar IT 540 "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen"

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

e Daue 0 era g
PR 334.01/21 | 29.03.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
30.03.2021 ell
PR 334.02/21 | 29.11.2021- | 2 Tage individu- | Webinar
30.11.2021 ell




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 340/21 P> Lehrgruppe 2

Neue Schreibstrategien fiir Text-Profis

Zielgruppe
Sie sind ein erfahrener Textprofi und wollen Ihre Schreibroutine durch
den Erwerb neuer, effektiver Schreibstrategien erweitern.

Ziel

Sie werden personliche Textstrategien erarbeiten, die ihnen erlauben,
» Uberzeugend und einfallsreich zu argumentieren
» bildhaft und lebendig zu formulieren und
¢ dauerhaft ihre Schreibmethodik zu verbessern.

Inhalt

» Schreibgewohnheiten tiberpriifen

* Neue Strategien und Arbeitstechniken erproben

* Das kreative Spektrum erweitern

* Blockierende Faktoren erkennen und verandern

» Okonomisch und effektiv arbeiten

» Fliissig formulieren: mit Witz und Fantasie experimentieren
* 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 Beitrige mit.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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712 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 340/21 P> Lehrgruppe 2

Neue Schreibstrategien fiir Text-Profis

PR 340.01a/21 | 06.09.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.09.2021

PR 340.01b/21 | 22.10.2021 | 1Tag Berlin Seminar




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 360/21 P> Lehrgruppe 2

Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

Zielgruppe
Sie sind im PR-Bereich tétig und wollen Texte in Leichter Sprache aufbe-
reiten und/oder ihre Texte zur Verdeutlichung mit Bildern versehen.

Ziel
Sie werden
* den Stellenwert und die gesetzlichen Vorgaben von Leichter Spra-
che kennen lernen
» die Bedeutung visueller Textgestaltung kennen und anwenden ler-
nen sowie
» die Bedeutung der Barrierefreiheit erkennen.

Inhalt

* Bedeutung der Leichten Sprache

* Regeln fiir Leichte Sprache

» Ubersetzen von Texten in Leichter Sprache

* Eigene und fremde Texte in Leichter Sprache bewerten und verbes-
sern

* Regeln zur Barrierefreiheit

Hinweis

Leichte Sprache erméglicht es vor allem Menschen mit kognitiven Ein-
schrankungen oder mit einer beginnenden Demenz-Erkrankung, Texte zu
lesen und zu verstehen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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714 PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 360/21 P> Lehrgruppe 2

Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

PR 360.01/21 | 04.10.2021 - | 2 Tage Briihl Seminar
05.10.2021




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 715

PR 370/21 P> Lehrgruppe 2

Besucherdienst

Zielgruppe
Sie sind im Besucherdienst titig und suchen neue Anregungen fiir Ihre
Arbeit.

Ziel
Sie werden
» die Durchfiihrung einer Veranstaltung erarbeiten
* die Grundlagen der Vermittlungs- und Methodenkompetenz lernen

und
« wirkungsvoll mit Elan und Uberzeugungskraft prisentieren kén-
nen.
Inhalt

* Die Bedeutung des ersten Eindrucks im Besucherdienst

» Interesse bei den Besucherinnen und Besuchern schaffen

* Geschichten erzihlen

* Sprechtraining/Guidetechnik

* Der Umgang mit schwierigen Fragen, Besserwissern und Storern

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

PR 370.01/21 | 06.09.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 410/21 P> Lehrgruppe 4

In Interviews, Medienstatements und Podiumsdiskussionen
professionell agieren

Zielgruppe
Eine fundierte inhaltliche und praxisbezogene Vorbereitung ist fiir jeden
erfolgreichen offentlichen Auftritt unerlasslich.

Ziel
Sie werden
* politische Ziele, Entscheidungen und Aktivititen ihrer Behorde
nach auflen wirkungsvoll und offensiv vertreten,
« authentisch und sicher auftreten und ihre Botschaft in der Offent-
lichkeit souverin prasentieren sowie
* in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen, falschen
Sachdarstellungen oder manipulativen Fragen angemessen reagie-
ren
kénnen.

Inhalt

* Mediengerechte Vorbereitung der Botschaft

* Authentizitit und Personlichkeit

* Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews und Podi-
umsdiskussionen

* Argumentationstechniken

* Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dialektik

 Geschlechtergerechtigkeit in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel,
Ubung




PRESSE UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 717

PR 410/21 P> Lehrgruppe 4

In Interviews, Medienstatements und Podiumsdiskussionen
professionell agieren

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
PR 410.01/21 | 19.05.2021- | 3 Tage Brahl Seminar
21.05.2021
PR 410.02/21 | 17.11.2021- | 3 Tage Briihl Seminar
19.11.2021




RECHTSETZUNG 719

Rechtsetzung



720

RECHTSETZUNG

RS 100/21 > Lehrgruppe 2

Grundseminar Gesetzgebung

Zielgruppe

Sie sind im héheren oder gehobenen Dienst einer obersten Bundesbehor-
de téitig und mit der Entwicklung von Rechtsvorschriften befasst.

Als Beschiftigte/r in einer oberen Bundesbehorde kénnen Sie mit ent-
sprechender Begriindung am Seminar teilnehmen, wenn es zu Ihren
Schwerpunktaufgaben zihlt, Beitrage zu Gesetzentwirfen zu erstellen.

Ziel

Sie werden

Inhalt

einen Uberblick iiber den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsver-
fahrens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkiin-
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.

Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtsetzung
Erstellen eines Referentenentwurfs

Rechtsformliche Gestaltung von Gesetzentwirfen (§ 42 Abs.4 GGO)
Gesetzessprache und Verstindlichkeit (§ 42 Abs.5 GGO)

Methoden zur Priifung von Gesetz- und Rechtsverordnungsent-
wiirfen

Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschitzung (§ 44
GGO)

Nachhaltigkeitspriiffung

Normenkontrollrat

Darstellung und Ermittlung des Erfiillungsaufwands inklusive Bii-
rokratiekosten

Behandlung des Gesetzentwurfs im Deutschen Bundestag und im
Bundesrat sowie in deren Ausschiissen



Grundseminar Gesetzgebung

RECHTSETZUNG

RS 100/21 P> Lehrgruppe 2

Hinweis

Auf die vertiefte Behandlung einzelner Themen der Rechtsetzung in den
weiterfiihrenden Seminaren des Bereichs RS wird hingewiesen.

Methoden

Fallstudie, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

RS 100.01/21 | 18.01.2021- | 5Tage Berlin Seminar
22.01.2021

RS 100.02/21 | 26.04.2021- | 5Tage Berlin Seminar
30.04.2021

RS 100.03/21 | 14.06.2021- | 5 Tage Berlin Seminar
18.06.2021

RS 100.04/21 | 25.10.2021- | 5 Tage Berlin Seminar
29.10.2021
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RECHTSETZUNG

RS 110/21 > Lehrgruppe 2

Kompaktseminar Gesetzgebung

Zielgruppe

Sie sind im héheren bzw. gehobenen Dienst einer obersten Bundesbehor-
de téitig und mit der Entwicklung von Rechtsvorschriften befasst.

Als Beschiftigte/r in einer oberen Bundesbehorde kénnen Sie mit einer
entsprechenden Begriindung am Seminar teilnehmen, wenn es zu Ihren
Schwerpunktaufgaben zihlt, Beitrage zu Gesetzentwirfen zu erstellen.

Ziel
Sie werden
 einen Uberblick tiber den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsver-
fahrens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkiin-
dung im Bundesgesetzblatt gewinnen und
¢ die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfser-
stellung kennen lernen.

Inhalt

e Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtssetzung

* Erstellen eines Gesetzentwurfs

» Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschitzung (§ 44
GGO)

* Ermittlung und Darstellung des Erftillungsaufwands (inklusive Bii-
rokratiekosten)

»  Werkzeuge besserer Rechtsetzung

Hinweis
Das Seminar RS 110 bietet eine zeitlich verkiirzte Alternative zum Grund-
lagenseminar RS 100 dar.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



RECHTSETZUNG 723

RS 110/21 P> Lehrgruppe 2

Kompaktseminar Gesetzgebung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
RS 110.01/21 | 14.04.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
16.04.2021
RS 110.02/21 | 24.11.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
26.11.2021
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RECHTSETZUNG

RS 120/21 > Lehrgruppe 2

Werkstatt Gesetzgebung - vom Konzept zum Entwurf

Zielgruppe

Sie sind in einem Referat einer obersten Bundesbehorde titig, zu dessen
Schwerpunktaufgaben es gehort, federfiihrend Rechtsvorschriften (Gesetz
oder Rechtsverordnung) zu entwickeln und dies {iber punktuelle Ande-
rungen des geltenden Rechts hinausgeht.

Ziel
Sie werden
* Moglichkeiten kennen lernen, um Gesetz- oder Verordnungsent-
wiirfe zu erstellen oder zu optimieren und
* mit konzeptionellen, sprachlichen und rechtssystematischen Tech-
niken beim Erstellen eines Referentenentwurfs vertraut gemacht.

Inhalt

* Konzeptionell-systematische Arbeit

* Grundlegende Techniken zur Textgestaltung, Textoptimierung und
zur Redaktionsarbeit

+ Formulierung einzelner Regelungen (konzeptionelle, sprachliche
und rechtsformliche Aspekte)

 Hilfsmittel fiir die Strukturarbeit (Visualisierung)

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Um einen hohen Praxisbezug zu gewihrleisten werden die Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer im Vorfeld des Workshops gebeten, den Dozentinnen
und Dozenten (ggf. auszugsweise) Texte aus einem konkreten Rechtsset-
zungsvorhaben, mit dem sie befasst sind, zur Verfiigung zu stellen.

Eine vorherige Teilnahme am Seminar RS 100 oder RS 110 ist empfehlens-
wert.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



RECHTSETZUNG 725

RS 120/21 P> Lehrgruppe 2

Werkstatt Gesetzgebung - vom Konzept zum Entwurf

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

RS 120.01a/21 - 2 Tage Berlin Seminar

RS 120.01b/21 | - 1Tag Berlin Seminar
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RECHTSETZUNG

RS 140/21 > Lehrgruppe 2

Rechtsformliche und sprachliche Gestaltung von Gesetzen und
Rechtsverordnungen

Zielgruppe

Sie sind mit dem Entwerfen von Gesetzestexten befasst und dabei gefor-
dert, die rechtsformlichen Vorgaben und die Empfehlungen fiir das For-
mulieren von Rechtsvorschriften zu beachten.

Ziel
Sie sind in der Lage, einen Gesetz- oder Rechtsverordnungsentwurf ent-
sprechend den Anforderungen (nach § 42 Absatz 4 und 5 der Gemeinsa-
men Geschiftsordnung der Bundesministerien)

¢ an eine rechtsféormlich korrekte und

« sprachlich verstandliche Gestaltung zu fertigen.

Inhalt

» Aufbau und Gliederung von Stamm- und Anderungsvorschriften

o Zitierregeln, Verweisungstechnik, Schreibweisen, Abkiirzungen

» Rechtsférmliche Besonderheiten (z.B. Ubergangsregelungen, ge-
koppeltes, gespaltenes, bedingtes Inkrafttreten, Befristung)

e Sprachliche Gestaltung von Gesetzen und Rechtsverordnungen

* Einfiihrung in die Nutzung der Gesetzgebungssoftware "eNorm"

Hinweis
Eine vorherige Teilnahme am Grundseminar RS 100 oder am Kompaktse-
minar RS 110 wird empfohlen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich, Ubung

RS 140.01/21 | 10.05.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
12.05.2021




RECHTSETZUNG

RS 140/21 P> Lehrgruppe 2 727

Rechtsformliche und sprachliche Gestaltung von Gesetzen und
Rechtsverordnungen

Termin Veranstaltungsart

RS 140.02/21 | 08.09.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
10.09.2021
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RECHTSETZUNG

RS 150/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Betroffene bei der Rechtsetzung beteiligen

Zielgruppe

Sie sind in einer obersten Bundesbehorde beschiftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Die frithere Beteiligung Betroffe-
ner gehort zu den Mafinahmen, die die Bundesregierung im "Arbeitspro-
gramm Bessere Rechtsetzung und Biirokratieabbau 2018" beschlossen hat,
um neue Regelungen wirksam und zielgerecht zu gestalten.

