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Webinar: Technische Informationssicherheit

LT 540/ 23 tririiit ittt et e e e e aaaeas 498
Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

T By 501
Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen -
Grundlagen

LT 545 23 ottt ittt e et e aaaeas 505
Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

LT 546/ 23  tririiie ittt ettt e et e e aaaeas 507
Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

0 72 510

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der
offentlichen Verwaltung

| A, S PP 513
Einstieg in Linux

IT B06/23  onenieieee ettt e e e et 515
Vertiefung Linux/UNIX Netzwerke

IT B07/23 ettt 517
IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

IT 610/23 oreninieee et 520
SQL - Die Abfragesprache fiir Datenbanken

IT 620/23 ooenieieee et 522

Webinar: SMP-Bund
(Schwachstellenmanagementprogramm der
Bundesverwaltung) mit Greenbone Security Manager

| 10 J 524
Daten- und Informationssicherheit beim Einsatz mobiler
Gerite

IT B34/ 23 ot e e 525

Webinar: Daten- und Informationssicherheit beim Einsatz
mobiler Gerite
Y0 J 527

10 J 529
Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-
innen



| B T 531
Webinar: Datenschutz und Grundschutz far IT-
Administratoren/-innen

IT 7010/23 et 533
Wirtschaftlichkeit bei IT-Manahmen (IT-WiBe)

IT 705/ 23 et 535
Webinar: Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des
WiBe-Kalkulators

IT 720/23 oot e 537
Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-
Kalkulators

IT 730/ 23 ettt e 539
Vergaberecht bei der Beschaffung von IT-Leistungen

LT 735/ 23 ittt et e e 541
Vergaberecht bei Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen

IT 740/23 oot 543
IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung

IT 744/23 oo e 545

Webinar: IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung
Kommunikation und KOOpPeration sassssssssssssssssssssassssnsnanssnnnnnnsnnna 5347

KO 100/23 «niniiiii e e e 548
Kommunizieren und kooperieren

KO 110/23 1 niriiii i e e 550
Kommunizieren und kooperieren

KO 116/23 it e 554
Webinar: Kommunizieren und kooperieren

KO 120/23 iniiiiii i e 556
Kommunizieren und kooperieren

KO 126/23 it e 558
Webinar: Kommunizieren und kooperieren

KO 128/23 ittt e 560

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrifte -

KO 130/23 1iniiiiii it e 562
Kommunizieren und kooperieren

KO 138/23 ittt e 564
Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrifte -

KO 140/23 et e 566
Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behorden -
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KO 146/23 oo e 568
Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behorden -

KO 150723 1 ettt 570
Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behorden -

KO 156/23 1ot e 572
Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behorden -

KO 160723 1 nenieieee et 574
Im Team erfolgreich arbeiten

KO 166/23 1 nenieieeie et e 577
Webinar: Im Team erfolgreich arbeiten

KO 170723 1 eiiieie et 580
Erfolgreich kommunizieren am Telefon

KO 200723 1 nenieieie et 581
Konflikte erkennen und konstruktiv bewéltigen

KO 206/23 1 nenieieei e e 583
Webinar: Konflikte erkennen und konstruktiv bewailtigen

KO 210/23 1 neiiiieie e e 585
Konflikte erkennen und konstruktiv bewéltigen

KO 216/23 1ot 587
Webinar: Konflikte erkennen und konstruktiv bewailtigen

KO 220723 1 eniiieiee e 589
Konflikte erkennen und konstruktiv bewéltigen

KO 240/23 e e 591

Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

KO 250723 1 ettt e 593
Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

KO 260723 1 neniiiee et e 595
Gute Zusammenarbeit durch generationentiibergreifende
Kommunikation - Nur als Inhouse-Veranstaltung -

KO B00/23 1 nenieiiee et 597
Erfolgreich verhandeln

KO B06/23 1 nenieieieie et e 599
Webinar: Erfolgreich verhandeln

KO B10/23 1 neiieiee et 601
Erfolgreich verhandeln

KO 320723 1 eiiiieie et 603

Besprechungen leiten



KO 326/23 1t e 605
Webinar: Besprechungen leiten

KO 330/23 1 ettt et e 607
Besprechungen leiten

KO B40/23 1 eniiiii e e 609
Argumentieren, iberzeugen, Feedback geben

KO B46/23 1ot e 611
Webinar: Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

KO 350/23 1 ettt et e 613
Argumentieren, iberzeugen, Feedback geben

KO 410723 1o e 615
Das Vorzimmer erfolgreich managen

KO 416/23 1o e 617
Webinar: Das Vorzimmer erfolgreich managen

KO 420723 1o 619

Dienstleistungsorientierung in der Verwaltung

Methodik und DidaKtiK sassssssssssssssnsssssnsnsnsnsnsnsnsnsnnnsnnsnnnnsnsnnnnnns621

MDD 036/23. e eeeeet ettt aans
622
Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und
gestalten

MD 100723, ettt e aas
624
Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und
arbeitspadagogischen Qualifikation nach AEVO

MDD 120723 ettt ans
626
Grundlagenseminar: Auszubildende am Arbeitsplatz

MDD 126/23 et ans
628
Webinar: Auszubildende am Arbeitsplatz

MDD 130723 ettt ans
630
Aufbauseminar: Unterweisung und Beurteilung von
Auszubildenden am Arbeitsplatz

MDD 136/23. e eeeiiet ettt aas
632
Webinar: Unterweisung und Beurteilung von
Auszubildenden am Arbeitsplatz - Aufbauseminar

MDD 326/ 23 e eeeeiet et ans



Hybrid Lehren und Lernen

- SMART-Training -

MDD 330/ 23, ettt et
636
Grundlagen- und Aufbauseminar: Lehren lernen

Y 7T . S
639
Webinar: Methodentankstelle: Aufwirmen, Motivieren und
Aktivieren

Y11 72 e
641
Webinar: Kreativ visualisieren - Symbole, Grafiken, Bilder

Y1 2
643
Webinar: Digitale Tools im Seminar einsetzen

Y D 7
645

Webinar: Wege zu einer professionellen
Unterrichtsgestaltung

MDD 395/ 23 ettt et ans
646
Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung - Lehrmethoden
effektiver gestalten nach den aktuellsten Erkenntnissen der
Gehirnforschung

MDD 396/ 23 ettt e e
648
Webinar: Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung -
Lehrmethoden effektiver gestalten nach den aktuellsten
Erkenntnissen der Gehirnforschung

MD 480723, eeeeeeeee e e ans
650
E-Learning - Lernen mit Neuen Medien

MD 490/ 23, ettt et ans
652
Fernstudienkurs "Praxis E-Learning"

Nachhaltigkeit und Klimaneutralitit susssssssssssssssssssssassnsnnssnsnnnnnsnas655
INK OL0/23 1 eneeeeeee ettt et e e e ne e as 656
Webinar: "Wie Sie effektiv in der Nachhaltigkeit schulen
und sensibilisieren?”
INK OL5/23 o eiteiee ettt 657



Webinar: Grundlagen der nachhaltigen 6ffentlichen
Beschaffung

INK OL6/23 1 eneeeeeeeeet ettt e e et e et e e e e e es 659
Webinar: Auf dem Weg zur klimaneutralen Verwaltung -
Etappen und Schritte fiir einen glaubwiirdigen Klimaschutz
in Behorden

INK OL7/23 et e e e ae e e es 661
Webinar: Energieeffizienzerlass des Bundes und seine
Schnittstellen zum Leitfaden nachhaltiges Bauen
(Bewertungssystem nachhaltiges Bauen) und dem GEG
(2023)

INK OL8/23 1 enitieeee ettt et e et e et e e e e e es 662
Webinar: Menschenrechte in der 6ffentlichen Beschaffung

INK 260723 1. enieeeeie ettt e e et 664
Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz: Entwicklung einer
behordlichen Nachhaltigkeitsstrategie — wie Sie strategisch
denken lernen

INK 337/ 23 ettt 668
Online-Konferenz: NK-Forum in der 6ffentlichen
Verwaltung am Weltumwelttag

INK B50/23 1 eniteee ettt e e 669
Online-Vortrag: Kompensation von
Treibhausgasemissionen — Wie funktioniert das System?

Was miissen Behorden wissen?
- SMART-Training -

INK B56/23 1 enitieete ettt e e 671

Online-Vortrag: "Griine Kultur" in der Behorde -
Arbeitswelt der Zukunft schaffen und Beschiftigte
mitnehmen

- SMART-Training -

INKA00/23 oottt et et e e na e ns 673
Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Basis kompakt

INKAO5/23 ettt et e e e ns 676
Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Aufbau

INKAT0/23 oot e et ae e e es 678
Webinar: Nachhaltiges Veranstaltungsmanagement

INKA20/23 1ot 680
Webinar: Grundlagen flir Umweltmanagement-Beauftragte

INK430/23 1ot 682

Webinar: Umweltmanagement-Auditor*in



INKA50/23 1ottt e 684
Webinar: Grundlagen eines Umweltmanagementsystems in
der offentlichen Verwaltung

INK A55/23 ettt 686
Webinar: Umweltmanagementsysteme in der 6ffentlichen
Verwaltung - Aufbau

INK4B0/23 1.ttt e e 688
Webinar: How to do ... Umweltmanagement
(Erfahrungsaustausch)

INK 500723 1 enieeeeee ettt e e et e 689
Online-Konferenz: Praktische Tipps fiir Nachhaltigkeit am
Arbeitsplatz - Andere reden, wir zeigen, wie’s geht!