Eine Teilnahme an der Veranstaltung kommt auch in Betracht, wenn Sie
bei [hrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehorde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie werden
* Methoden kennen lernen, um die Praxistauglichkeit von Rege-
lungsalternativen mit betroffenen Kreisen zu erproben (z.B. Plan-
spiele, Modellversuche) und
» erfahren, wie Gesetze und Rechtsverordnungen nutzerfreundlich
gestaltet werden konnen.

Inhalt

» Transparente Beteiligung von Biirgern, Verbidnden, Unternehmen

* Qualitative Erhebungsmethoden in Bezug auf die Wirksamkeit von
Recht

* Beispiele praktischer Erprobung der Praxistauglichkeit von Rege-
lungen

* Darstellung wesentlicher Ergebnisse der praktischen Erprobung in
der Gesetzesbegriindung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Planspiel



RECHTSETZUNG 729

RS 150/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Betroffene bei der Rechtsetzung beteiligen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

RS 150.01/21 | 16.04.2021 | 1Tag Berlin Seminar

RS 150.02/21 | 15.11.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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RECHTSETZUNG

RS 160/21 P> Lehrgruppe 5

eNorm - Basismodul

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwiirfen betraut sind
oder betraut werden sollen und die in Ihrer Behorde als Multiplikatoren/-
innen eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie werden lernen, mit eNorm umzugehen, um mit Hilfe dieser Software
rechtsformliche korrekte Gesetzes- und Verordnungsentwiirfe zu erstel-
len.

Inhalt

¢ Dokumente und ihre Erstellung

* einen Entwurf strukturieren

* Vollzitate aus juris anwenden

¢ Revisionsmodus

¢ Dokumentqualitit (DQP) und Fehlerkorrektur
* Endbearbeitung und Weitergabe

Hinweis

Fiir den Themenbereich eNorm besteht ein zusitzliches Angebot in Form
von vier Arbeitshilfen, die Sie auf dem Fortbildungsportal der Bundesver-
waltung finden.(https://lernplattform.intranet.bund.de)

Methoden
Diskussion, Prasentation, Ubung

RS 160.01/21 | 12.07.2021 | 1Tag Brihl Seminar



https://lernplattform.intranet.bund.de/

RECHTSETZUNG

RS 170/21 P> Lehrgruppe 5

eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwiirfen betraut sind
oder betraut werden sollen und die in Ihrer Behorde als Multiplikatoren/-
innen eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie werden den Umgang mit den zusitzlichen Funktionen von eNorm
kennen lernen.

Inhalt
Gegenstand des Workshops ist die Behandlung der eNorm-Aufbaumodu-
le.
» Begriindungsgeriist und Binnenverweise
* Formulierungshilfen in Form von Maf}gabebeschliissen und Zu-
sammenstellungen (Synopse)
+ eNorm und die Word-Uberarbeitungsfunktion, 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 Rechtsférmigkeit. Bitte beachten Sie,
dass die Schwerpunktbildung bei diesem Workshop individuell an die Be-
diirfnisse der Teilnehmerinnen und Teilnehmer angepasst wird. Eine ent-
sprechende Abfrage wird Ihnen daher rechtzeitig vor Beginn des Seminars
schriftlich zugehen.

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung
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732 RECHTSETZUNG

RS 170/21 > Lehrgruppe 5

eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

RS 170.01/21 | 13.07.2021 | 1Tag Brihl Seminar




RECHTSETZUNG

RS 180/21 P> Lehrgruppe 2

Ermitteln und Darstellen des Erfiillungsaufwands im
Gesetzgebungsprozess

Zielgruppe

Sie sind in einer obersten Bundesbehorde beschiftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Eine Teilnahme kommt auch in
Betracht, wenn Sie bei [hrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehdorde an
einem Rechtsetzungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie sind in der Lage
* den Erfiillungsaufwand bei Regelungsvorhaben des Bundes zu er-
mitteln und darzustellen sowie
* das Gesetz iiber die Einsetzung eines Nationalen Normenkontroll-
rates anzuwenden.

Inhalt

* Rechtliche Grundlagen und Rahmenbedingungen, insbesondere
Nachhaltigkeitspriiffung

* Einordnung des Erfiillungsaufwands im Gesamtzusammenhang
der Begriindung von Regelungsvorhaben

* Methodische Grundlagen zur Ermittlung und Darstellung des Er-
fallungsaufwands

* Vorgehen bei der Aufwandsermittlung und -darstellung

» Hilfsmittel zur Erfiillung dieser Anforderungen (z.B. ERBEX)

» Einhaltung der one in/one out-Regel (Biirokratiebremse)

* Einbindung des Nationalen Normenkontrollrats

» Beispiele fiir die praktische Anwendung

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag
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RECHTSETZUNG

RS 180/21 > Lehrgruppe 2

Ermitteln und Darstellen des Erfiillungsaufwands im

Gesetzgebungsprozess
e Daue 0 e
RS 180.01/21 | 17.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
18.03.2021
RS 180.02/21 | 27.09.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
28.09.2021




RECHTSETZUNG

RS 190/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Evaluierung von Regelungsvorhaben

Zielgruppe

Sie sind in einer obersten Bundesbehorde beschiftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Die systematische Evaluierung von
Regelungsvorhaben gehort zu den Mafinahmen, die die Bundesregierung
im Arbeitsprogramm "Bessere Rechtsetzung und Birokratieabbau 2018"
beschlossen hat, damit Recht einfach, verstindlich und zielgenau gestaltet
werden kann.

Eine Teilnahme an der Veranstaltung kommt auch in Betracht, wenn Sie
bei Ihrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehorde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie werden
* inden Gesetzentwirfen auf klar formulierte und moglichst nach-
prifbare Angaben zum Zweck der Regelungen achten, um eine spa-
tere Evaluierung zu erleichtern und
» wesentliche Grundfragen einer Evaluierung erkennen, um zu tiber-
priifen, ob ein Gesetz die angepeilten Ziele erreicht.

Inhalt

 Uberblick: Fortentwicklung der systematischen Evaluierung von
Gesetzen

* Gestaltung des Gesetzentwurfs: Angaben zu Zweck und Ziel der Re-
gelungen

* Transparenz des Evaluierungsprozesses

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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736 RECHTSETZUNG

RS 190/21 > Lehrgruppe 2 NEU

Evaluierung von Regelungsvorhaben

RS 190.01/21 | 08.06.2021 | 1Tag Berlin Seminar

RS 190.02/21 | 30.11.2021 | 1Tag Berlin Seminar




RECHTSETZUNG

RS 200/21 P> Lehrgruppe 2

Legislative Umsetzung von EU-Recht in nationales Recht

Zielgruppe

Sie sind mit der Aufgabe befasst, EU-Recht in nationales Recht umzuset-
zen und moéchten dariiber hinaus Kenntnisse tiber die Bedeutung des Ver-
tragsverletzungsverfahrens als das Steuerungsinstrument der Kommissi-
on erlangen.

Ziel
Sie werden
» die typischen Probleme und einschldgigen Verfahren bei der ge-
setzgeberischen Umsetzung und Durchfithrung von EU-Recht so-

wie
» das Vertragsverletzungsverfahren und die Reaktionsstrategien ken-
nen lernen.
Inhalt

* Einfluss und Wirkung von EU-Recht auf Politik und Recht in
Deutschland

* Auslegung und Anwendung des EU-Rechts (Folgenabschitzung)

o Strategische und praktische Hilfen bei der Umsetzungsplanung

 Schwierigkeiten und Blockaden bei der Umsetzung und die Uber-
windung von typischen Problemen

» Stufen des Vertragsverletzungsverfahrens

* Funktion und beispielhafte Rechtssprechung des EuGH (Buf3gel-
der/Strafen)

* Notifizierung und Kooperation mit der Kommission

* Umsetzung einer Richtlinie

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Planspiel
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RECHTSETZUNG

RS 200/21 > Lehrgruppe 2

Legislative Umsetzung von EU-Recht in nationales Recht

e Daue 0 e

RS 200.01/21 | 12.04.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
13.04.2021

RS 200.02/21 | 06.12.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar

07.12.2021
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Recht und Verwaltung
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 100/21 P> Lehrgruppe 2

Organisation und Arbeitsweisen in der Ministerialverwaltung

Zielgruppe

Sie sind erst seit kurzem Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder
des gehobenen Dienstes einer obersten Bundesbehorde? Dieses Seminar
unterstiitzt Sie in den ersten Monaten Ihrer neuen Tatigkeit darin, einen
Uberblick iiber die Aufgaben und die Arbeitsweise in der Ministerialver-
waltung zu erhalten.

Ziel

Sie lernen Organisation und Arbeitsweise der Ministerialverwaltung unter
Berticksichtigung der Aufgaben und Stellung einer Referentin/eines Refe-
renten und einer Sachbearbeiterin/eines Sachbearbeiters kennen.

Inhalt

* Organisation der Bundesregierung

e Zusammenarbeit der Verfassungsorgane

e Struktur der Ministerialverwaltung

¢ Einfihrung in die Gemeinsame Geschiftsordnung der Bundesmi-
nisterien (GGO)

* Verwaltungsabliufe/Geschiftsgang und Arbeitstechniken

* Gesetzgebungsverfahren in der Praxis

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

RV100.01/21 | 06.04.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.04.2021

RV100.02/21 | 12.07.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
13.07.2021




RECHT UND VERWALTUNG 741

RV 100/21 P> Lehrgruppe 2

Organisation und Arbeitsweisen in der Ministerialverwaltung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
RV 100.03/21 | 13.09.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
14.09.2021
RV 100.04/21 | 04.11.2021- |2 Tage Berlin Seminar
05.11.2021
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 110/21 P> Lehrgruppe 2

Staatsorganisation und Behérdenaufbau in der Bundes- und
Landesverwaltung

Zielgruppe

Sie sind neu in der Verwaltung, verfiigen als Quereinsteigerin oder Quer-
einsteiger nicht tiber eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungsrecht-
liche Kenntnisse und stehen vor der Herausforderung, sich im System der
offentlichen Verwaltung zurecht zu finden?

Dieses Seminar vermittelt IThnen die hierzu notwendigen Grundkenntnis-
se.

Ziel

Sie werden Grundkenntnisse iiber die Staatsorganisation und den Behor-
denaufbau in der Bundes- und Landesverwaltung sowie deren Aufgaben
erwerben.

Inhalt

» Aufgabe, Funktionen, Arten und Begriff der 6ffentlichen Verwal-
tung

* Grundbegriffe des Verwaltungsorganisationsrechts

+ Trager und Grundformen der 6ffentlichen Verwaltung (juristische
Personen, Beliehene)

* Verteilung der Verwaltungsaufgaben nach dem Grundgesetz

* Aufbau der Bundesverwaltung

* Aufbau der Landesverwaltung am Beispiel eines Flachenstaates und
eines Stadtstaates

* Deutsche Verwaltung und Europiisches Union

* Priifung der Behordenzustiandigkeit

Hinweis

Bei diesem Seminartyp handelt es sich um ein Einfithrungsmodul zum
Verwaltungshandeln. Weitere hierauf aufbauende rechtliche Grundlagen
werden in den Seminartypen RV 120 und RV 130 vermittelt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach



RECHT UND VERWALTUNG 743

RV 110/21 P> Lehrgruppe 2

Staatsorganisation und Behdrdenaufbau in der Bundes- und
Landesverwaltung

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
RV 110.01/21 | 18.01.2021 | 1Tag Bonn Seminar
RV 110.02/21 | 03.05.2021 | 1Tag Berlin Seminar
RV 110.03/21 | 14.06.2021 | 1Tag Bonn Seminar
RV 110.04/21 | 09.08.2021 | 1Tag Berlin Seminar
RV 110.05/21 | 27.09.2021 | 1Tag Bonn Seminar
RV 110.06/21 | 15.12.2021 | 1Tag Berlin Seminar
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 120/21 P> Lehrgruppe 2

Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des mittleren Dienstes neu in
der Verwaltung und verfiigen als Quereinsteigerin oder Quereinsteiger
nicht iiber eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungsrechtliche
Grundkenntnisse?

Dieses Seminar vermittelt Thnen als Einstieg - aufbauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verstind-
nis des Verwaltungshandelns.

Ziel
Sie werden Grundkenntnisse iiber die rechtlichen Rahmenbedingungen
des Verwaltungshandelns erwerben.

Inhalt

* Verfassungsrechtliche und rechtssystematische Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns

e Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht

¢ Grundlagen des Verwaltungsrechts

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV120.01/21 | 10.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
12.03.2021

RV120.02/21 | 15.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
17.11.2021




RECHT UND VERWALTUNG

RV 130/21 P> Lehrgruppe 2

Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder gehobenen
Dienstes neu in der Verwaltung und verfiigen als Quereinsteigerin oder
Quereinsteiger nicht tiber eine Verwaltungsausbildung oder verwaltungs-
rechtliche Grundkenntnisse?

Dieses Seminar vermittelt Thnen als Einstieg - aufbauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verstdnd-
nis des Verwaltungshandelns.

Ziel
Sie werden Grundkenntnisse iiber 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, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Im Ort Veranstaltungsart

RV 130.01/21 | 01.02.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
04.02.2021

RV 130.02/21 | 16.03.2021- | 4 Tage Bonn Seminar
19.03.2021
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 130/21 P> Lehrgruppe 2

Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

e Daue O e
RV130.03/21 | 03.05.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar
06.05.2021
RV130.04/21 | 28.09.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
01.10.2021
RV 130.05/21 | 06.12.2021- | 4 Tage Boppard | Seminar

09.12.2021




RECHT UND VERWALTUNG

RV 140/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Rechtliche Rahmenbedingungen des
Verwaltungshandelns

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des mittleren Dienstes, gehobe-
nen Dienstes und héheren Dienstes neu in der Verwaltung und verfiigen
als Quereinsteigerin oder Quereinsteiger nicht tiber eine Verwaltungsaus-
bildung oder verwaltungsrechtliche Grundkenntnisse?

Dieses Seminar vermittelt Ihnen als Einstieg - aufbauend auf den im Semi-
nar RV 110 vermittelten staatsorganisationsrechtlichen Kenntnissen - wei-
tere rechtliche Grundlagen und Arbeitstechniken zum besseren Verstind-
nis des Verwaltungshandelns.

Ziel
Sie werden Grundkenntnisse iiber die rechtlichen Rahmenbedingungen
des Verwaltungshandelns erwerben.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche und rechtssystematische Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns

» Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht

* Grundlagen des Verwaltungsrechts

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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748 RECHT UND VERWALTUNG
RV 140/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Rechtliche Rahmenbedingungen des
Verwaltungshandelns

RV 140.01/21 3 Tage individu- | Webinar
ell




RECHT UND VERWALTUNG

RV 230/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

Zielgruppe

Sie haben als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder gehobenen
Dienstes Verwaltungsentscheidungen vorzubereiten, zu treffen und aus-
zufiihren und mochten dabei rechtssicher und effektiv arbeiten?

Dieses Seminar vermittelt Thnen dafiir anhand von Praxisfillen und Er-
fahrungsaustausch wichtige methodische Fertigkeiten.

Das Seminar ist als Aufbau zum Seminar "Rechtliche Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns" (RV 130 und RV 120) konzipiert. 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 Ausprobie-
ren, Vergleichen, Bewerten und Diskutieren ihre methodischen verwal-
tungsrechtlichen Fertigkeiten fiir die Verwaltungspraxis vertiefen und er-
weitern.

Inhalt

* Methodische Bearbeitung von Verwaltungsrechtsfillen

* Nutzung von Hilfsmitteln

* Gesetzmiflige und effektive Gestaltung des Verwaltungsverfahrens

* Entscheidungstechniken

* Anleitung zur Bescheidtechnik

* Besonderheiten des Widerspruchsverfahrens und -bescheides

* Aktuelle Entwicklungen (Verwaltungszustellung, E-Government,
neues Gebiihrenrecht)

* Moglichkeit zur Besprechung individueller Praxisprobleme

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.
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750 RECHT UND VERWALTUNG

RV 230/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV 230.01/21 | - 5 Tage individu- | Webinar
ell




RECHT UND VERWALTUNG

RV 240/21 P> Lehrgruppe 2

Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

Zielgruppe

Sie haben als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder gehobenen
Dienstes Verwaltungsentscheidungen vorzubereiten, zu treffen und aus-
zufiihren und mochten dabei rechtssicher und effektiv arbeiten?

Dieses Seminar vermittelt Thnen dafiir anhand von Praxisfillen und Er-
fahrungsaustausch wichtige methodische Fertigkeiten.

Das Seminar ist als Aufbau zum Seminar "Rechtliche Rahmenbedingun-
gen des Verwaltungshandelns" (RV 130 und RV 120) konzipiert. Es wendet
sich daher in erster Linie an diejenigen, die an diesem Lehrgang schon
teilgenommen haben.

Ziel

Sie werden vor allem durch Ausprobieren, Vergleichen, Bewerten und Dis-
kutieren ihre methodischen verwaltungsrechtlichen Fertigkeiten fiir die
Verwaltungspraxis vertiefen und erweitern.

Inhalt

* Methodische Bearbeitung von Verwaltungsrechtsfillen

* Nutzung von Hilfsmitteln

* Gesetzmiflige und effektive Gestaltung des Verwaltungsverfahrens

* Entscheidungstechniken

* Anleitung zur Bescheidtechnik

* Besonderheiten des Widerspruchsverfahrens und -bescheides

» Aktuelle Entwicklungen (Verwaltungszustellung, E-Government,
neues Gebiihrenrecht)

* Moglichkeit zur Besprechung individueller Praxisprobleme

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 240/21 P> Lehrgruppe 2

Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

e Daue O e
RV 240.01/21 | 26.04.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar
30.04.2021
RV 240.02/21 | 20.09.2021 - | 5 Tage Boppard | Seminar

24.09.2021




RECHT UND VERWALTUNG

RV 250/21 P> Lehrgruppe 2

Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren 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 Austibung der Fachaufsicht
kennen lernen und anwenden konnen sowie

» die Moglichkeit haben, sich mit anderen Teilnehmerinnen und Teil-
nehmern zum Thema Fachaufsicht auszutauschen.

Inhalt

* Grundlagen der Staatsaufsicht in der Bundesrepublik Deutschland

* Definition und Ziele der Fachaufsicht

* Aufgaben der Fachaufsicht und daraus resultierende Anforderun-
gen an eine effektive Fachaufsicht in einer obersten Bundesbehorde
oder einer Mittelbehorde

* Motive, Methoden und Instrumente zur Ausiibung der Fachaufsicht
(Informations-, Kontroll- und Eingriffsrechte)

* Anwendungsgebiete sowie Vor- und Nachteile einzelner Mafinah-
men

* Probleme und Schwierigkeiten bei der Ausiibung der Fachaufsicht

» Verfahrensweise zur Planung, Durchfiihrung und Evaluierung der
Fachaufsicht

* Aktuelle Fragen und Beispiele

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

753



754 RECHT UND VERWALTUNG

RV 250/21 P> Lehrgruppe 2

Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

e DE[V: O e g
RV 250.01/21 | 25.01.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
26.01.2021
RV 250.02/21 | 20.09.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.09.2021




RECHT UND VERWALTUNG

RV 260/21 P> Lehrgruppe 2

Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

Zielgruppe

Sie stehen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder gehobenen
Dienstes ohne juristische Ausbildung vor der Herausforderung, tiber ihr
spezifisches Fachwissen hinaus auch mit juristischen Methoden arbeiten
zu miuissen?

Dieses Seminar vermittelt Thnen das notwendige Handwerkszeug, diese
juristischen Methoden zu kennen und anwenden zu kénnen.

Ziel
Sie werden
» rechtssystematisch an juristische Fragestellungen herangehen kon-

nen,

* Rechtsvorschriften sicher anwenden kénnen,

» unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen kdnnen sowie
* Ermessensausiibung durchfithren konnen.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Aus-
wirkungen auf das Verwaltungshandeln

* Methodische Grundlagen der juristischen Denk- und Arbeitsweise

* Arbeitsschritte des Rechtsanwendungsprozesses

 Juristische Darstellungsformen (Gutachten und Bescheid)

» Berticksichtigung verfahrensrechtlicher Anforderungen

» Juristisches Argumentieren, insbesondere bei der Auslegung unbe-
stimmter Rechtsbegriffe und der Begriindung von Ermessensent-
scheidungen

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 260/21 P> Lehrgruppe 2

Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

e Daue O e
RV 260.01/21 | 15.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
17.03.2021
RV 260.02/21 | 07.06.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
09.06.2021
RV 260.03/21 | 03.11.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

05.11.2021




RECHT UND VERWALTUNG

RV 270/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

Zielgruppe

Sie stehen als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des hoheren oder gehobenen
Dienstes ohne juristische Ausbildung vor der Herausforderung, tiber ihr
spezifisches Fachwissen hinaus auch mit juristischen Methoden arbeiten
zu miuissen?

Dieses Seminar vermittelt Thnen das notwendige Handwerkszeug, diese
juristischen Methoden zu kennen und anwenden zu kénnen.

Ziel
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden
» rechtssystematisch an juristische Fragestellungen herangehen kon-
nen,
* Rechtsvorschriften sicher anwenden kénnen,
* unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen kdnnen sowie
* Ermessensausiibung durchfithren konnen.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Aus-
wirkungen auf das Verwaltungshandeln

* Methodische Grundlagen der juristischen Denk- und Arbeitsweise

* Arbeitsschritte des Rechtsanwendungsprozesses

 Juristische Darstellungsformen (Gutachten und Bescheid)

» Bertlicksichtigung verfahrensrechtlicher Anforderungen

» Juristisches Argumentieren, insbesondere bei der Auslegung unbe-
stimmter Rechtsbegriffe und der Begriindung von Ermessensent-
scheidungen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir Webinare diirfen aus IT-Sicherheitsgriinden nur Computer genutzt
werden, die nicht an die Netze des Bundes angeschlossen sind.
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758 RECHT UND VERWALTUNG

RV 270/21 P> Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV 270.01/21 | - 3 Tage individu- | Webinar
ell




RECHT UND VERWALTUNG

RV 280/21 P> Lehrgruppe 2

Grundlagen des Ordnungswidrigkeitenrechts

Zielgruppe

Sie sind in Threm Aufgabengebiet mit dem Ordnungswidrigkeitenrecht
befasst oder sollen die Aufgabe in nichster Zeit iibernehmen?

Dieses Seminar unterstiitzt Sie und vermittelt die erforderlichen rechtli-
chen Grundlagen.

Ziel
Sie werden
* Grundlagenwissen im Ordnungswidrigkeitenrecht erwerben,
» Verfahrensabldufe und Rechtsbehelfe und entsprechende Bufgeld-
tatbestinde kennen lernen sowie

» Erfahrungen austauschen.

Inhalt

* Einfiihrung in das Ordnungswidrigkeitenrecht
* Rechtliche Grundlagen / Rechtsbehelfe/ BuRRgeldtatbestinde
* Besprechung von Praxisfillen

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Im Ort Veranstaltungsart

RV 280.01/21 | 17.05.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
18.05.2021
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 010/21 P> Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Optimales Zeit- und Selbstmanagement im Homeoffice

Zielgruppe

In diesem Webinar sind alle willkommen, egal ob Sie erst mit dem Home-
office starten oder Homeoffice-Profi sind. Sie lernen u. a. Techniken fiir
das Zeitmanagement kennen und entwickeln ein eigenes Profil auf der
Basis Ihrer Ressourcen.

Sie haben die Moglichkeit, auch Selbtreflexionstechniken kennenzuler-
nen; ein face-to-face Seminar kann mit diesem Webinar grundsétzlich
nicht ersetzt werden.

Ziel
folgt

Inhalt
folgt

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O era g
SE 010.01/21 | 18.02.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell
SE 010.02/21 | 16.09.2021 | 1Tag individu- | Webinar
ell




SELBSTENTWICKLUNG

SE 110/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

Zielgruppe

Bei Thnen stehen berufliche Verinderungen an. Der Ubernahme neuer
Aufgabenbereiche gehen hiufig viele Uberlegungen auch iiber den eige-
nen beruflichen Werdegang voraus.

Ziel
Sie kdnnen
* eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,
» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie
* Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mo-
bilisieren.