NeW WOTK sasensssnsnsnsnsnsnsnsnsnnsnnsnnsnnsnnsnnsnnsnnsnssnsnsnnnssnsnsnnsnnnnnnsa691
INW L06/23. ettt ettt ettt e et ettt e e e e eaanas
692
Webinar: New Work in der Bundesverwaltung
INW 116/ 23 e eete et ettt et et e et e e e eaanas
694
New Work - Praxisbeispiele und Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -
INW 126723 ettt ettt et e et e e aas
696
Webinar: Leadership als Fiihrungsprinzip in der
offentlichen Verwaltung fiir oberste und obere

Fiihrungskrafte
N 136/ 23 ettt ettt ettt e e e e eaaas
698

Webinar: Steuerung von nachhaltigen
Verianderungsprozessen fiir oberste und obere
Fiihrungskrafte

INW L40/23. ettt ettt e e e eaaaas
700
Changemanagement - Verdnderungsprozesse aktiv und
nachhaltig gestalten

INW L46/23. ettt ettt e e e e eaaas
702
Webinar: Changemanagement - Verdnderungsprozesse
aktiv und nachhaltig gestalten

INWW 150723 ettt ettt et e et e e e e e nas
704
Change als Chance im digitalen Wandel



N AT T 2 T PP
706
Webinar: Change als Chance im digitalen Wandel

INW L66/23. ettt e e et e et e e e et e e e e e e n e aneens
708
Webinar: Digitale und nachhaltige Transformation -
Mindset, Handlungsfelder, Chancen

INW 180/ 23 ettt ee ettt et e e e e e e e et e e e e et e e e e e n e ananns
710
Agile Fithrungsansitze und -methoden

N AT R 5 T PP
712
Webinar: Agile Fithrungsansitze und -methoden

N AT R T 3 T PP
714
Webinar: Agile Tools im Arbeitsalltag

INW 206/23. ettt e e et e e e s et e e e e
716
Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

INW 210/ 23 ettt et et e e e et e e e aas
718
Virtuell Fithren

N AT Y T PP
720
Webinar: Virtuell Fiithren

INW 220723 ettt et et e e e aas
722
Virtuell zusammenarbeiten

INW 226/23 ettt e e e aas
724
Webinar: Virtuell zusammenarbeiten

N A T PP
726
Webinar: Erfolgreich digital kommunizieren

INW 246/23. e ettt e e e e aas
728
Webinar: Virtuelle Besprechungen leiten

INW 250723 ettt et e e e ettt e e e aas
730
Kreative Problemldsungen im Arbeitsalltag



N AT AT Y K T PPN
732
Webinar: Kreative Problemldsungen im Arbeitsalltag

INWW 263/ 23 e eete et ettt e e e
734
Design Thinking

0] 4-5:1 4 11.2: 1110 U —— /. ¥

OR 100/23 1 eniteeeee e ettt 738
Organisation - Grundlagen

OR 104/23 ettt 741
Webinar: Organisation - Grundlagen

OR 120/23 1 ettt ettt 744
Grundlagen des Prozessmanagements

OR 124/23 1o e 746
Webinar: Grundlagen des Prozessmanagements

OR 140/23 ettt 748
Grundlagen der tariflichen Bewertung von Arbeitsplitzen

OR 144/23 oo 750
Webinar: Grundlagen der tariflichen Bewertung von
Arbeitsplatzen

OR 160/23 1 enieieei ettt 752
Personalbedarfsermittlung

OR 164/23 1ottt 753
Webinar: Personalbedarfsermittlung

OR 210/23 ettt e 755
Ausgewihlte Fragen des Inneren Dienstes

OR 224/23 1o 756

Webinar: Qualititsmanagement mit dem Common
Assessment Framework

OR 276/23 ettt 758
Webinar: Wissensmanagement fiir den Organisations- und
Personalbereich

OR 277 /23 ettt 760
Wissensmanagement fiir Fithrungskrafte

OR 279/ 23 ettt 762

Webinar: Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick
und individuelle Anwendung

OR 500/23 1 ettt et 764
Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

OR 504/23 ettt e 767



Webinar: Allgemeines Projektmanagement -

Grundlagenseminar

OR 520/23 1 eiitieie ettt 770
Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

OR 524/23 1o 772
Projektmanagement Office (PMO)

O R 525/ 23 ettt 774
Webinar: Projektmanagement Office (PMO)

OR 526/23 1 eiiiiiie et e 776

Management von Grofiprojekten in der 6ffentlichen
Verwaltung - die S-O-S-Methode

O R 527 /23 et 778
Webinar: Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

Personalentwicklung uesasssssssssssasssssnsnsnsnsnnsnannnsnsnsnsnsnnnsnnnnnnsnnna781

PE 106/23 1neuitiiitiiet ettt 782
Webinar: Grundlagen der Personalentwicklung

PE 126/23 1enitiiiiiie et 784
Webinar: Erfahrungsaustausch Personalentwicklung

PE 130/23 1oeuitiiieiiet et e 786
Strategische Fithrungskrafteentwicklung

PE 146/23 1neniiiiii et 788
Webinar: Die Personalbindung verbessern

PE 200/23 1oeuitiiiteiet et 790
Anforderungsprofile - Erster Schritt zur strategischen
Personalauswahl

PE 210/23 1oenitiiii et 792
Personalauswahlverfahren professionell planen und
durchfithren

PE 220/23 1enitiiiii et 794
In Personalauswahlverfahren sicher beobachten und
bewerten

PE 300/23 1neuitiiiteiet ettt et e 796
Behordliches Gesundheitsmanagement als Bestandteil der
Personalentwicklung

PE 316/23 ettt 798

Webinar: Behordliches Gesundheitsmanagement (BGM) als
Bestandteil der Personalentwicklung -
Erfahrungsaustausch -

PE 323 /23 ittt 800
Qualifizierungsprogramm - Betriebliches
Eingliederungsmanagement



PE 336/23 1euitiiiiiie e 802
Webinar: Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-
Gespriche fithren - Erfahrungsaustausch

PE 350/23 1 euitiiie it 804
Grenziiberschreitungen am Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Beldstigung) erkennen und bewaltigen - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

PE 430/23 1euieiiitiee et 806

PE 500/23 1.euitieeneeteeie et 808
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Personalentwicklungskonzepte - Hindernis auf dem Weg
zur agilen Personalentwicklung?

- SMART-Training -

PE 510/23 1euitiiii et e e e 810
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Lebenslanges Lernen - Einflussmoglichkeiten der PE
- SMART-Training -

PE 520/23 1neuitiieiiie et 812
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Digitale Fiihrung - Wie kann die PE Fithrungskrifte auf dem
Weg zur "digitalen Fithrung" unterstiitzen?

- SMART-Training -

PE 530/23 1eiitiiii et 814
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Nachhaltige Personalentwicklung
- SMART-Training -

PE 540/23 1oenieiiieiae et 816
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Emotionale Intelligenz - Schliisselqualifikation bei der
Personalauswahl?

- SMART-Training -

PE 550/23 1 neuitiiiieee et 818
Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung"-
Digitalisierung - Wie kann der Aufbau digitaler
Kompetenzen passgenau und zukunftsorientiert gelingen?

- SMART-Training -

PE 700/23 1neuieieineeet et ie et e e e e e 819
Ausgewihlte Fragen aus den Personalreferaten

PE 710/23 1 enieiiiei et 820
Ausgewihlte Fragen aus den Zentralabteilungen



Personalmanagement sssssssssssssssssssssasnsssnsnsnsnsnsnsnsnnsnnnnnnnsnsnnnnnns821

PM 104/23 1ttt 822
Webinar: Grundlagen des Personalmanagements

PM 110/23 1 eiitieee ettt et 824
Zusammenarbeit der Personalverwaltung mit der
Personalvertretung, Vertrauensperson der
schwerbehinderten Menschen, der
Gleichstellungsbeauftragten und der Jugend- und
Auszubildendenvertretung

PM 124/23 1ttt 826
Webinar: Rechtliche Herausforderungen der
Personalauswahl - auch in Krisenzeiten

PM 134/ 23 ittt aas 828
Webinar: Das Schwerbehindertenrecht - SGB IX - in der
Personalarbeit

PM 144/ 23 ettt e aeas 830
Urlaubsrecht - Grundlagen

PM 154 23 ettt e aaeas 832

Webinar: Rechtliche Aspekte des Personalmanagements bei
Erkrankung von Beschiftigten

Y 0 834
Disziplinarrecht des Bundes

PM 170/ 23 ittt 836
Reisekostenrecht

PM 176/ 23 it 838

Webinar: Neuerungen im Reisekostenrecht
- fiir Fortgeschrittene -

PM 184/23 1 ittt 839
Webinar: Das Umzugskostenrecht des Bundes in
Personalpraxis und Abrechnung

PM 200723 1. et ettt 841
Grundlagen des TV6D

PM 204/23 1t 843
Webinar: Grundlagen des TV6D

PM 206/23 1. enitieei ettt e 845
Webinar: TV6D in der praktischen Anwendung -
Aufbauseminar