Inhalt

* Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

e Selbst- und Fremdbild

» Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf

* Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

* Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen
zur Bewiltigung von Verdnderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-
tern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fiir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

763



764

SELBSTENTWICKLUNG

SE 110/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

e Daue O e

SE 110.01/21 | 27.01.2021- | 3 Tage Zeuthen | Seminar
29.01.2021

SE 110.02/21 | 29.03.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
31.03.2021

SE 110.03/21 | 25.08.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
27.08.2021

SE 110.04/21 | 17.11.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar

19.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 114/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Frauen -

Zielgruppe

Bei Thnen stehen berufliche Verinderungen an. Der Ubernahme neuer
Aufgabenbereiche gehen hiufig viele Uberlegungen auch iiber den eige-
nen beruflichen Werdegang voraus.

Ziel
Sie kdnnen
* eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,
» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie
* Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mo-
bilisieren.

Inhalt

* Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

e Selbst- und Fremdbild

» Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf

* Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

* Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen
zur Bewiltigung von Verdnderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-
tern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin melden, um eine offene Ar-
beitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereitschaft fiir eine
Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

765



766 SELBSTENTWICKLUNG
SE 114/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und

weiterentwickeln
- far Frauen -

SE 114.01/21 | 27.10.2021- | 3 Tage Berlin Seminar

29.10.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 115/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Bei Thnen stehen berufliche Verinderungen an. Der Ubernahme neuer
Aufgabenbereiche gehen hiufig viele Uberlegungen auch iiber den eige-
nen beruflichen Werdegang voraus.

Ziel
Sie kdnnen
* eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,
» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie
* Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mo-
bilisieren.

Inhalt

* Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

e Selbst- und Fremdbild

» Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf

* Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

* Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen
zur Bewiltigung von Verdnderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-
tern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fiir eine Selbstreflexion mitbringen.

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Beschiftigte mit
Dienstsitz im Raum Kéln/Bonn méglich (Ubernachtungen sind nicht vor-
gesehen). Nach Mafigabe freier Plitze kdnnen auch Vollzeitbeschiftigte
teilnehmen.
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 115/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und

weiterentwickeln
- fur Teilzeitkrifte -

Die Veranstaltung findet taglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12
Wochen vor Seminarbeginn.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

SE 115.01/21 | 04.10.2021 - | 4 Tage Bonn Seminar
07.10.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 120/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

Zielgruppe

Bei Thnen stehen berufliche Verinderungen an. Der Ubernahme neuer
Aufgabenbereiche gehen hiufig viele Uberlegungen auch iiber den eige-
nen beruflichen Werdegang voraus.

Ziel
Sie kdnnen
* eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,
» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie
* Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mo-
bilisieren.

Inhalt

* Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

e Selbst- und Fremdbild

» Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf

* Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

* Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen
zur Bewiltigung von Verdnderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmus-
tern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fiir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 120/21 P> Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

e Daue 0 e
SE 120.01/21 | 20.01.2021 - | 3 Tage Berlin Seminar
22.01.2021
SE 120.02/21 | 14.07.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
16.07.2021
SE 120.03/21 | 17.11.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar

19.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 130/21 P> Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souveranitit in die Wiege
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine
positive Entwicklung fiir mehr Sicherheit und Souveranitit in Gang zu
setzen.

Ziel
Sie werden
 sichihrer Stirken bewusst werden,
» ihre Selbstsicherheit steigern,
» die Selbstdarstellung verbessern sowie
» souverdner agieren und dabei authentisch bleiben.

Inhalt

» Standortbestimmung

» Zukunftsbild des eigenen souverinen Auftretens entwickeln
* Grundlagen einer wirkungsvollen Koérpersprache

* Selbstmarketing

* Management von Emotionen bei Herausforderungen

* Durchsetzungsstrategien

*  Wertschitzung - Freundlichkeit

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 130.01/21 | 15.03.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
16.03.2021

SE 130.02/21 | 07.07.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
08.07.2021

771



772 SELBSTENTWICKLUNG

SE 130/21 P> Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

SE 130.03/21 | 29.11.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
30.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 140/21 P> Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souveranitit in die Wiege
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine
positive Entwicklung fiir mehr Sicherheit und Souveranitit in Gang zu
setzen.

Ziel
Sie werden
 sichihrer Stirken bewusst werden,
» ihre Selbstsicherheit steigern,
» die Selbstdarstellung verbessern sowie
» souverdner agieren und dabei authentisch bleiben.

Inhalt

» Standortbestimmung

» Zukunftsbild des eigenen souverinen Auftretens entwickeln
* Grundlagen einer wirkungsvollen Koérpersprache

* Selbstmarketing

* Management von Emotionen bei Herausforderungen

* Durchsetzungsstrategien

*  Wertschitzung - Freundlichkeit

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 140.01/21 | 14.04.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
15.04.2021

SE 140.02/21 | 30.08.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
31.08.2021
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774 SELBSTENTWICKLUNG

SE 140/21 P> Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

SE 140.03/21 | 11.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
12.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 150/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fiih-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

e Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

* Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und

des Arbeitsumfeldes
» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben
Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 150.01/21 | 25.01.2021- | 2 Tage Bonn Seminar
26.01.2021

SE 150.02/21 | 10.02.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
11.02.2021
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 150/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

e Daue O e

SE 150.03/21 | 08.03.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
09.03.2021

SE 150.04/21 | 12.04.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
13.04.2021

SE 150.05/21 | 31.05.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
01.06.2021

SE 150.06/21 | 12.07.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
13.07.2021

SE 150.07/21 | 17.08.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar
18.08.2021

SE 150.08/21 | 15.09.2021 - | 2 Tage Bonn Seminar
16.09.2021

SE 150.09/21 | 13.10.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
14.10.2021

SE 150.10/21 | 01.12.2021- | 2 Tage Berlin Seminar

02.12.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 160/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fiih-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

e Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

* Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und

des Arbeitsumfeldes
» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben
Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 160.01/21 | 29.03.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
30.03.2021

SE 160.02/21 | 06.09.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
07.09.2021
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778 SELBSTENTWICKLUNG

SE 160/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

SE 160.03/21 | 09.11.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
10.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 170/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fiih-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

e Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

* Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und

des Arbeitsumfeldes
» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben
Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 170.01/21 | 12.04.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
13.04.2021

SE 170.02/21 | 06.05.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
07.05.2021
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780 SELBSTENTWICKLUNG

SE 170/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

SE 170.03/21 | 18.10.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
19.10.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 175/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

e Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

* Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und

des Arbeitsumfeldes
» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben
Hinweis

Anmeldungen zu dieser Veranstaltung sind nur fiir Beschiftigte mit
Dienstsitz Berlin méglich (Ubernachtungen sind nicht vorgesehen). Nach
Mafigabe freier Plitze kdnnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.

Die Veranstaltung findet tiaglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt. Zur Er-
leichterung Ihrer Planung erhalten Sie die Teilnahmezusage bereits 12
Wochen vor Seminarbeginn.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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782 SELBSTENTWICKLUNG
SE 175/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

SE 175.01/21 | 24.03.2021- | 3 Tage Berlin Seminar

26.03.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 180/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen fiir Tele- und
Mobilarbeitende

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fiih-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

e Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

* Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und
des Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben

» Bildung effektiver Kommunikations- und Informationsstrukturen
iber rdumliche Distanz

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im Ort Veranstaltungsart

SE 180.01/21 | 05.07.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
06.07.2021

783



784

SELBSTENTWICKLUNG

SE 190/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen -Workshop kombiniert mit
begleiteter Selbstlernphase-

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsabldufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden
» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsor-
ganisation anwenden und
* rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
kénnen.

Inhalt

* Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden

» Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

» Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

* Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

* Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsabldufe und

des Arbeitsumfeldes
» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und
komplexen Aufgaben
Ablauf

a) Einfithrungsveranstaltung:

In der eintégigen Prasenzveranstaltung zum Auftakt lernen die Teilneh-
merinnen und Teilnehmer die Medien des Blended Learning kennen, kla-
ren in welchen Bereichen ihres Selbstmanagements sie Entwicklungsbe-
darf haben und erértern, wie sie realistische und motivierende Verande-
rungsziele setzen und gegen Hindernisse und Widerstinde durchsetzen.

b) Selbstlern-/Erprobungsphase:

Die Teilnehmenden erhalten Selbstlernunterlagen zu den Themen Ar-
beitsorganisation und Zeitmanagement sowie ein Online-Lernprogramm
Zeitmanagement. In einer Selbsteinschitzung ermitteln sie die Hand-


http:Zeitmanagement.In

SELBSTENTWICKLUNG

SE 190/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen -Workshop kombiniert mit
begleiteter Selbstlernphase-

lungsfelder, in denen sie Ihr Selbstmanagement optimieren wollen. Die
Bearbeitung der gezielt ausgewéhlten Kapitel der Selbstlernmedien erfor-
dert einen Zeitaufwand von jeweils etwa vier bis acht Stunden. Wahrend
der mehrmonatigen Selbstlernphase konnen die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer bestimmte Facetten ihrer Selbstorganisation optimieren und
neue Verhaltensweisen im Berufsalltag erproben. Die Dozentin oder der
Dozent unterstiitzt sie wihrend der gesamten Selbstlernphase in ihrem
Lernprozess, indem er oder sie fir Fragen per E-Mail und Telefon zur Ver-
fligung steht und konkrete Anregungen gibt.

¢) Umsetzungsworkshop:

Im Umsetzungsworkshop vertiefen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ihre Kenntnisse und Erfahrungen gemeinsam mit der Gruppe. Dabei wer-
den sie Fallbeispiele aus dem Arbeitsalltag diskutieren. Uber eine vorheri-
ge Erwartungsabfrage bestimmen sie die Inhalte des Umsetzungswork-
shops mit.

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Die Maftnahme wird im Wege des Blended Learning durchgefiihrt und be-
ginnt mit einer eintagigen Einfiihrungsveranstaltung, an die sich eine
viermonatige, begleitete Selbstlernphase am Arbeitsplatz anschlief3t. Da-
durch wird den Teilnehmerinnen und Teilnehmern die Moglichkeit er6ff-
net, die die eigene Arbeitsweise unmittelbar am Arbeitsplatz zu veridndern.
Abschlieffend erhalten sie in einem Umsetzungsworkshop Gelegenheit,
Fallbeispiele aus ihrem Arbeitsalltag zu erortern.

Die Behorde bestitigt mit der Anmeldung, dass sie ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern diese Arbeitsweise durch eine Freistellung im erforderli-
chen Umfang wihrend der Dienstzeit ermoglicht, da von der konsequen-
ten Durchfiihrung der Selbstlerneinheiten am Arbeitsplatz der Erfolg der
Veranstaltung abhingt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Selbststudium
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786 SELBSTENTWICKLUNG
SE 190/21 P> Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen -Workshop kombiniert mit
begleiteter Selbstlernphase-

SE 190.01b/21

e Daue O e g
SE 190.01a/21 | 20.05.2021 | 1Tag Bonn Workshop
20.09.2021 | 1Tag Bonn Workshop




SELBSTENTWICKLUNG

SE 200/21 P> Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Zielgruppe

Erhohte berufliche Herausforderungen machen es erforderlich, stirker
uber die Zusammenhinge zwischen Gesundheit und Stress nachzuden-
ken.

Ziel
Sie werden
» Strategien zur gesunderhaltenden Bewiltigung beruflicher und
personlicher Anforderungen anwenden konnen,
* Zugang zu den eigenen Stirken und Ressourcen (wieder-)finden,
» ihre individuelle Leistungsfahigkeit und Gesundheit starken und
erhalten,
* Ursachen und Wirkungen von Stress erkennen konnen sowie
* Ansitze zur personlichen Stressbewiltigung erarbeiten.

Inhalt

* (Weiter-)Entwicklung der persénlichen Gesundheitsressourcen

* Forderung und Nutzung von Leistungspotenzialen

* Gesunderhaltende Selbstfiihrung

» Strategien fiir das personliche Gesundheitsmanagement

* Arten und Entstehung von Stress

e Arten von Stressreaktionen und Stressphasen

* Grenzen der Belastbarkeit

» Folgen von Stress und Dauerstress

* Identifizierung von Stressreizen und Veranderung von inneren
Stressprogrammen

» Verfahren zur aktiven Stressbewiltigung und Gesunderhaltung

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 200/21 P> Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

e Daue 0 e
SE 200.01/21 | 22.03.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar
23.03.2021
SE 200.02/21 | 23.08.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
24.08.2021
SE 200.03/21 | 11.10.2021 - | 2 Tage Berlin Seminar

12.10.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 210/21 P> Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Zielgruppe

Erhohte berufliche Herausforderungen machen es erforderlich, stirker
uber die Zusammenhinge zwischen Gesundheit und Stress nachzuden-
ken.