PM 210/23 1 ettt 846
Beamtenrecht kompakt

PM 214/23 1ot e 848

Webinar: Beamtenrecht kompakt
PM 220/ 23 ettt e 850



Beamtenrecht kompakt

PM 224/ 23 it e 852
Webinar: Beamtenrecht kompakt

PM 230/ 23 ettt e 854
Uberblick iiber das éffentliche Dienstrecht

PM 234/ 23 i 856
Webinar: Uberblick iiber das 6ffentliche Dienstrecht

PM 244/ 23 i e 858
Webinar: Aufbauseminar Laufbahnrecht

PM 250/ 23 ettt e 860
Aufbauseminar Dienstunfahigkeit

PM 300/ 23 ettt e 861
Personalrecht fiir Fihrungskrafte

PM B304/ 23 ittt e 863
Webinar: Personalrecht fiir Fiihrungskrifte

PM 410/ 23 ettt 865

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) und seine
Durchsetzung in der Bundesverwaltung

PM A14/23 oo 867
Webinar: Das Bundesgleichstellungsgesetz - Ein Uberblick
ftir Gleichstellungsbeauftragte und ihre Stellvertreter*innen

PM 420723 1ttt 869
Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Rechtliche
Rahmenbedingungen fir Gleichstellungsbeauftragte -
Voten, Einspriiche, Klagen

PM 430/23 1 enieiiei et 870
Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Gleichstellungsbeauftragten

PM 440/23 1 ettt 872
Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle der
Vertrauensfrauen

PM 450/23 1ttt 873
Grundlagen des Personalvertretungsrechts

PM 454/23 1. 874
Webinar: Grundlagen des Personalvertretungsrechts

PM 4B0/23 1 .enieeeei ettt 875
Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

PM B4/23 ettt e 877
Webinar: Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

PM 470723 1ttt 879

Grundlagen des Schwerbehindertenrechts



PM AT74/23 ot e 881
Webinar: Grundlagen des Schwerbehindertenrechts

PM 480/23 1 .enitieiieeet ettt 883
Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

PM 484/23 o ettt 885
Webinar: Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

PM 490/23 1. ettt e 887

Erfahrungsaustausch fiir Mitarbeitende von
Gleichstellungsbeauftragten

PM 500723 1. ettt et 888
Bopparder Gleichstellungstage: Der Auftrag - Gleichstellung
mit Recht verwirklichen!

PM 505/ 23 et ee et 890
Webinar: Bopparder Gleichstellungstage: Der Auftrag -
Gleichstellung mit Recht verwirklichen! - Die Vortrige -

Presse- und Offentlichkeitsarbeit ssssssssssssssssssssasssssssnsnnsnnsnsnnnssnss891
PR 030/23 ooenitiiiieiet ettt e et 892
Online-Vortrag "Die Zukunft des Schreibens: Wie die

Digitalisierung unsere Texte verandert"

- SMART-Training -

PR I00/23 ettt ettt ettt e et 894
Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

PRIOA/23 ettt e 896
Webinar: Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

PR I10/23 oottt ettt ettt e et 898

Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstindlich aufbereiten

g 3 TP 900
Webinar: Fachthemen fiir die politische
Offentlichkeitsarbeit verstindlich aufbereiten

g TP 902
Webinar: Fachthemen fiir die politische
Offentlichkeitsarbeit verstindlich aufbereiten
- Halbtagesseminar -

PR IAD/23 oottt et et 904
Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit - Aufbauseminar

PR IAA/23 oottt e 906
Webinar: Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit -
Aufbauseminar

PR I90/23 oottt ettt et 908

Standbetreuung bei 6ffentlichen Veranstaltungen



PR 220/ 23 iniiiiiii e e 909
Krisenkommunikation

PR 226/ 23 ittt e 911
Webinar: Krisenkommunikation

PR 230723 iuitiiiiti i e 913
Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

PR 234/ 23 i e 914
Webinar: Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

PR 244/ 23 i e 916
Webinar: Online-Events und -Konferenzen planen und
durchfithren

PR 247 /23 i e 918
Webinar: Online-Events und -Konferenzen planen und
durchfithren
- Halbtagesseminar -

PR 250/ 23 inititiii e e 920

Webinar: Medienrecht in der Presse- und
Offentlichkeitsarbeit -Spezialseminar

PR 260/23 1 .enitiiiteeieiee et ee e e 922
Rechtsfragen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

PR 268/23 o neuitiiitieiei e ie et e 924
Flyer und Plakate erstellen

PR 270/23 1 enieieie ettt et 926
Umgang mit Desinformation

PR 280/23 oeuieiieneeei et ate et e et e et e 929
Spezialseminar: Storytelling

PR 284/23 ettt 931
Webinar: Storytelling - Spezialseminar

PR B34/23 it 933

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter

PR 336/23 ittt e 935
Webinar: Journalistisches Schreiben von Online-Texten

PR 337/ 23 it e 937
Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter
- Halbtagesseminar -

PR B60/23 ininiiiiii et e 939
Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

PR 364/ 23 i 941
Webinar: Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

PRAAL0/ 23 ittt e 943



In Interviews, Medienstatements und Podiumsdiskussionen
professionell agieren

RechtsetZUNg sessesssasssssasnsssasnnsnnnnnsnsnsnsnnnsnsnnnsnsnnnsnsnnnsnsnnnnnnnnnns 945

RS 100/23 1nenitieiteiiet ettt 946
Gesetzgebung - Grundlagenseminar

RS 110/23 1ottt 948
Kompaktseminar Gesetzgebung

RS 116/23 ettt 950
Webinar: Kompaktseminar Gesetzgebung

RS 120/23 1oeniiiiiei e 952
Werkstatt Gesetzgebung - vom Konzept zum Entwurf

RS 130/23 1neniiiiii et 954
Gesetzgebungsverfahren in der Praxis fiir Fiihrungskrifte

RS T40/23 oot e 956

Rechtsférmliche und sprachliche Gestaltung von Gesetzen
und Rechtsverordnungen

RS 156/ 23 iuitiiiti ittt e 958
Webinar: Betroffene bei der Rechtsetzung beteiligen

RS 160/ 23 iuitiiititi ittt 960
eNorm - Basismodul

RS 166/ 23 iuitititiiit ittt e 961
Webinar: eNorm - Basismodul

RS 170/ 23 it e 963
eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

RS 176/ 23 ittt e 964
Webinar: eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

RS 180/ 23 iuititiiii et e 966
Ermitteln und Darstellen des Erfiillungsaufwands im
Gesetzgebungsprozess

RS 186/ 23 iuitititii it e 968

Webinar: Ermitteln und Darstellen des Erfallungsaufwands
im Gesetzgebungsprozess

RS 196/23 et 970
Webinar: Evaluierung von Regelungsvorhaben

RS 200/23 1.enitiiiiieiet et 972
Legislative Umsetzung von EU-Recht in nationales Recht

RS 206/23 1 nenitiiie et 974

Webinar: Umsetzung von EU-Recht (kompakt)

Recht und Verwaltung uessssssssssssssssmsssnsmsnsnsmsnsnssannsnssasnsnssannnnnsa 977
RV L06/23 ooiiiiiiiieiiete ettt ettt e e e et 978



Webinar: Organisation und Arbeitsweisen in der
Ministerialverwaltung

RV 110/23 oottt e 979
Staatsorganisation und Behoérdenaufbau in der Bundes- und
Landesverwaltung

RV 116/23 1ottt 981

Webinar: Staatsorganisation und Behérdenaufbau in der
Bundes- und Landesverwaltung

RV 130/23 1ottt e 983
Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

RV T40/23 oot e e e 985
Webinar: Rechtliche Rahmenbedingungen des
Verwaltungshandelns

RV 230/23 1 oeiieiiieie ettt e 987
Webinar: Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

RV 240/23 .ot e 989
Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

RV 250/23 1ottt 991
Fachaufsicht in der praktischen Durchfithrung

RV 256/23 1 eiiiiiie ettt 993
Webinar: Fachaufsicht in der praktischen Durchfithrung

RV 260/23 1.euieiiitee et e 995
Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

RV 270/23 et 997

Webinar: Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis
Selbstentwicklung susssssssssssssssnsssasnsssnsnsssnsnnssnnnssnnnnnsnnnnnnsnsnnnnss 999

SE 100/23 iniiiiitiii e 1000
Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

SE 104/23 iriniiit i e 1002
Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Frauen -

SE 108/23 iniriiitii i e 1004

Webinar: Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren
und weiterentwickeln
- fur Teilzeitkrifte -

SE 110/23 ininiiitii e e 1006
Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

SE 114/23 it e 1008
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SE 118/23

SE 130/23
SE 140/23
SE 146/23
SE 150/23
SE 156/23

SE 158/23

SE 160/23
SE 166/23

SE 168/23

SE 186/23

SE 193/23

SE 200/23
SE 210/23
SE 220/23

SE 226/23

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Frauen -

.......................................................................... 1010
Webinar: Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren

und weiterentwickeln

- fiir Teilzeitkrafte -
.......................................................................... 1012
Selbstsicherheit und Souverinitit im Arbeitsalltag
.......................................................................... 1014
Selbstsicherheit und Souverinitit im Arbeitsalltag
.......................................................................... 1016
Webinar: Selbstsicherheit und Souverinitit im Arbeitsalltag
.......................................................................... 1018
Arbeit organisieren und Zeit managen
.......................................................................... 1020
Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
.......................................................................... 1022
Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