Ziel

Sie werden

» Strategien zur gesunderhaltenden Bewiltigung beruflicher und
personlicher Anforderungen anwenden konnen,

* Zugang zu den eigenen Stirken und Ressourcen (wieder-)finden,

» ihre individuelle Leistungsfahigkeit und Gesundheit starken und
erhalten,

* Ursachen und Wirkungen von Stress erkennen konnen sowie

* Ansitze zur personlichen Stressbewiltigung erarbeiten.

Inhalt

* (Weiter-)Entwicklung der persénlichen Gesundheitsressourcen

* Forderung und Nutzung von Leistungspotenzialen

* Gesunderhaltende Selbstfiihrung

» Strategien fiir das personliche Gesundheitsmanagement

* Arten und Entstehung von Stress

e Arten von Stressreaktionen und Stressphasen

* Grenzen der Belastbarkeit

» Folgen von Stress und Dauerstress

* Identifizierung von Stressreizen und Verdnderung von inneren
Stressprogrammen

» Verfahren zur aktiven Stressbewéltigung und Gesunderhaltung

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 210/21 P> Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

e Daue O e

SE 210.01/21 | 18.01.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar
19.01.2021

SE 210.02/21 | 29.03.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
30.03.2021

SE 210.03/21 | 31.05.2021 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
01.06.2021

SE 210.04/21 | 27.09.2021 - | 2 Tage Boppard | Seminar
28.09.2021

SE 210.05/21 | 01.11.2021- | 2 Tage Zeuthen | Seminar

02.11.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 220/21 P> Lehrgruppe 4

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitdt stirken

Zielgruppe

Beim Thema Resilienz geht es um Menschen, deren Leben sich trotz wid-
riger Lebensumstinde positiv entwickeln konnte. Diese Menschen verfii-
gen Uber personliche Eigenschaften, Haltungen, Deutungen und Verarbei-
tungen, die sie ,krisenunanfilliger” werden lassen. In einer Arbeitswelt, die
immer mehr durch Umbriche 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 bewiltigen,
* Dberufliche Enttduschungen verarbeiten kdnnen sowie
* inschwierigen Lebensphasen Chancen erkennen und daraus ge-
starkt hervorgehen kénnen.

Inhalt

¢ Was ist Resilienz?

* Resilienzkonzept

* Sieben Siulen der Resilienz

* Entwicklung innerer Stirke und Potentiale

* Reflexion der eigenen Haltung und Einstellung

* Entwicklung innerer Stirke zu positivem Denken

* Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen
zur Bewiltigung von Verdnderungen

* Losung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

* Gesundheit erhalten

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 220/21 P> Lehrgruppe 4

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit starken

e Daue O e

SE 220.01/21 | 20.01.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
22.01.2021

SE 220.02/21 | 24.02.2021- | 3 Tage Bonn Seminar
26.02.2021

SE 220.03/21 | 28.04.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
30.04.2021

SE 220.04/21 | 09.06.2021 - | 3 Tage Bonn Seminar
11.06.2021

SE 220.05/21 | 18.08.2021 - | 3 Tage Boppard | Seminar
20.08.2021

SE 220.06/21 | 06.10.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
08.10.2021

SE 220.07/21 | 15.12.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar

17.12.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 230/21 P> Lehrgruppe 4

Generation 55plus - Potenziale nutzen, Leistungsfihigkeit
erhalten, Perspektiven schaffen

Zielgruppe

Jeder Lebensabschnitt bringt andere Herausforderungen im Beruf und
Alltag mit sich. Dabei gilt es, unabhédngig von Vorurteilen und Rollenzu-
schreibungen die eigenen Ressourcen einzubringen und auszuschopfen.
Sie als berufs- und lebenserfahrende Beschiftigte tragen mit ihrem Wis-
sen und ihren Erfahrungen in erheblichem Mafe zum Erfolg Ihrer Orga-
nisationseinheit bei.

Ziel
Sie werden im Austausch mit Kolleginnen und Kollegen
* eine personliche Standortbestimmung vornehmen,
* sich mit ihren personlichen Ressourcen und Entwicklungspotenzi-
alen auseinandersetzen sowie
* Moglichkeiten eines zielgerichteten Umgangs mit Erfahrungswis-
sen aufgezeigt bekommen.

Inhalt

* Personliche Standortbestimmung

* Alter und Leistungsfahigkeit: Mythen und Realititen

 Physiologische und psychische Verinderungen im Prozess des Al-
terwerdens

* Heute an morgen denken: Die Bedeutung von Motiven und Moti-
vation

* Jetzt noch lernen? Na klar: Ressourcenorientiert Leistungsfiahigkeit
erhalten und Lernverhalten optimieren

* Gesunderhaltung: geistige und korperliche Fitness

* Umgang mit Erfahrungswissen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 230/21 P> Lehrgruppe 4

Generation 55plus - Potenziale nutzen, Leistungsfihigkeit
erhalten, Perspektiven schaffen

e Daue O e

SE 230.01/21 | 29.04.2021- | 2 Tage Berlin Seminar
30.04.2021

SE 230.02/21 | 15.09.2021- | 2 Tage Boppard | Seminar

16.09.2021




SELBSTENTWICKLUNG

SE 240/21 P> Lehrgruppe 4

Kreative Problemldsungen im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Die umfassenden Verdnderungen in der 6ffentlichen Verwaltung machen
es erforderlich, neben Erfahrungswissen und bewéhrten Routinen ver-
stiarkt neue Problemlésungen zu entdecken. Werden Sie kreativ!

Ziel
Sie werden
« ihr Kreativititspotenzial und ihre Innovationskraft entdecken und

nutzen,
 allein und im Team schneller Ideen finden, Alternativen bewerten
und Entscheidungen leichter treffen,
* mit neuen Strategien iberraschende Problemlésungen entwickeln,
» Besprechungen effektiver und ergebnisorientierter gestalten sowie
* innovatives Denken in ihr Arbeitsumfeld verstirkt einbringen
kénnen.

Inhalt

* Kreativitit und Innovation: Was ist das - wie geht das - wer kann
das und warum?

» Aktivierung kreativer Denkprozesse: aus alten Denkmustern aus-
brechen / Denkblockaden erkennen und iiberwinden

* Innovative Losungen finden - Chancen bewerten

* Techniken (u. a. Design Thinking) kennen lernen, die eine Losungs-
findung erleichtern

» Sich selbst und andere motivieren, ungewohnliche Wege zu gehen

» Kreativititstechniken im Berufsalltag etablieren

Sie iben praxisbewihrte Kreativititstechniken an ihren realen Problem-
stellungen.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 240/21 P> Lehrgruppe 4

Kreative Problemlosungen im Arbeitsalltag

e Daue 0 e
SE 240.01/21 | 10.03.2021- | 3 Tage Boppard | Seminar
12.03.2021
SE 240.02/21 | 14.07.2021- | 3 Tage Berlin Seminar
16.07.2021
SE 240.03/21 | 03.11.2021 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar

05.11.2021
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SONSTIGES

SO 204/21 P> Lehrgruppe 5

Jahrestagung fiir behérdliche Datenschutzbeauftragte in der
Bundesverwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind.

Ziel

Sie haben Gelegenheit, Erfahrungen auszutauschen, Informationen tiber
aktuelle Entwicklungen zu erhalten und offene Fragen mit kompetenten
Partnern zu klaren.

Inhalt

* Datensicherheit in der Bundesverwaltung: aktuelle Entwicklungen
und Trends

* Schnittpunkte zur IT-Sicherheit

» Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAkoV: "Behordliche
Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung"

» Erfahrungsaustausch

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Die Kosten fiir An- und Abreise sowie fiir Verpflegung und Unterkunft
sind von den entsendenden Stellen zu tragen.

Die Teilnahme an der Jahrestagung wird auf den Zertifikatserhalt im Rah-
men der Fortbildung zur/zum behordlichen Datenschutzbeauftragten an-
gerechnet.

Methoden
Diskussion, Vortrag



SONSTIGES

SO 204/21 P> Lehrgruppe 5 799

Jahrestagung fiir behoérdliche Datenschutzbeauftragte in der
Bundesverwaltung

Termin Veranstaltungsart

SO 204.01/21 | - 2 Tage Boppard | Workshop
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SONSTIGES

SO 500/21 P> Lehrgruppe 5

Sommerakademie fiir Landes- und Kommunalbedienstete - IT-
Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

Zielgruppe
Beschiftigte im IT-Sicherheitsmanagement. Teilnahmeberechtigt sind in
erster Linie Landes- und Kommunalbedienstete.

Ziel

Sie erwerben

Inhalt

grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten fiir die Ausfithrung von
Tatigkeiten des IT-Sicherheitsbeauftragten bzw. im IT-Sicherheits-
management und

die Voraussetzung fiir die Absolvierung des Abschlusstestes zum Er-
werb des Zertifikats "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung-Basis"

Abschnitt a: (5 Tage)
Informationssicherheit - warum?

Gefiahrdungen, Risiken, Bedrohungen, Schwachstellen fiir IT und
Informationen

Anforderungen an ganzheitliche Informationssicherheit und Da-
tenschutzbedarf

Grundwerte, Grundbegriffe Definitionen der Informationssicher-
heit

IT-Sicherheitsstrategie des Bundes - Umsetzungsplan des Bundes
Computernotfallteams, BSI und CERT-Bund

Anforderungen an IT-Sicherheitsbeauftragte und Schnittstellen zu
anderen Bereichen sowie Beauftragten

Leitlinien und Dienstanweisungen

Schulungs- und Sensibilisierungsmafinahmen

Ubung: Erstellung eines Sensibilisierungskonzeptes und einer
Dienstanweisung

Erkennen und Behandlung von IT-Sicherheitsvorfillen
Anforderungen an die Netze des Bundes und aktuelle Entwicklun-
gen



SONSTIGES

SO 500/21 P> Lehrgruppe 5

Sommerakademie fiir Landes- und Kommunalbedienstete - IT-
Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

Informationssicherheit - rechtliche u. organisatorische Rahmenbedingun-
gen

« relevante Vorgaben aus Gesetzen
e Verantwortung und Haftung der Zustindigen fir Informationssi-
cherheit

Sicherheitsmanagement - Standards und Erstellen einer Leitlinie zur In-
formationssicherheit

+ Nationale und internationale Standards im Uberblick - [ISO27000,
COBIT, ITIL, BSI Standards und das Zusammenspiel mit ITIL und
ISO

* Einfihrung in die Konzeption und Anwendung von IT-Grund-
schutz

» Sicherheitsprozess und -management nach IT-Grundschutz

» Erstellung einer IT-Sicherheitsleitlinie

» Datenschutz und Informationssicherheit

* Definition und Festlegung hierarchischer Sicherheitsaufgaben und
der Kritischen Geschiftsprozesse

¢ IT-Sicherheitsbeauftragte im Sicherheitsmanagement

* Kommunikation und Kooperation, Berichterstattung und Prasen-
tation von Arbeitsergebnissen

Abschnitt b: (5 Tage)
MafRnahmen fiir Informationssicherheit

« Datensicherungskonzept

» sicheres Loschen von Datentrigern

* Softwaremanagement

* Schutz vor Schadsoftware

* sicherer Betrieb von Netzkoppelelementen

¢ Sicherheits-Gateway, Virtual Private Network

* Sicherheitsmafnahmen fiir ausgesuchte Techniken-Funknetze und
Bluetooth

¢ Mobile Computing

* E-Mail und Internetsicherheit

* mobiler Arbeitsplatz und Telearbeitsplatz
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SO 500/21 P> Lehrgruppe 5

Sommerakademie fiir Landes- und Kommunalbedienstete - IT-
Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

* Zugangs- und Zugriffsschutz

 infrastrukturelle Sicherheitsmaffnahmen

* Notfallmanagement und Behandlung von Sicherheitsvorfallen
» technische Mindeststandards des BSI

Verschliisselungsverfahren und elektronische Signatur

* Grundlagen der Kryptographie und Grundlegende Verfahren der
Verschlisselung, der elektronischen Signatur und Anwendungen
sowie Public-Key Infrastruktur