- fiir Teilzeitkrafte -
.......................................................................... 1024
Arbeit organisieren und Zeit managen
.......................................................................... 1026
Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
.......................................................................... 1028
Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

- fiir Teilzeitkrafte -
.......................................................................... 1030
Optimales Zeit- und Selbstmanagement im Homeoffice

- SMART-Training -
.......................................................................... 1032
Arbeit organisieren und Zeit managen - Workshop

kombiniert mit begleiteter Selbstlernphase -
.......................................................................... 1035
Gesundheit erhalten und Stress bewéltigen
.......................................................................... 1037
Gesundheit erhalten und Stress bewéltigen
.......................................................................... 1039
Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitat stirken
.......................................................................... 1041

Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitét
stirken



SE 230/ 23 tritiiitiii i e aeas 1043
Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit stirken

SE 236/ 23 tritiiiitiii i aeas 1045
Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitét
starken

SE 240/ 23 vttt e aaas 1047
Perspektive Ruhestand - Chancen und Risiken

SE 250/ 23 tritiiitie i aaas 1049
Kognitives Gehirn- und Gedéchtnistraining

SE 258/ 23 tritiiitie it e aaas 1051

Webinar: Kognitives Gehirn- und Gedichtnistraining
- fur Teilzeitkrifte -
70101 01 R ———— |} .}
SO 205/23 1ttt 1054
Webinar: Datenschutzforum Bund - Ihre Online-Konferenz
am Europiischen Datenschutztag

SO 505/23 ettt 1056
Webinar: Jahrestagung fiir IT-Sicherheitsbeauftragte der
Bundesbehorden

SO 520/23 ettt 1058
Webinar: Vortragsreihe fiir den Datenschutz in der
Bundesverwaltung

SO 525 /23 ittt 1060

Webinar: Wie Sie den Datenschutz nachhaltig im Griff
haben und "Datenmill" vermeiden!

SO 5B0/23 ettt 1062
Webinar: Workshopreihe fir Beschiftigte im IT-Bereich

TeilnahmebedingUNEZEN seussasssssasnsssasnsssnsnsnsnsnnsnnnnnsnnnsnnnnsnsnnnnsns 1063
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe

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

Ziel
Sie werden

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

» Risiken wiahrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschitzen kénnen,

» technische, personelle und organisatorische Mafnahmen und Verfah-
ren gegen konkrete Risiken kennen,

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

» fiir den Umgang mit Personaldaten sensibilisiert und

» Informationen und Arbeitshilfen aus der taglichen Praxis erhalten.

Inhalt
Allgemeine Grundlagen
» Grundrechtsdimension des Datenschutzes

» Definition: Personenbezogene Daten, besondere Kategorien

» Zielsetzung, Anwendungsbereiche und Regelungsgehalte der EU-
DSGVO bzw. des BDSG sowie Spezialgesetze

Datenschutzgrundsitze
Verbotsprinzip und Rechtsgrundlagen

Rechtsfolgen von DatenschutzverstofRen (inkl. Fehlermanagement)

vV v v Vv

Anonymisierung/Pseudonymisierung



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

» Zuldssigkeit der Datentibermittlung

» Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur Infor-
mationssicherheit

» Organisation der Datenschutzkontrolle

Grundlagen zu Verantwortlichkeiten und Auftragsverarbeitung
» Behordliches Datenschutzmanagement

» Folgen fiir die Auftragsverarbeitung

Behordliche Datenschutzbeauftragte
» Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte

» Aufgaben/Anforderungen an behordliche Datenschutzbeauftragte und
Schnittstellen zu anderen Bereichen und Beauftragte

Rechte fiir betroffene Personen

Grundzge des Beschiftigtendatenschutz, insb.

v

Rechtsgrundlagen
» Personalaktenrecht
» Besonderheiten im 6ffentlichen Dienst
» Mitbestimmung
4

Private Nutzung von Telekommunikationseinrichtungen

Grundzige praxisrelevante Themen im Datenschutz, insb.
» Verarbeitungsverzeichnis

» Datenschutz-Folgenabschitzung
» Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten
» Videoliberwachung

» Betrieb von Internetseiten

41
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

» Versand von Newslettern
» Grenzuberschreitender Datenverkehr

» Schulungs- und Sensibilisierungsmaffnahmen

Grundlagen Datensicherheit und Informationssicherheit

» Uberblick iiber technische und organisatorische Datenschutzmafinah-
men nach der EU-DSGVO und dem BDSG,

» Grundziige des IT-Grundschutzes und des Informationssicherheitsma-
nagements

Hinweis

Das Seminar ist Teil des Lernpfads "Datenschutz in der 6ffentlichen Ver-
waltungf". Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar an-
geboten. Die Webinarangebote finden Sie unter der Nummer BF 213. Soll-
te die Pandemie es erfordern, konnte dieses Seminar entsprechend online
angeboten werden.

Wenn Sie aber ersteinmal Zugang zum Datenschutz gewinnen wollen,
empfehlen wir Thnen vorab das Lernprogramm "Datenschutz in der 6f-
fentlichen Verwaltung" oder den Kurs SO 525 "Wie Sie den Datenschutz
nachhaltig im Griff haben und "Datenmiil” vermeiden"

Fiir Datenschutzbeauftragte und weitere Beschiftigte, die das Zertifikat
"Datenschutzbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" anstreben, bie-
ten wir den Kurs BF 250 an.

Beschiftigten, die sich im Bereich JI und 3. Teil des BDSG fortbilden
mochten, empfehlen wir die Kurse BF 215 und BF 216 (bzw. wihrend der
Pandemie BF 217 und BF 218).

Fiir Beschiftigte mit Fortbildungsbedarf im Personaldatenschutz bieten
wir den BF 220.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 210/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutz und Datensicherheit

Wenn Sie im Kontext des Datenschutzes einmal eine Risikoanalyse und
eine Datenschutzfolgenabschiatzung "durchspielen” mochten, empfehlen
wir Thnen die Kurs BF 230.

Im Kurs BF 240 bieten wir Thnen einen praxiskonformen Uberblick iiber
technische und organisatorische Maftnahmen (TOM).

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach, Vortrag

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
BF 210.01/23 | 06.02.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
10.02.2023
BF 210.02/23 | 10.07.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
14.07.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 213/23 1 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

Zielgruppe

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

Ziel
Sie werden

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

» Risiken wiahrend der Verarbeitungsphasen im eigenen Aufgabenbe-
reich erkennen und ihre Wirkung abschitzen kénnen,

» technische, personelle und organisatorische Mafnahmen und Verfah-
ren gegen konkrete Risiken kennen,

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

» fiir den Umgang mit Personaldaten sensibilisiert und

» Informationen und Arbeitshilfen aus der taglichen Praxis erhalten.

Inhalt
Allgemeine Grundlagen
» Grundrechtsdimension des Datenschutzes

» Definition: Personenbezogene Daten, besondere Kategorien

» Zielsetzung, Anwendungsbereiche und Regelungsgehalte der EU-
DSGVO bzw. des BDSG sowie Spezialgesetze

Datenschutzgrundsitze
Verbotsprinzip und Rechtsgrundlagen

Rechtsfolgen von DatenschutzverstofRen (inkl. Fehlermanagement)

vV v v Vv

Anonymisierung/Pseudonymisierung



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 213/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

» Zuldssigkeit der Datentibermittlung

» Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur Infor-
mationssicherheit

» Organisation der Datenschutzkontrolle

Grundlagen zu Verantwortlichkeiten und Auftragsverarbeitung
» Behordliches Datenschutzmanagement

» Folgen fiir die Auftragsverarbeitung

Behordliche Datenschutzbeauftragte
» Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte

» Aufgaben/Anforderungen an behordliche Datenschutzbeauftragte und
Schnittstellen zu anderen Bereichen und Beauftragte

Rechte fiir betroffene Personen

Grundzge des Beschiftigtendatenschutz, insb.

v

Rechtsgrundlagen
» Personalaktenrecht
» Besonderheiten im 6ffentlichen Dienst
» Mitbestimmung
4

Private Nutzung von Telekommunikationseinrichtungen

Grundzige praxisrelevante Themen im Datenschutz, insb.
» Verarbeitungsverzeichnis

» Datenschutz-Folgenabschéitzung
» Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten
» Videoliberwachung

» Betrieb von Internetseiten
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 213/23 1 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

» Versand von Newslettern
» Grenzuberschreitender Datenverkehr

» Schulungs- und Sensibilisierungsmaffnahmen

Grundlagen Datensicherheit und Informationssicherheit

» Uberblick iiber technische und organisatorische Datenschutzmafinah-
men nach der EU-DSGVO und dem BDSG,

» Grundziige des IT-Grundschutzes und des Informationssicherheitsma-
nagements

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Das Webinar ist Teil des Lernpfads "Datenschutz in der 6ffentlichen Ver-
waltung". Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzseminar an-
geboten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer BF 210.
Wenn Sie aber ersteinmal Zugang zum Datenschutz gewinnen wollen,
empfehlen wir Thnen vorab das Lernprogramm "Datenschutz in der 6f-
fentlichen Verwaltung" oder den Kurs SO 525 "Wie Sie den Datenschutz
nachhaltig im Griff haben und "Datenmiil” vermeiden"

Fiir Datenschutzbeauftragte und weitere Beschiftigte, die das Zertifikat
"Datenschutzbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" anstreben, bie-
ten wir den Kurs BF 250 an.

Beschiftigten, die sich im Bereich JI und 3. Teil des BDSG fortbilden
mochten, empfehlen wir die Kurse BF 215 und BF 216 (bzw. wihrend der
Pandemie BF 217 und BF 218).

Fiir Beschiftigte mit Fortbildungsbedarf im Personaldatenschutz bieten
wir den BF 220 an.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 213/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz und Datensicherheit

Wenn Sie im Kontext des Datenschutzes einmal eine Risikoanalyse und
eine Datenschutzfolgenabschiatzung "durchspielen” mochten, empfehlen
wir Thnen den Kurs BF 230.

Im Kurs BF 240 bieten wir Thnen einen praxiskonformen Uberblick iiber
technische und organisatorische Maftnahmen (TOM).

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Vortrag

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

BF 213.01/23 | 08.05.2023 - | 5 Tage online Webinar
12.05.2023

BF 213.02/23 | 25.09.2023 - | 5 Tage online Webinar
29.09.2023

BF 213.03/23 | 27.11.2023 - | 5Tage online Webinar
01.12.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 217/23 0 Lehrgruppe 5

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

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, Verantwortliche sowie
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Behorden, 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:

» Anwendungsbereich und Rechtsgrundlagen - Wie ist§ 45 BDSG zu ver-
stehen? Wie wende ich den Datenschutz in Behorden an, die auch die
EU-DSGVO zu beachten haben?

» Welche Spezialgesetze muss ich kennen?
» Unter welchen Voraussetzungen kann ich Zwecke dndern?

» Rechte der betroffenen Personen — Wo lauern Fehler? Wie unterschei-
den sich EU-DSGVO und der 3. Teil des BDSG?

» Verzeichnis von Verarbeitungstitigkeiten - Was muss ich wissen und
wie wird es in der Praxis umgesetzt?

» Datenschutz-Folgenabschitzung — Was muss alles beachtet werden?

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

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 217/23 0 Lehrgruppe 5

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

Der Kurs wird in Zusammenarbeit mit der Abteilung 3 im BfDI durchge-
fiihrt. Er wird bei der BAkoV-Zertifikatsverlingerung berticksichtigt (vgl.
Lernpfad "Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung").

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

BF 217.01/23 | 04.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 218/23 1 Lehrgruppe 5

Webinar: Erfahrungsaustausch und Sprechstunde zum
Datenschutz nach der Richtlinie 2016/680 - BDSG 3. Teil

Zielgruppe

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

Ziel
Sie werden sich mit Kolleginnen und Kollegen im Rahmen einer ,,Sprech-
stunde” des BfDI tiber aktuelle Themen und Entwicklungen austauschen.

Inhalt
Aktuelle Themen und Entwicklungen.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Der Kurs wird in Zusammenarbeit mit der Abteilung 3 im BfDI durchge-

fiihrt. Er wird bei der BAkoV-Zertifikatsverlingerung berticksichtigt (vgl.
Lernpfad "Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung").

Methoden
Diskussion

BF 218.01/23 | 04.05.2023 | 1Tag online Webinar




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 219/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Datenschutz nach dem SUG im personellen Geheim- und
Sabotageschutz

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, Geheimschutzbeauftragte, Sabotageschutzbeauf-
tragte sowie Mitarbeitende in Behorden, die mit der Verarbeitung von per-
sonenbezogenen Daten nach dem SUG befasst sind

Ziel

Sie werden die wesentlichen Regelungen zum Datenschutz nach dem Si-
cherheitsiiberpriiffungsgesetz einschliefilich der fiir anwendbar erklarten
Regelungen aus dem BDSG kennen und in Sicherheitsiiberpriifungsver-
fahren anwenden konnen.

Inhalt

Die Veranstaltung gibt einen Gesamttiiberblick Giber den Datenschutz in
Sicherheitsiiberpriifungsverfahren nach dem SUG und die fiir die ver-
schiedenen Verfahrensbeteiligten einschldgigen Vorgaben. Folgende The-
men werden u.a. vorgestellt und unter praxisrelevanten Aspekten mit den
Teilnehmenden diskutiert:

Einordnung, Aufbau und Inhalt des SUG

Anwendbare Regelungen des BDSG

Betroffener Personenkreis

Verfahrensablauf und Verfahrensbeteiligte

Zulissige Akteninhalte § 18 SUG (einschl. elektronischer Aktenfithrung)
Zulissige Inhalte von Dateien nach § 20 SUG und Datensicherheit
Vernichtungs- und Loschfristen

Zweckbindung und zuléssige Zweckdnderungen

Abschottungsgebot vs. Informationspflichten der Personalstelle

Hiufige Fehlerquellen

vV V. vV vV vV Vv vV v v Vv Y

Austausch tiber aktuelle Themen und Entwicklungen
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BF 219/23 1 Lehrgruppe 5 NEU

Datenschutz nach dem SUG im personellen Geheim- und
Sabotageschutz

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

BF 219.01/23

17.04.2023 | 1Tag Brihl Seminar




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 225/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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

» die wesentlichen datenschutzrechtlichen Bestimmungen des Bundes-
beamtengesetzes (BBG) und die einschligigen Regelungen der Daten-
schutzgrundverordnung (DSGVO) und des Bundesdatenschutzgesetzes
(BDSG) anwenden konnen,

» Praktische Erfahrungen in der Verarbeitung von Beschiftigtendaten
austauschen,

» Informationen zum Schutz von Personaldaten im Spannungsfeld zu
anderen Rechtsvorschriften (z.B. Informationsfreiheitsgesetz, Allgemei-
nes Gleichbehandlungsgesetz oder sozialrechtliche Vorschriften) erhal-
ten,

» datenschutzrechtliche Aspekte und Entwicklungen bei der automati-
sierten Personaldatenverarbeitung und

» entsprechende Gefahren fiir die Personlichkeitsrechte der Beschéftig-
ten kennen lernen.

Inhalt

» Ubersicht tiber die anwendbaren Gesetze und die dortigen Rechts-
grundlagen: DSGVO, BBG, BDSG ggf. Betriebs-/Dienstvereinbarung.

» "Merkzettel-Fall" Anwendungsbereich der DSGVO, des BDSG und des
BBG. Auffinden einer Rechtsgrundlage und deren Anwendung. Beson-
derheiten des Art. 9 DSGVO Datums.
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Webinar: Schutz von Personaldaten - Rechtliche Grundlagen

» Kenntnis der Grundséitze aus Art. 5 DSGVO vermitteln und sie auf
einen praktischen Fall anwenden (in Zusammenhang mit Corona, Er-
hebung der Kontaktdaten der Beschiftigten).

» Historische Entstehung des Personalaktenrechts. Einblick in die Geset-
zesmaterialien.

» Darstellung des formellen, materiellen Personalaktenbegriffs. Grund-
zlige der Relativitit des Personalaktenbegriffs.

» Was kommt in die Personalakte? Was kommt nicht in die Personalakte?
Definition einer Haupt- Neben-Teilakte. Die wesentlichen Loschfristen
werden thematisiert.

» Anhand konkreter Unterlagen soll besprochen werden, wie entschie-
den wird, was in die Personalakte mit aufgenommen werden sollte
bzw. muss.

» Wie unterscheidet sich der Auskunftsanspruch nach Art. 15 DSGVO
und das Recht auf Akteneinsicht nach dem BBG? Wie konnen die An-
spriiche am besten erfallt werden?

» Wann darf ich mit einer Einwilligung des Beschiftigten arbeiten? Wie
hole ich eine solche Einwilligung ein? Welche Problematiken kénnen
entstehen (bspw. bei Widerruf).

» Grundkenntnisse iiber den Begriff des datenschutzrechtlichen Verant-
wortlichen. Wann findet eine Ubermittlung statt? Unter welchen Vor-
aussetzungen wire diese zuléssig? Hier wird insbesondere auf die tiber-
arbeiteten §§ 111 bis 111b BBG eingegangen.

» Umgang mit Bewerbungen innerhalb der Bundesverwaltung.

» Umgang mit dem Personalrat. Ist er eigener Verantwortlicher? Was ist
seine datenschutzrechtliche Rolle? Darf der behérdliche Datenschutz-
beauftragte den Personalrat kontrollieren? Muss der Personalrat den
Datenschutz einhalten? Wie soll dies in der Praxis umgesetzt werden
(bspw. bei Auskunftsanspruch gegeniiber dem
Arbeitgeber/Dienstherrn? Hier wird insbesondere auf die kommende
Novellierung des Bundespersonalvertretungsgesetzes eingegangen.
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Webinar: Schutz von Personaldaten - Rechtliche Grundlagen

» Diskussion tiber die IT-Konsolidierung des Bundes. Wie sollte mit Aus-
lagerung von Dienstleistungen (Besoldung/Entgelt;
Trennungsgeld/Umzugskosten..) umgegangen werden?