+ Uberblick tiber den rechtlichen Rahmen von Verschliisselung und
elektronischer Signatur

* Identitits- und Berechtigungsmanagement

* Kryptobedarfserfassung und Erstellung von Kryptokonzepten

Abschnitt c: (5 Tage)
Entwurf eines Sicherheitskonzepts nach IT-Grundschutz

» Einfithrung in die Vorgehensweise

o [T-Strukturanalyse

* Schutzbedarfsfeststellung

* Modellierung

» ergidnzende Sicherheitsanalyse und Risikoanalyse

* Basis-Sicherheitscheck

* Reifegradmessung, Realisierungsplanung und Aufrechterhaltung
von Informationssicherheit

o Zertifizierung

Modernisierung des IT-Grundschutzes und Anwendung, aktuelle Ent-
wicklungen zur Informationssicherheit

» [T-Konsolidierung des Bundes

* Vorratsdatenspeicherung

* Biometrie

* De-Mail

* Cloud Computing

» Soziale Netze

» Serviceorientierte Architekturen



SONSTIGES

SO 500/21 P> Lehrgruppe 5

Sommerakademie fiir Landes- und Kommunalbedienstete - IT-
Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung - Basis

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

SO 500.01a/21 | 05.07.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
09.07.2021

SO 500.01b/21 | 12.07.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
16.07.2021

S0 500.01c/21 | 19.07.2021 - | 5 Tage Briihl Seminar
23.07.2021
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SONSTIGES

SO 505/21 P> Lehrgruppe 5

Jahrestagung fiir IT-Sicherheitsbeauftragte der Bundesbehérden

Zielgruppe

Mitwirkende des IT-Sicherheitsmanagements und Bedienstete, die die
Funktion einer/eines IT-Sicherheitsbeauftragten in einer Bundesbehérde
wahrnehmen.

Ziel

Sie werden in Fachvortragen und Workshops tiber neue Entwicklungen,
Risiken und Losungen beim Einsatz von Informationstechnik informiert.
Uberdies werden Sie Erfahrungen austauschen und offene Fragen mit
kompetenten Partnern und in Gruppengespriachen kliaren konnen. Ein
Ziel ist, die Sicherheitsteams in der Wahrnehmung ihrer fachlichen Ver-
antwortung zu starken und die Basis der unterjahrigen Kommunikation
im Kreis der IT-Sicherheitsteams zu verstarken.

Inhalt

» IT-Sicherheit in der Bundesverwaltung: neue Entwicklungen und
Trends

* nationaler Plan zum Schutz der Informationsinfrastrukturen und
dessen Umsetzung

» Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAk6V und des BSI:
"IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung"

» Erfahrungsaustausch

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.
Fir diese Veranstaltung stehen bei der BAKGV keine Unterkiinfte zur Ver-
fligung.

Methoden
Diskussion, Vortrag



SONSTIGES

SO 505/21 P> Lehrgruppe 5 805

Jahrestagung fiir IT-Sicherheitsbeauftragte der Bundesbehérden

Termin Veranstaltungsart

$0505.01/21 | - 2 Tage Briihl Workshop
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SONSTIGES

SO 506/21 P> Lehrgruppe 5

Workshopreihe fiir IT-Sicherheitsbeauftragte

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Themen der Informationssicher-
heit.

Inhalt

Geplante Veranstaltungen fiir 2020:
- Mindeststandards
- Vorstellung neuer Rahmenvertrag sicher-gewinnt

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung finden Sie
ausschliefilich in unserem Online-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld
"Anmerkungen".

Die Teilnahme an den Workshops wird auf den Zertifikatserhalt im Rah-
men der Fortbildung zum IT-Sicherheitsbeauftragten angerechnet.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréich

S0 506.01/21

1Tag Brihl Workshop




SONSTIGES

SO 516/21 P> Lehrgruppe 5

Jahrestagung fiir Geheimschutzbeauftragte der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Verantwortliche fiir Geheimschutz und deren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter

Ziel

Sie haben Gelegenheit Erfahrungen auszutauschen, Informationen tiber
aktuelle Entwicklungen zu erhalten und offene Fragen mit kompetenten
Partnern zu kldren.

Inhalt

* Geheimschutz in 6ffentlichen Verwaltungen: neue Entwicklungen
und Trends

* VSA2018

» Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAk6V und des BSI:
"materieller und IT-Geheimschutz" sowie "VS-Verwaltung"

» Erfahrungsaustausch

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Die Kosten fiir An- und Abreise sowie fiir Verpflegung und Unterkunft
sind von den entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

SO 516.01/21 | - 2 Tage Boppard | Workshop
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SO 520/21 P> Lehrgruppe 5

Workshopreihe fiir behérdliche Datenschutzbeauftragte in der
Bundesverwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind.

Ziel
Sie erhalten Informationen zu Themen rund um den Datenschutz.

Inhalt
Die geplante Themen fiir 2020 sind nachstehend genannt:
* Entwurf einer Datenschutzrichtlinie
* Entwicklung eines Datenschutzkonzepts
* Datenschutzfolgenabschitzung
* Standard-Datenschutzmodell

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung finden Sie
ausschliefilich in unserem Online-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld
"Anmerkungen".

Die Teilnahme am Workshop wird auf den Zertifikatserhalt im Rahmen

der Fortbildung zum IT-Sicherheitsbeauftragten und behordlichen Daten-
schutzbeauftragten angerechnet.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

S0 520.01/21

1Tag Brihl Workshop
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SO 525/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Europdische Datenschutz-Grundverordnung (EU DS-
GVO) - Grundlagen

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind.

Ziel

Sie erhalten Informationen zur EU Datenschutz-Grundverordnung und
zum BDSG. Sie kennen die Schwerpunkte und kénnen diese in der Praxis
anwenden.

Inhalt

Die Veranstaltung fokussiert auf eine Einfiihrung in das Datenschutzrecht.

Es werden Grundlagen vermittelt.
Folgende Themen werden vorgestellt und unter praxisrelevanten Aspek-
ten mit den Teilnehmenden diskutiert:

* Grundlagen und Grundsitze der EU - DSGVO und des BDSG

* Anwendungsbereiche und Begriffsbestimmungen

» Datenverarbeitung 6ffentlicher Stellen

* Rechte der Betroffenen

e Transparenzpflichten

» Datenschutzbeauftragte

» Datenschutzaufsicht

* Konsequenzen von Datenschutzverletzungen

* Abgrenzung zwischen Datenschutz, Informationsfreiheit und In-

formationssicherheit

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Zur Vertiefung des Themas empfehlen wir den Besuch der mehrtégigen
Seminare BF 210, BF 215, BF 216, BF 220 und BF 250.

Nahere Informationen zum Fortbildungskonzept der BAk6V im Bereich
des Datenschutzes kénnen Sie dem Leitfaden "Behordliche Datenschutz-
beauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" entnehmen.

Methoden
Diskussion, Vortrag
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SO 525/21 P> Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Europiaische Datenschutz-Grundverordnung (EU DS-
GVO) - Grundlagen

individuell | individu- | Webinar
ell

S0 525.01/21




SONSTIGES

SO 560/21 P> Lehrgruppe 5

Workshopreihe fiir Beschiftigte im IT-Bereich

Zielgruppe

Beschiftigte, die im Bereich der Bundesverwaltung mit der Administrati-
on, Uberwachung, Sicherheit oder datenschutzrechtlichen Aspekten von
IT-Systemen betraut sind.

Ziel
Sie erhalten Informationen zu aktuellen Themen aus dem Bereich der IT
und die Moglichkeit des Erfahrungsaustauschs.

Inhalt

Die geplante Themen fiir 2020 sind nachstehend genannt:
» Digitale Signaturen
* Virtualisierung
* Info- Veranstaltungen zu aktuellen Themen, z. B. Windows 10

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Termine und Inhalte werden erst im Laufe des Jahres anlassbezogen fest-
gelegt. Aktuelle Informationen zur jeweiligen Veranstaltung finden Sie
ausschliefilich in unserem Online-Buchungssystem IFOS-BUND im Feld
"Anmerkungen".

Methoden
Prisentation, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

S0 560.01/21 | - 1Tag Briihl Workshop
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Teilnahmebedingungen

Teilnahmeberechtigt an Veranstaltungen der BAk6V sind grundsétzlich
nur Beschiftigte des Bundes. Ausgenommen sind, da fiir sie andere spezi-
elle Fortbildungseinrichtungen bestehen, die Bediensteten des Bundesmi-
nisteriums der Verteidigung und die Vollzugsbeamtinnen und -beamten
der Bundespolizei. Sie wie auch Angehorige der mittelbaren Bundesver-
waltung und von Verwaltungen auflerhalb des Bundes sowie im Einzelfall
auch anderer Organisationen kdnnen gastweise zugelassen werden.

Die dezentralen Veranstaltungen der Leitbehérden Hannover, Miinchen
und Boppard (ehemals Wiesbaden) sind grundsétzlich den Bediensteten
der Behorden vorbehalten, die dem Fortbildungsverbund mit der jeweili-
gen Leitbehorde angeschlossen sind.

» Interessenbekundung und Anmeldung

Das Interaktive FOrtbildungsSystem fiir die BUNDesverwaltung (IFOS-
BUND ©) bietet sowohl den Beschiftigten der Bundesverwaltung als auch
den Fortbildungsverantwortlichen in den Behorden die Moglichkeit, sich
web-basiert direkt tiber das Angebot der BAk6V zu informieren.
Anmeldungen fiir Fortbildungsveranstaltungen an die BAk6V konnen nur
durch die meldeberechtigten Behorden - in der Regel durch die jeweiligen
Fortbildungsbeauftragten - und nur durch Eingabe in IFOS-BUND® erfol-
gen. Angemeldet werden konnen Beschiftigte, die der Zielgruppenbe-
schreibung der jeweiligen Veranstaltung entsprechen. Die Erfiillung der
dort genannten Teilnahmevoraussetzungen - insbesondere Laufbahn-
gruppen, Funktionen sowie Vorkenntnisse - ist fiir die Teilnahme unab-
dingbar.
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Das Verfahren zur behérdeninternen Bedarfsabfrage, Interessenbekun-
dung und Anmeldung von Beschiftigten ist in den einzelnen Behérden
unterschiedlich geregelt. Erkundigen Sie sich daher im Zweifel bei der/
dem zusténdigen Fortbildungsbeauftragten, auf welchem Weg Sie Thren
Teilnahmewunsch abgeben kénnen. Die Schaltfliche ,Interesse bekun-
den“in IFOS-BUND @ ist nicht in jeder Behorde mit einer entsprechenden
Funktion hinterlegt. Ein Betitigen der Schaltfliche 16st in keinem Fall eine
direkte Meldung an die BAk6V aus.

» Veranstaltungsplitze

Die Veranstaltungsplatze werden bedarfsorientiert fiir die jeweilige Veran-
staltung nach Meldeschluss durch die BAkOV vergeben. Bei erh6htem Be-
darf besteht die Moglichkeit - im Rahmen der vorhandenen Ressourcen -
Zusatzseminare und gegebenenfalls auch Sonderveranstaltungen fiir ein-
zelne Behorden mit Unterstiitzung der BAk6V durchzufiihren.

Die meldeberechtigten Behorden werden {iber die Vergabe der Veranstal-
tungsplitze fir ihren Bereich nach Ablauf des Meldeschlusses (in der Re-
gel 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn) unterrichtet.

» Einladung beriicksichtigter Beschiftigter

Beschiftigte, die bei der Vergabe einen Veranstaltungsplatz erhalten ha-
ben, werden direkt von der Geschiftsstelle Fortbildung eingeladen, die im
Rahmen der Verwaltungsgemeinschaft BAK6V/HS Bund die administrati-
ven Titigkeiten wahrnimmt. Mit der Einladung werden Ihnen weitere In-
formationen tiber Inhalt und Ablauf der Veranstaltung sowie gegebenen-
falls die Hohe der Teilnahmegebiihr zugeleitet.

» Information nicht beriicksichtigter Beschiftigter

Beschiftigte, die bei der Vergabe der Veranstaltungsplitze nicht bertick-
sichtigt werden konnten, erhalten keine gesonderte Benachrichtigung
durch die BAkSV bzw. die Geschiftsstelle Fortbildung. Diese Information
liegt lediglich den Fortbildungsbeauftragten in den Behorden vor. Sollten
Sie daher nach Ablauf des Meldeschlusses weder eine Einladung von der
Geschiftsstelle Fortbildung noch eine Mitteilung Ihrer Behorde erhalten
haben, wenden Sie sich bitte an die zustdndigen Fortbildungsbeauftragten.

» Abordnung

Die Beschiftigten des Bundes werden von den Entsendebehoérden abge-
ordnet. Wegen der Abordnung wird auf das Rundschreiben vom 09. Sep-
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tember 1975 (GMBI 1975 S. 717) und auf das Rundschreiben des BMI an
die obersten Bundesbeh6rden vom 15. November 1976 - D I11 6 - 222 704 -
6/5 - hingewiesen.

Grundsatzlich diirfen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer die Veranstal-
tungen nicht ohne die Zustimmung der BAkSV verlassen oder von ihren
Stammdienststellen abberufen werden.

» Teilnahmebescheinigung

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten eine Teilnahmebescheini-
gung sowie ggf. eine Bescheinigung tiber erfolgreich erbrachte Leistungs-
nachweise mit der Mafgabe, ihrer Dienststelle eine Ablichtung zu tiber-
mitteln. Eine Bescheinigung erhalt grundsatzlich, wer mindestens zu 80
Prozent an einer Veranstaltung teilgenommen hat.

Die Teilnahmebescheinigung wird am Ende der Veranstaltung ausgehin-
digt.

» Kosten

Die Beschiftigten der unmittelbaren Bundesverwaltung - mit Ausnahme
der Bediensteten des Bundesministeriums der Verteidigung - nehmen
grundsitzlich kostenfrei an den Veranstaltungen der BAkSV teil.

Fiir alle Gbrigen Teilnehmerinnen und Teilnehmer berechnet die BAKSV je
angebrochenem Veranstaltungstag einen Teilnahmebeitrag in Hohe von:
75 € fiir Bedienstete des Bundesministeriums der Verteidigung,

120 € fiir Bedienstete der mittelbaren Bundesverwaltung sowie

120 € fir sonstige Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Die BAk6V kann fiir einzelne Veranstaltungen abweichende Regelungen
vorsehen.

» Reisekosten der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Die BAKGV trigt grundsitzlich die Reisekosten (Fahrtkosten und Kosten
fur Unterkunft und Verpflegung) einschliefilich des Trennungsgeldes der
teilnehmenden und trennungsgeldberechtigten Beschéftigten der unmit-
telbaren Bundesverwaltung mit Ausnahme der Bediensteten des Bundes-
ministeriums der Verteidigung.

In allen ibrigen Fallen tragt die BAkSV keine Reisekosten der Teilnehme-
rinnen und Teilnehmer. Zudem kann die BAk6V fiir einzelne Veranstal-
tungen abweichende Regelungen vorsehen.
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» Veranstaltungsorte

Die Fortbildungsveranstaltungen der Bundesakademie finden in der Regel
im Dienstgebaude Briihl, in Bonn im Bundesministerium des Innern, fiir
Bau und Heimat und im Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie,
im Seminargebdude der Bundesakademie in Boppard, in Berlin sowie in
Zeuthen statt.

Die dezentralen Veranstaltungsorte sind Hannover, Miinchen und
Boppard (ehemals Wiesbaden).

Dienstbegleitender Fremsprachenunterricht - Englisch
und Franzosisch

» Zielgruppe

Beschiftigte der obersten Bundesbehérden sowie aus den nachgeordne-
ten Behorden an den Dienstorten Berlin und Bonn, die im dienstlichen
Interesse ihre Fremdsprachenkenntnisse verbessern wollen.

» Lehrgangstypen
Je nach erreichter Punktezahl im Einstufungstest:

SLP Kurse (kenntnisaufbauender Unterricht)
- Stufe 1 mit Abschlussprifung SLP 111X
- Stufe 2 mit Abschlussprifung SLP 2221

Themenkurse (kenntnisaufrechterhaltender Unterricht)
- Grundstufe

- Mittelstufe

- Fortgeschritten

Detaillierte Lehrgangsbeschreibungen erhalten Sie vom Bundessprachen-
amt (s. unten).

> Ziel

Erlernen und Festigen der Grundlagen und Erweiterung bzw. Aufrechter-
haltung der Sprachkenntnisse.
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» Inhalt
Abhingig von Lehrgangsniveau und Lehrgangsziel.

» Weitere Informationen

Informationen {iber Zugangsvoraussetzungen, Termine, Lehrgangsdauer
und Lehrgangsinhalte liegen aus bei den Fortbildungssachbearbeitern/-
innen der jeweiligen Ressorts.

» Unterrichtsorte

Berlin:
» Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie

» Bundesministerium der Finanzen

» Bundesministerium fiir Verkehr und digitale Infrastruktur

Bonn:

» Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
» Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie

» Bundesministerium der Verteidigung

» Bundesministerium der Finanzen

» Bundesministerium fiir Erndhrung und Landwirtschaft

» Hinweis

Die Anmeldungen erfolgen tiber die jeweilige Dienststelle. Fiir die Organi-
sation - einschliefllich der Terminierung - und die Verteilung von Lehr-
gangsplitzen ist das Bundessprachenamt zustandig.

Kontakt:
Jansen-Richarz

Telefon: (02233) 593-5792
E-Mail: BSprAIntMin@bundeswehr.org



mailto:BSprAIntMin@bundeswehr.org
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Dr. Frank Lay Doris Bohmer
Tel. (0228) 5504-8550 Tel. (0228) 5504-8552

Fax (0228) 5504-8569
E-Mail: BSprAS16@bundeswehr.org

Stichwortverzeichnis

AEVO MD
Allgemeines PM
Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Alternatives Verfahren OR

(Personalbedarfsermittlung)

Aktualisierung von Fiihrungswissen | FU
(Update Fiihrung)

Aktuelle berufliche co
Herausforderungen erfolgreich
meistern - Einzelcoaching -

Aktuelle Fragen der Fortbildung FB

Aktuelle Herausforderungen als Cco
Team oder Gruppe erfolgreich
meistern - Teamcoaching -

Aktuelle fachliche co
Herausforderungen
funktionsbezogen meistern -
Fachcoaching -

Anwenderbetreuung und -schulung | IT, MD
Arbeits- und Gesundheitsschutz PM

Arbeitsorganisation und FU, SE
Zeitmanagement



mailto:E-Mail:BSprAS16@bundeswehr.org
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Arbeitsplatzbewertung OR
Arbeitsprozesse bei der EU EU
Arbeitsrecht PM
Argumentationstechniken KO
Auftragswesen - 6ffentliches HH
Ausbildereignungspriifung (AEVO) MD
Ausbilderinnen und Ausbilder am MD
Arbeitsplatz

Auslandsverwendung EU, IN
Auswahlverfahren PE, PM
Auszubildende am Arbeitsplatz MD
Authentizitdt und Personlichkeit co
Barrierefreie Texte PR
Barrierefreiheit IT, PR
Beamtendienstposten (Bewertung) | OR
Beamtenrecht PM
BEM-Gesprache fiihren - KO
Betriebliches

Eingliederungsmanagement

Beruf und Studium PM
Beschaffung HH
Beschaffung von IT-Leistungen IT
Bescheidtechnik RV
Besprechungsleitung KO
Besucherdienst PR
Betriebliches KO
Eingliederungsmanagement - BEM-
Gesprache

Betriebswirtschaftliche Themen BF, OR
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Beurteilung als Fiihrungsaufgabe FU
Beurteilung von Auszubildenden MD
Bilanzierung HH
Bild - Recht am Bild PR
Bildungscontrolling FB
Briissel EU
Buchfiihrung HH
Bundeshaushalt HH
Bundesrechnungshof HH
Biirgernahe Verwaltungssprache und | RV
Bescheidtechnik

Birokratiekosten RS
CAF-Prozess nach europdischem OR
Standard

Changemanagement: FU
Veranderungsprozesse aktiv

gestalten

China IK
Coaching CO, EU,IN
Coaching zur Erweiterung Cco
interkultureller Kompetenzen
Compliance BF
Datenschutz/Datensicherheit BF
Datenschutzbeauftragte in der BF
Bundesverwaltung

Delegierte Rechtsakte EU
Demografischer Wandel: FU
Gesundheitsorientierte Fiihrung
Dienstleistungsorientierung in der KO

Verwaltung

819
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Dienstpostenbewertung (Beamte) OR
Dienstrecht, 6ffentliches PM
Digitales Zeitalter FU
(Fihrungskompetenz im...)

Digitalisierung IT, FU
Disziplinarrecht des Bundes PM
Dokumentenmanagementsysteme IT
Dozentinnen und Dozenten in der MD
Aus- und Fortbildung

E-Government organisatorische OR
Sicht

Durchfiihrungsrechtsakte EU
Einzelcoaching co
E-Learning IT
E-Learning - Lernprogramme und SO
Arbeitshilfen

Elektronische Signatur IT
eNorm RS
Entgeltordnung zum TV6D OR
Entsendungstausch EU, IN
(Auslandsverwendung)
Entwicklungsprozesse analysieren co
und planen - Einzelcoaching -
Erfahrungsaustausch BEM- KO
Gespréche

Erfahrungsaustausch Fortbildung FB
Erfahrungsaustausch Fiithren in FU
Teilzeit

Erfahrungsaustausch fiir oberste und | FU

obere Fiihrungskrafte
(FGhrungsforum)
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Erfahrungsaustausch PE
Personalentwicklung
Erfahrungsaustausch PE
Personalreferatsleitungen
Erfahrungsaustausch FU
Prasidentenforum

Erfahrungsaustausch PE
Zentralabteilungsleitungen
Erfolgskontrollen bei OR
Organisationsvorhaben

Erfolgskontrollen bei Zuwendungen |HH
Erfillungsaufwand in der Praxis der | RS
Rechtsvorbereitung

Erkrankte Beschaftigte - rechtliche | PM
Aspekte

EuGH EU
EU-Beihilfen EU
EU-Kompetenz EU
EU-Kooperationen EU
EU-Mitgliedstaaten EU
EU-Personalmanagement EU
EU-Ratsprasidentschaft EU
EU-Recht EU
EU-Sozialfonds EU
EU-Verhandlungskompetenz EU,
EU-Vertragsverletzungsverfahren EU
EU-Verwendungsméglichkeit EU
Europdische Kommission EU
Europaische Kooperationen EU
EVB-IT Vertrage IT

821



822

WEITERE INFORMATIONEN

Fachaufsicht in der praktischen RV
Durchfiihrung

Fachbezogenes Individualtraining co
Fachcoaching co
Fachreferate — Unterstlitzung durch | OR
Zentralabteilung

Fachiibergreifende Kommunikation |IT
in IT-Projekten

Familie: Vereinbarkeit von Beruf und | FU
Familie/Pflege

Feedback geben (Argumentieren, KO
iberzeugen und -)

Feedbackorientiertes Fiihren FU
Finanzkontrolle HH
Finanzplanung HH
Finanzpolitik EU, HH
Finanzverfassung HH
Finnland EU
Flyer erstellen PR
Fortbildungsplanung FB
Fortbildungssteuerung FB
Fragen der Fortbildung FB
Frankreich EU
Frauen fihren anders? FU
Frauen, Kommunizieren und KO
kooperieren fiir -

Frauen, Selbstentwicklung und SE

Selbstpositionierung im beruflichen
Umfeld fur -
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Frauen, Stimm- und Sprechtraining | KO
fur -

Fiihren (Frauen fiihren anders?) FU
Fiihren in Teilzeit (Workshop und FU
Erfahrungsaustausch)

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion | FU
Fiihren iiber raumliche Distanz FU
Fiihrung als Perspektive: Grundlagen | FU
und Orientierung

Fihrung I: Aktivierend fiihren FU
Flihrung II: Sich und andere FU
erfolgreich fihren

Fihrung III: Fihrungswissen FU
praxisnah vertiefen

Fiihrung kompakt FU
Fiihrung von Fithrungskraften FU
Fiihrung: Gesundheitsorientierte und | FU
wertschatzende Fiihrung im
demografischen Wandel
Fiihrungsaufgabe Beurteilung FU
Fiihrungsaufgabe FU
Konfliktmanagement