» Beriihrungspunkte zwischen dem Allgemeines Gleichbehandlungsge-
setz (AGG) und dem Datenschutz.

» Frist fir Bewerbungsunterlagen: Spannungsverhaltnis zwischen mogli-
chen Klagen auf der Grundlage des AGG und den Loschfristen fiir nicht
erfolgreiche Bewerbungen.

» Welche Daten brauche ich als Personaler/-in? Bspw. das Foto des Be-
werbers.

Datenschutz im BEM-Verfahren.
Datenschutz im Homeoffice

Videokonferenzen

vV v v Vv

Die Frage nach einem Beschiftigtendatenschutzgesetz (ggf. gibt es be-
reits erste 6ffentliche Erkenntnisse des Beirates Beschéftigtendaten-
schutz).

» Personalfithrung in der Zukunft. Einsatz von Kiinstlicher Intelligenz
und deren Gefahren.

» Hambacher Erkldrung der Datenschutzkonferenz; Bericht der Datenet-
hikkommission. Uberlegungen im Beschiftigtendatenschutz auf EU-
Ebene.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer BF 220.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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Webinar: Schutz von Personaldaten - Rechtliche Grundlagen

BF 225.01/23 | 29.08.2023 - | 3 Tage online Webinar
31.08.2023
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BF 230/23 0 Lehrgruppe 5

Risikobewertung nach der DSGVO am Beispiel einer
Datenschutzfolgenabschédtzung 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 Informationssicherheit
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 hierfiir al-
les wissen?

Welche Risiken fiir die Datensicherheit muss ich kennen?
Wie stelle ich den Schutzbedarf in meiner Behorde fest?
Welche Prozesse muss ich einhalten?

Wie konnen mir technische und organisatorische Mafnahmen helfen?

vV v.v. v Vv

Wie fiihre ich eine Datenschutzfolgenabschitzung anhand des Stan-
darddatenschutzmodells durch (Workshop mit Ergebnisprisentation)?
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BF 230/23 0 Lehrgruppe 5

Risikobewertung nach der DSGVO am Beispiel einer
Datenschutzfolgenabschitzung nach dem
Standarddatenschutzmodell

Hinweis
Die Veranstaltung ist flexibler Teil des Lernpfads "Datenschutz in der 6f-
fentlichen Verwaltung"

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach, Vortrag

BF 230.01/23 | 15.05.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
16.05.2023
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Technische und organisatorische MaRnahmen nach der DSGVO
(TOM)

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 zu-
sammenarbeiten? Rollenverstindnis in den Schnittmengen der Aufga-
benbereiche?

» Grundlagen zum technischen Datenschutz nach der EU-DSGVO: Wel-
che technischen Manahmen 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 Mafinahmen muss ich kennen?

» Wie baue ich funktionierendes behérdliches Datenschutzmanagement
auf?

» Was kann der Datenschutz vom Informationssicherheitsmanagement-
system lernen?

» Wo greifen Datenschutzkonzept und Informationssicherheitskonzept
ineinander?

» Warum kann es sinnvoll sein, Datenschutzmanagement und Informa-
tionssicherheitsmanagement zu verbinden?

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

» Wo hilft Fehlermanagement im organisatorischen Datenschutz (u.a.
Meldewege, Informationskanile)?
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BF 240/23 1 Lehrgruppe 5

Technische und organisatorische MaRnahmen nach der DSGVO
(TOM)

» Wie organisiere ich meine Prozesse datenschutzfreundlich (u.a. Schrift-
verkehr, Internetnutzung, Telefonanfragen, Veraktung)?

» Wie kdnnen Technik und Organisation helfen, um die Rechte der be-
troffenen Personen zu sichern? Wie kénnen hinreichende Prozesse auf-
gebaut werden?

» Wie hilft die Technik bei der Aufgabenerfillung nach der DSGVO (u.a.
bei der Datenschutzfolgenabschitzung)?

» Was muss ich aus Sicht des technischen und organisatorischen Daten-
schutzes bei der Vergabe offentlicher Auftrige und bei der Zusammen-
arbeit mit IT-Dienstleistern beachten (u.a. Auftragsverarbeitung, Ver-
zeichnis fiir Verarbeitungstitigkeiten, Anforderungen an die Informati-
onssicherheit 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 datenschutz-
freundliche Datensicherung?

» Was sagt der BSI-Mindeststandard zur Protokollierung, die Protokollie-
rungsrichtlinie des Bundes und das dazu gehoérende Datenschutzrah-
menkonzept?

Hinweis
Die Veranstaltung ist flexibler Teil des Lernpfads "Datenschutz in der 6f-
fentlichen Verwaltung"

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag
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Technische und organisatorische MaBnahmen nach der DSGVO
(TOM)

Termin Veranstaltungsart

BF 240.01/23 | 25.04.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
27.04.2023
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BF 250/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte mit Datenschutzbezug, insbesondere Datenschutzbeauftragte
und Beschiftigte im administrativen/operativen Datenschutz.

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 oder Thre Aufga-
ben im Bereich des administrativen/operativen Datenschutzes zu erfiillen.

Inhalt

Der Kurs ist hinsichtlich seiner Lernformate hybrid aufgebaut. Er enthalt
formelle und informelle Phasen. Die erste Woche (Abschnitt a) ist ein We-
binar. Anschliefien folgt eine informelle Selbstlernwoche, die aus der Bear-
beitung von Lernprogrammen im Fortbildungsportal des Bundes oder des
Kurs-Handbuchs besteht. Diese Woche kann nichtiiber IFOS Bund ge-
bucht werden. Die dritte Woche (formell Abschnitt b) wird - pandemieab-
hingig - als Prasenzseminar stattfinden. Ein paar Wochen spater folgt mit
Abschnitt ¢ ein zweitigier Prasenzerfahrungsaustausch, in dem die Teil-
nehmenden ihre praktischen Erfahrungen austauschen kénnen. Die In-
halte des Kurses entsprechen dem Handbuch "Datenschutzbeauftragte in
der offentlichen Verwaltung", das den Teilnehmenden des Kurses elektro-
nisch zur Verfiigung gestellt wird.

Abschnitt a: (Webinar) Grundlagen Datenschutz und Datensicherheit (en-
spricht BF 213)

Allgemeine Grundlagen:
» Grundrechtsdimension des Datenschutzes

» Definition: Personenbezogene Daten, besondere Kategorien

» Zielsetzung, Anwendungsbereiche und Regelungsgehalte der EU-
DSGVO bzw. des BDSG sowie Spezialgesetze

» Datenschutzgrundsitze

» Verbotsprinzip und Rechtsgrundlagen
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Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

Rechtsfolgen von Datenschutzverstofien (inkl. Fehlermanagement)
Anonymisierung/Pseudonymisierung

Zulassigkeit der Datentibermittlung

vV v v Vv

Abgrenzung des Datenschutzes zur Informationsfreiheit und zur Infor-
mationssicherheit

» Organisation der Datenschutzkontrolle

Grundlagen zu Verantwortlichkeiten und Auftragsverarbeitung
» Behordliches Datenschutzmanagement

» Folgen fiir die Auftragsverarbeitung

Behordliche Datenschutzbeauftragte
» Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte

» Aufgaben/Anforderungen an behoérdliche Datenschutzbeauftragte und
Schnittstellen zu anderen Bereichen und Beauftragte

Rechte fiir betroffene Personen

Grundzige des Beschiftigtendatenschutz, insb.
» Rechtsgrundlagen

Personalaktenrecht

| 2
» Besonderheiten im 6ffentlichen Dienst
» Mitbestimmung

»

Private Nutzung von Telekommunikationseinrichtungen

Grundzige praxisrelevante Themen im Datenschutz, insb.
» Verarbeitungsverzeichnis

» Datenschutz-Folgenabschitzung

» Verzeichnis von Verarbeitungstétigkeiten
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Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

» Videoiiberwachung

» Betrieb von Internetseiten

» Versand von Newslettern

» Grenzlberschreitender Datenverkehr

» Schulungs- und Sensibilisierungsmafinahmen

Grundlagen Datensicherheit und Informationssicherheit
» Uberblick iiber technische und organisatorische Datenschutzmafinah-
men nach der EU-DSGVO und dem BDSG,

» Grundziige des IT-Grundschutzes und des Informationssicherheitsma-
nagements

InformelleSelbstlernwoche: Lernvertiefung Informationstechnik und
Grundlagen Datenschutz(kann nicht tiber IFOS Bund gebucht werden)

» Grundlagen der Informationstechnik

» Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung - Aufbauprofil (empfohlen
wird das Profil fiir Organisation).