Fiihrungsforum: FU
Erfahrungsaustausch fir oberste und
obere Fiihrungskrafte
Fiihrungskompetenz im digitalen FU
Zeitalter

Fiihrungskraft: FU
Kritikgesprachsfiihrung

Fiihrungskraft: Selbstmanagement | FU
Fihrungskraft: Work-Life-Balance FU

823
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Fihrungskrafteentwicklung: PE
Strategie und Konzepte
Fiihrungskraftefiihrung FU
Flhrungsprinzip Leadership in der FU
offentlichen Verwaltung
Flihrungsverhalten reflektieren co
Flihrungsverhalten weiterentwickeln | CO
Flihrungswissen Aktualisierung FU
(Update Fiihrung)

Gemischte Vertrage EU
Generation 55 plus SE
Generationsibergreifende KO
Kommunikation, Gute

Zusammenarbeit durch -
Gesetzesfolgenabschatzung RS
Gesetzessprache RS
Gesetzgebung RS
Gesundheit erhalten und Stress SE
bewiltigen

Gesundheitsmanagement PE
Gesundheitsorientiertes und FU
wertschatzendes Fithren im
demografischen Wandel
Gleichstellungsbeauftragte PM
Gleichstellungsrecht PM
Grenziiberschreitungen am KO
Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Belastigung) - nur als Inhouse
Veranstaltung -

Grundrechte-Charta EU, IN
GroRprojektmanagement, Vertiefung | OR
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GS Tool 1T
Haushalt HH
Haushaltsgrundsatze HH
Haushaltskreislauf HH
Haushaltsplan HH
Haushalts-, Kassen-, und HH
Rechnungswesen (HKR)

Haushaltspolitik EU, HH
Haushaltsrecht HH
Herausragende Redesituationen Cco
bewiltigen- Redecoaching
HKR-Verfahren HH
Informationen verarbeiten OR
Informations- und 1T
Kommunikationstechnik fir den

Bereich Administration

Informations- und 1T
Kommunikationstechnik fir den

Bereich Anwendungsentwicklung

und -betreuung

Informations- und 1T
Kommunikationstechnik fir den

Bereich Netzwerktechnik
Informationsfreiheitsgesetz BF
Informationssicherheit und IT- SO
Sicherheitsbeauftragte (Lander
Kommunen)

Informationssicherheit und IT- 1T
Sicherheitsbeauftragte des Bundes
Innerer Dienst OR
Innovation (6ffentliches HH

Auftragswesen)
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Interaktionsmuster reflektieren co
Interkulturelle Kompetenz IK
Interkulturelle Kompetenzen - co
Fachcoaching -

Interkulturelle Sensibilisierung IK
Interkulturelles Coaching co
Internationale Organisationen IN
Internationale Kooperationen IN
Internationale IN
Verhandlungskompetenz

Internationale Verwendung IN
Interne Revision BF
Internet-Texte schreiben PR
Interviewtraining PR
Investigative Fragen co
Islamische Staaten IK
ITIL (IT Infrastructure Library) IT
IT-Controlling IT
IT-Konsolidierung IT
IT-Sicherheitsbeauftragte der SO
Bundesbehorden - Jahrestagung -
IT-Sicherheitsbeauftragte der SO
Bundesbehoérden - Workshops -
IT-Steuerung des Bundes IT
Journalistisches Schreiben PR
Juristische Denk- und Arbeitsweise | RV
Juristische Quellen im Internet IT
Komitologie EU
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Kommunikation am Telefon: KO
Erfolgsstrategien; schwierige

Gesprache

Kommunikation mit Vorgesetzten KO
Kommunikation und Kooperation KO
Kommunikation und Organisation KO
fur Vorzimmerkrafte
(Vorzimmermanagement)
Kommunikation zwischen IT und IT
Verwaltung

Konflikte erkennen und konstruktiv | KO
bewiltigen

Konflikte in der Arbeitseinheit co
Konflikte konstruktiv ansprechen co
und lésen - Mediation -
Konfliktgesprache am Telefon KO
Konfliktmanagement co
Konfliktmanagement als FU
Fihrungsaufgabe

Kongresse PR
Kooperation und Kommunikation KO
Kooperationsgesprache fiihren flr FU
Vorgesetzte

Korruptionspravention BF
Kreativtechniken SE
Krisenkommunikation PR
Kritikgespriche fiihren FU
Kritische Entscheidungssituationen | CO
Kroatien EU
Kulturelle Vielfalt IK
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Kulturunterschiede IK
Kurzvortrage und Reden halten KO
Landerspezifische Seminare EU
Leadership FU
Lehren lernen MD
Leichte Sprache PR
Losungsstrategien flr den SE
Arbeitsalltag

Materieller und IT-Geheimschutz IT
Mediation co
Medienauftritt co
Medienpréasenz PR
Medienrecht PR
Medientraining PR
Methodik und Didaktik MD
Methodik und Didaktik von MD
Schulungen in der IT-Technik
Ministerialverwaltung RV
Mitarbeitergesprachsfihrung FU

Mobbing erkennen und bewiltigen - | KO
Grenziiberschreitungen am
Arbeitsplatz - nur als Inhouse
Veranstaltung -

Mobilarbeitende SE
(Arbeitsorganisation und
Zeitmanagement)

Multiplikatorenschulungen HH
(Haushalt, Zuwendungen)
Nachhaltigkeit (6ffentliches HH

Auftragswesen)
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Newsletter PR
Notfallbeauftragte - BF
Erfahrungsaustausch -
Notfallmanagement mit UMRA BF
OECD IN
Offentliches Auftragswesen HH
Offentlichkeitsarbeit PR
Ordnungswidrigkeitenrecht RV
Organisation OR
Organisation und Arbeitsweisen in RV
der Ministerialverwaltung

Organisation und Kommunikation KO
fur Vorzimmerkrafte
(Vorzimmermanagement)

Organisation von Fortbildung FB
Personalauswahlverfahren PE
Personalbedarfsermittlung OR
Personaldaten BF, PM
Personalentwicklung: Baustein PE
Gesundheitsmanagement
Personalentwicklung: PE
Erfahrungsaustausch
Personalentwicklung: Grundlagen PE
Personalentwicklung: PE
Qualifizierungsprogramm
Personalférdermalnahmen nach§ | PM
27 BLV

Personalmanagement PM
Personalrecht fiir Fiihrungskrafte PM
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Personalreferatsleitungen: PE
Erfahrungsaustausch
Personalvertretungsrecht PM
Perspektive Fiihrung: Grundlagen FU
und Orientierung

Pflege: Vereinbarkeit von Beruf und | FU
Familie/Pflege

Plakate erstellen PR
Planung von Fortbildung FB
Personalwechsel, Wissen sichern - | PE
Systematischer Wissenstransfer bei -
Podiumsdiskussionstraining PR
Polen EU
Praktikum fiir Angehorige des EU
Sprachendienstes

Praktikum in europédischen EU
Partnerstaaten zur fachlichen

Fortbildung

Prasentationstechniken IT
Prasentationstraining Englisch IN, EU
Prisidentenforum FU
Presse- und Offentlichkeitsarbeit PR
Pressemitteilungen schreiben PR
Probleml&sungen im Arbeitsalltag SE
Professionalisierung der PR
Medienprésenz

Projektmanagement OR
Projektmanagement bei IT- IT
Projekten

Projektmanagement Office (POM) OR
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Prozessmanagement OR
Prozessorganisation mit IT IT
Qualifizierungsprogramm PE
Personalentwicklung
Qualitatsmanagement (CAF-Prozess) | OR
Querschnittsaufgaben Organisation, | OR
Haushalt, Personal

Ratsprasidentschaft, EU- EU
Recht am eigenen Bild PR
Rechtsférmlichkeit RS
Rechtsverordnungen RS
Redecoaching/Medientraining co
Reden schreiben PR
Reden und Kurzvortrage halten KO
Reisekostenrecht PM
Resilienz — Widerstandskraft und SE
Flexibilitat starken

Rhetorik: Reden und Kurzvortrage KO
halten

Russland IK
Schreiben PR
Schreibstrategien PR
schwerbehinderten Menschen, PM
Vertrauenspersonen der -
Schwerbehindertenrecht PM
Selbstentwicklung und SE
Selbstpositionierung im beruflichen
Umfeld

Selbstmanagement FU, SE
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Selbstpositionierung und SE
Selbstentwicklung im beruflichen

Umfeld

Selbstsicherheit und Souveranitdt im | SE
Beruf

Sensibilisierungskampagne, IT IT
Sicherheit

Sexuelle Belastigung erkennen und | KO

bewiltigen - Grenzlberschreitungen
am Arbeitsplatz —nur als Inhouse
Veranstaltung

Situationsanalyse vor Ort durch eine/
n Coach

co

Social Media/Soziale Medien/Social | PR
Video

S-0O-S Methode OR
Souverdnitdt und Selbstsicherheit im | SE
Beruf

Soziale Medien/Social Media PR
Sozialfonds, EU- EU
Sponsoring BF
Sprachendienst EU
Sprechtraining KO
Staat und Religion (Verhaltnisvon ... |IK
in Deutschland)

Standbetreuung PR
Stimm- und Sprechtraining KO
Strategische Texte OR
Stressbewiltigung und SE
Gesunderhaltung

Study-Touren EU, IN
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Suchtprobleme am Arbeitsplatz KO
bewiltigen

Tag der offenen Tiir PR
Tarifliche Bewertung von OR
Arbeitsplatzen

Tarifrecht PM
Team (Im ... erfolgreich arbeiten) KO
Teamcoaching Cco
Teamleitung FU
Teilzeit, Fithren FU
Teilzeitbeschaftigte: SE
Arbeitsorganisation und

Zeitmanagement

Teilzeitbeschiftigte: Fiihrung I: FU
Aktivierend fiihren

Teilzeitbeschaftigte: Fiihrung II: Sich | FU
und andere erfolgreich fiihren
Teilzeitbeschéftigte: Kommunizieren | KO
und kooperieren

Telearbeitende: (Arbeitsorganisation | SE
und Zeitmanagement)
Telefonkommunikation: KO
Erfolgsstrategien; Schwierige

Gesprache

Texte erstellen PR
Texte verstandlich schreiben PR
Textinformationen zielorientiert OR
verarbeiten

Train the Trainer FB
TvoD PM
Twinning-Projekte EU
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Umsatzsteuer in der offentlichen BF
Verwaltung

Umzugskosten- und PM
Trennungsgeldrecht

UNO IN
Unterrichtsgestaltung MD
Unterweisung am Arbeitsplatz MD
Urheberrechte PR
Update Fiihrung FU
Urlaubsrecht PM
Veranderungsprozesse: FU
Steuerung/Aktive Gestaltung
Veranstaltungsmanagement PR
Verarbeiten umfangreicher OR
Textinformationen

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/ | FU
Pflege

Vereinte Nationen IN
Vergabe von IT-Leistungen IT
Vergabeverfahren HH
Verhandlungsfiihrung KO
Verhandlungskompetenz, EU- EU
Vertragsverletzungsverfahren, EU- EU
Verschlisselung und Elektronische | IT
Signatur

Vertrauenspersonen fiir die Belange | PM
behinderter Menschen
Verwaltungshandeln RV
Verwaltungsrechtliche Methoden RV
Verwaltungssprache RV
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Verwendungsmaéglichkeit Ausland EU,IN
V-Modell XT Bund IT
Vélkerrechtliche Vertrage IN
Vorgesetztenfunktion: Fiihren ohne | FU
Vorgesetztenfunktion
Vorzimmermanagement KO
VS-Verwaltung IT
Wahrungspolitik EU
Wirtschaftlichkeit bei IT-Projekten | IT
Wertschitzung, Feedbackorientiertes | FU
Flhren: wertschatzend

kommunizieren - wertschatzend
konfrontieren

Widerstandskraft und Flexibilitat SE
starken (Resilienz)
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen | BF
Wissensmanagement OR
WTO IN
Wissenssicherung (Systematischer OR
Wissenstransfer bei

Personalwechsel)

Work-Life-Balance fiir FU
Fuhrungskrafte
Zahlungsiiberwachungsverfahren HH
(zOv)

Zeitmanagement und FU, SE
Arbeitsorganisation
Zentralabteilungsleitungen: PE
Erfahrungsaustausch

Zuwendungen HH
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