Abschnitt b (Seminar): Datenschutzmanagement in der behérdlichen Pra-
xis

» Aufbau eines behoérdlichen Datenschutzmanagementsystems: Ent-
wicklung eines behordlichen Datenschutzkonzepts/einer behordlichen
Datenschutzleitlinie

» Entwicklung einer Auftragsverarbeitungsvereinbarung unter standiger
Anleitung
B Abgrenzung zur Vereinbarung nach Art. 26 DSGVO

» Entwicklung einer datenschutzkonformen Behérdenwebseite

» Entwicklung eines Schulungs- und Sensibilisierungskonzepts
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Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

» Datenschutz und Datensicherheit. u.a Mindeststandard Protokollie-
rung/ Grundschutzbaustein CON.3 zur Datensicherung

» Entwicklung eines Meldeprozesses
» Entwicklung eines Prozesses fiir Aufkunftsanspriiche

» Datenschutzfolgenabschitzung

Abschnitt ¢ (Seminar) : Erfahrungsaustausch und Vertiefung der Grundla-
gen aus den vorangegangenen Abschnitten

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Aktueller Hinweis:

Wir méchten Sie gerne {iber eine wesentliche Anderung informieren, die
sich aus unserem neuen Lernpfad ergibt (vgl. hierzu: https:/www.bakoev.-
bund.de/DE/02_Themen/Zielgruppenspezifische_Angebote/Datenschutz-
beauftragte/behordliche_datenschutzbeauftragte.html?nn=b5b12931-
1c02-453c-95dd-16a8ee665cca). Da wir der wachsenden Bedeutung des
informellen Lernens Rechnung tragen mochten, wird der Abschnitt der
individuellen Selbstlernphase nicht in [IFOS-BUND erfasst werden. Es wird
folglich auch keine Teilnahmebescheinigung fir diesen Abschnitt geben.
Dies liegt daran, dass die Selbstlernphase sehr individuell ist und von uns
als Akademie nicht nachgepriift werden kann.

Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich. Sollte die Pandemie es er-
fordern, wird auch der dritte Abschnitt in digitaler Form angeboten.

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

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.
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Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

Wesentliche flexible Erganzungen des BF 250 finden den Kursen BF 215,
BF 216, BF 220, BF 230 und BF 240 statt.

Fiir Fortgeschrittene bieten wir in Zusammenarbeit mit dem BfDI den
Kurs "Datenschutz-Specials (BF 257)" an.

Wer sich im Bereich Datenkompetenzen fortbilden méchte, kann sich fiir
den Kurs "Data Literacy - Datenkompetenzen in der 6ffentlichen Verwal-
tung (BF 280)" anmelden.

Die Gesamtiibersicht tiber den Lernpfad "Datenschutz in der 6ffentlichen
Verwaltung" und zum Zertifikat "Datenschutzbeauftragte in der 6ffentli-
chen Verwaltung" ist im Lernpfad enthalten (www.bakoev.bund.de/daten-
schutzbeauftragte).

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e DE[V O e g

BF 250.01a/23 | 13.03.2023 - | 5 Tage online Webinar
17.03.2023

BF 250.01b/23 | 27.03.2023 - | 5 Tage Brihl Seminar
31.03.2023

BF 250.01c/23 | 22.05.2023 - | 2 Tage Brihl Seminar
23.05.2023

BF 250.02a/23 | 07.08.2023 - | 5 Tage online Webinar
11.08.2023

BF 250.02b/23 | 21.08.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
25.08.2023
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Datenschutzmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung

Termin Veranstaltungsart

BF 250.02¢/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
07.11.2023
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BF 257/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz-Specials in Zusammenarbeit mit dem BfDI
- fiir Fortgeschrittene -

Zielgruppe

Das Angebot adressiert fortgeschrittene und erfahrene Beschiftigte mit
Bezug zum Datenschutz, insbesondere Datenschutzbeauftragte und den
administrativen/operativen Datenschutz.

Ziel

Sie vertiefen in diesem Kurs ihr bereits vorhandenes (Spezial-)Wissen und
tauschen sich mit dem Kolleginnen und Kollegen aus der 6ffentlichen
Verwaltung aus.

Inhalt

» Auftragsverarbeitung und Verantwortlichkeit
» Datenschutz und Beschaffungen

» Datenschutz und Drittstaaten

» Auskunftsanspruch nach Art. 15 EU-DSGVO

» Technik, Datenschutzfolgenabschitzung, Datensicherheit

Hinweis

Der Kurs wird in Zusammenarbeit mit dem BfDI angeboten. Er wird fiir
die Verlangerung des BAkGV-Zertifikats "Datenschutzbeauftragte in der
offentlichen Verwaltung" berticksichtigt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Prasentation, Vortrag

BF 257.01/23 | 10.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
11.05.2023
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Webinar: Datenschutz-Specials in Zusammenarbeit mit dem BfDI
- fiir Fortgeschrittene -

Termin Veranstaltungsart

BF 257.02/23 | 15.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
16.11.2023
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Webinar: 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 Organisationeinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten tétig sind oder tatig werden, oder Beschiftigte, die im
administrativen/operativen Datenschutz titig sind oder tétig werden,
oder Beschiftigte, die in ihrer Einrichtung hauptamtlich Schulungen im
Datenschutz durchfiihren.

Ziel

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

Inhalt

» Prisentation der Projektarbeit

» Gesprich iber Probleme und Erfahrungen bei dem Umgang mit dem
Thema bzw. Gegenstand der Projektarbeit

» Erfahrungsaustausch

Hinweis

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

Methoden
Prasentation


https://www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG_5/BDSB/Lernpfad.html
https://www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG_5/BDSB/Lernpfad.html
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Webinar: Behordliche Datenschutzbeauftragte in der
Bundesverwaltung - Projektprasentation

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
BF 260.01/23 | 09.02.2023 | 1Tag online Webinar
BF 260.02/23 | 27.04.2023 | 1Tag online Webinar
BF 260.03/23 | 15.06.2023 | 1Tag online Webinar
BF 260.04/23 | 24.08.2023 | 1Tag online Webinar
BF 260.05/23 | 19.10.2023 | 1Tag online Webinar
BF 260.06/23 | 07.12.2023 | 1Tag online Webinar
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BF 270/23 0 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 Organisationeinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten tatig sind oder titig werden, oder Beschiftigte, die im
administrativen/operativen Datenschutz titig sind oder tétig werden,
oder Beschiftigte, die in ihrer Einrichtung hauptamtlich Schulungen im
Datenschutz durchfiihren.

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 Prifung wird das Zertifikat verliehen.

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

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
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Behordliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -
Priifung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

BF 270.01/23 | 10.02.2023 | 2 Stunden | Fortbil- Prifung
dungs-
portal

BF 270.02/23 | 28.04.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Priifung
dungs-
portal

BF 270.03/23 | 16.06.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Priifung
dungs-
portal

BF 270.04/23 | 25.08.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Prifung
dungs-
portal

BF 270.05/23 | 20.10.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Prifung
dungs-
portal

BF 270.06/23 | 08.12.2023 | 2 Stunden | Fortbil- Prifung
dungs-
portal
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BF 273/23 1 Lehrgruppe 5 NEU

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 Organisationeinheit des/der Datenschutzbeauftrag-
ten tatig sind oder titig werden, oder Beschiftigte, die im
administrativen/operativen Datenschutz titig sind oder tétig werden,
oder Beschiftigte, die in ihrer Einrichtung hauptamtlich Schulungen im
Datenschutz durchfiihren.

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 Prifung wird das Zertifikat verliehen.

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

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.

Die Priifung kann auch online Giber das Fortbildungsportal der Bundes-
verwaltung abgelegt werden (siehe IT 270). Zwingende Voraussetzung ist
ein Zugang tiber die Netze des Bundes.

Methoden
offen



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 273/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Behordliche Datenschutzbeauftragte in der Bundesverwaltung -
Priifung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

BF 273.01/23 | 10.02.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

BF 273.02/23 | 28.04.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

BF 273.03/23 | 16.06.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

BF 273.04/23 | 25.08.2023 | 2 Stunden | Brihl Prifung

BF 273.05/23 | 20.10.2023 | 2 Stunden | Brihl Prifung

BF 273.06/23 | 08.12.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 280/23 1 Lehrgruppe 3

Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die Daten verarbeiten, d.h. Daten erheben, erfassen, analysie-
ren, bewerten, 1dschen...

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 wichtig?

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

v

Was bedeutet eine sachgerechte, planvolle, verantwortungsvolle Daten-
verarbeitung?

Datenschutz und Informationssicherheit
Urheberrecht

Statistik

Datenethik und Datenkritik

Datensouverinitit

vV v v v v Vv

Methodik: situativ kompetent

Datenverstindnis

Datenrecherche

Erfassen/erheben und verwalten/managen
Andern

Verkniipfen

vV v v v v Vv

Anonymisierung und Pseudonymisierung?



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 280/23 0 Lehrgruppe 3

Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen Verwaltung

» Verschlisseln
» Loschen und vernichten

» Datensparsamkeit und Datenmimimierung

Analysieren
Interpretieren und Bewerten
Zusammenhinge erkennen und entwickeln

Data sharing und Datentransfer

vV v.v. v Vv

Préasentieren und visualisieren

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

» Datenkommunikation (u.a. Aufbereiten fiir Hausleitungsentscheidun-
gen)

» Zusammenfassendes Fallbeispiel
Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die

Webinarangebote finden Sie unter der Nummer BF 284.

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

Termin Veranstaltungsart

BF 280.02/23 | 18.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
19.04.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 284/23 1 Lehrgruppe 3

Webinar: Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die Daten verarbeiten, d.h. Daten erheben, erfassen, analysie-
ren, bewerten, 1dschen...

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

» Was bedeutet eine sachgerechte, planvolle, verantwortungsvolle Daten-
verarbeitung?

Datenschutz und Informationssicherheit
Urheberrecht

Statistik

Datenethik und Datenkritik

Datensouverinitit

vV v v v v Vv

Methodik: situativ kompetent

Datenverstindnis

Datenrecherche

Erfassen/erheben und verwalten/managen
Andern

Verkniipfen

vV v v v v Vv

Anonymisierung und Pseudonymisierung?



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 284/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen
Verwaltung

» Verschlisseln
» Loschen und vernichten

» Datensparsamkeit und Datenmimimierung

Analysieren
Interpretieren und Bewerten
Zusammenhinge erkennen und entwickeln

Data sharing und Datentransfer

vV v.v. v Vv

Préasentieren und visualisieren

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

» Datenkommunikation (u.a. Aufbereiten fiir Hausleitungsentscheidun-
gen)

» Zusammenfassendes Fallbeispiel

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer BF 280.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag
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BESONDERE FACHGEBIETE
BF 284/23 1 Lehrgruppe 3

Webinar: Data Literacy - Datenkompetenz in der 6ffentlichen

Verwaltung
e Daue 0 e
BF 284.01/23 | 23.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.02.2023
BF 284.03/23 | 05.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
06.09.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 286/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Aufbereitung und Veréffentlichung von Daten aus der
offentlichen Verwaltung gemiR OpenData

Zielgruppe
Beschiftigte, die Daten verarbeiten, d.h. Daten erheben, erfassen, analysie-
ren, bewerten, lI6schen...

Ziel
Sie konnen Daten souverin verarbeiten und dabei beurteilen, ob und wie
diese Daten gemafd dem OpenData-Gesetz zu veroffentlichen sind.

Inhalt

» Welche Daten fallen innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung an?

» Welche Personen gehen innerhalb der 6ffentlichen Verwaltung mit
welchen Daten um?

» Was bedeutet eine sachgerechte, planvolle, verantwortungsvolle Daten-
verarbeitung?

Datenschutz und Informationssicherheit
Urheberrecht

Statistik

Datenethik und Datenkritik

vV v.v. v Vv

Datensouverinitit

Datenverstidndnis

Datenrecherche

Erfassen/erheben und verwalten/managen
Andern

Verkniipfen

vV v v v v Vv

Anonymisierung und Pseudonymisierung?

» Analysieren
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 286/23 1 Lehrgruppe 3

Webinar: Aufbereitung und Veréffentlichung von Daten aus der
offentlichen Verwaltung gemaR OpenData

Interpretieren und Bewerten
Zusammenhinge erkennen und entwickeln

Data sharing und Datentransfer

vV v v Vv

Préasentieren und visualisieren

» Umgang mit Big Data

» Datenkommunikation (u.a. Aufbereiten fiir Hausleitungsentscheidun-
gen)

» Zusammenfassendes Fallbeispiel

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Diese Veranstaltung wird auch als Seminar unter BF 285/22 angeboten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung, Vortrag

BF 286.02/23 | 19.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.06.2023

BF 286.03/23 | 05.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
06.12.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 320/23 0 Lehrgruppe 2

Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

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

Ziel
Sie werden

» die wesentlichen Bestimmungen des Informationsfreiheitsgesetzes an-
wenden 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 Verfah-
ren gegen konkrete Risiken

» Probleme bei der Anwendung des Informationsfreiheitsgesetzes
» Informationsfreiheitsrecht und Datenschutz

» Organisation des Zugangs zu Informationen nach dem Informations-
freiheitsgesetz

» Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte im Zu-
sammenhang mit dem Informationsfreiheitsgesetz

Datenschutzbeauftragte und Informationsbeauftragte
Rechte und Pflichten fiir Betroffene und die verantwortliche Stelle

Begrenzungen des Informationsfreiheitsrechtes

vV v v Vv

Informationszugangsrechte aufierhalb des Informationsfreiheitsgeset-
zes - Abgrenzungsprobleme

83



84 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 320/23 0 Lehrgruppe 2

Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

BF 320.01/23 | 15.05.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
17.05.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 326/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

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

Ziel
Sie werden

» die wesentlichen Bestimmungen des Informationsfreiheitsgesetzes an-
wenden 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 Verfah-
ren gegen konkrete Risiken

» Probleme bei der Anwendung des Informationsfreiheitsgesetzes
» Informationsfreiheitsrecht und Datenschutz

» Organisation des Zugangs zu Informationen nach dem Informations-
freiheitsgesetz

» Rechte und Pflichten fiir behordliche Datenschutzbeauftragte im Zu-
sammenhang mit dem Informationsfreiheitsgesetz

Datenschutzbeauftragte und Informationsbeauftragte
Rechte und Pflichten fiir Betroffene und die verantwortliche Stelle

Begrenzungen des Informationsfreiheitsrechtes

vV v v Vv

Informationszugangsrechte aufierhalb des Informationsfreiheitsgeset-
zes - Abgrenzungsprobleme
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 326/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Das Informationsfreiheitsgesetz des Bundes

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

BF 326.01/23 | - 3 Tage online Webinar




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 450/23 0 Lehrgruppe 2

Konsekutivdolmetschen

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

Ziel

Qualitdtsverbesserung der Leistungen von Konferenzdolmetscher*innen,
insbesondere durch Auffrischen von Konsekutivdolmetschstrategien und
weiterer Konsekutivdolmetschiibungen.

Inhalt

Konsekutivdolmetschen aus dem Englischen ins Deutsche und umgekehrt
fir Eroffnungsreden, bei Arbeitsbesprechungen, bei Telefongesprachen
und Videoverbindungen usw.

Methoden
Lehrgesprich, Simulation, Ubung

Veranstaltungsart

BF 450.01/23 | - 4 Tage wird Seminar
noch be-
kannt
gegeben
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 500/23 0 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 Ihrer 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, Strategieentwick-
lug und Notfallvorsorgekonzept)

» Notfallbewiltigung (Notfallhandbuch)
» Ubungen und Tests

» Aufrechterhaltung und Verbesserung (Audit, Schulung und Sensibili-
sierung)

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.

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer BF 504.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 500/23 0 Lehrgruppe 5

Notfallmanagement etablieren, umsetzen und steuern

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
BF 500.01/23 | 12.06.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
14.06.2023
BF 500.02/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
06.09.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 504/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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 Ihrer 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, Strategieentwick-
lug und Notfallvorsorgekonzept)

» Notfallbewiltigung (Notfallhandbuch)
» Ubungen und Tests

» Aufrechterhaltung und Verbesserung (Audit, Schulung und Sensibili-
sierung)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prisenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer BF 500.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag



BESONDERE FACHGEBIETE 91

BF 504/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Notfallmanagement etablieren, umsetzen und steuern

BF 504.01/23

Termin Veranstaltungsart

30.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.02.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 505/23 0 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)

B Grundlagen der Kommunikation (4 Seiten einer Nachricht)
B Umgang mit verschiedenen Kommunikationstypen

B Kommunikations- und Fragetechniken

B Vorbereitung einer BIA

B mogliche Fallstricke

» Vertiefung Risikoanalyse

B Sinn und Unsinn von Risikoanalysen
B angemessene Risikoanalysemethoden fiir jede Situation
B Methoden aus ISO 31010

» BIA und RA werden in von praktischen Ubungen geprobt und bespro-
chen

Hinweis

Voraussetzung fr 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 Se-
minar dient als Vertiefung fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicherheitsbe-
auftragten.



BESONDERE FACHGEBIETE

BF 505/23 0 Lehrgruppe 5

Vertiefungsseminar zum Notfallmanagement - Business Impact-
und Risikoanalysen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

Veranstaltungsart

BF 505.01/23 | 14.08.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
16.08.2023
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 510/23 0 Lehrgruppe 5

Erfahrungsaustausch fiir Notfallbeauftragte

Zielgruppe
Notfallbeauftragte

Ziel

Sie werden

» in einem praxisorientierten Arbeitsforum iiber eigene Erfahrungen be-
richten,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behérden erhal-
ten,

» die Ubertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene Be-
hoérde iberprifen 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

BF 510.01/23 | 16.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
17.10.2023 tausch




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 610/23 0 Lehrgruppe 2

Umsatzsteuer in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte, die bei ihrer dienstlichen Tatigkeit mit umsatzsteuerlichen
Aspekten befasst sind.

Ziel
Sie werden
» die wesentlichen Bestimmungen der Umsatzsteuer anwenden kénnen

» Grundlagen flr Steuerbefreiungen erkennen und

» korrekte Meldungen an das Finanzamt erstellen konnen.

Inhalt

» Definition der Umsatzsteuer?
» Rechtliche Grundlagen

» Umsatzformen - Unterscheidung zwischen Lieferungen und sonstigen
Leistungen

» Unterscheidung zwischen hoheitlichem und unternehmerischem Han-
deln

Steuerbefreiungen

Elektronische Rechnungen

Vorsteuerabzug

Reverse charge Verfahren

USt-ID

Schnittstellen und Zusammenarbeit mit dem Finanzamt

Meldungen an das Finanzamt

vV VvV v vV v v Vv

Praktische Hilfestellungen zum tiglichen Umgang mit steuerrelevan-
ten Vorgidngen
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9% BESONDERE FACHGEBIETE

BF 610/23 0 Lehrgruppe 2

Umsatzsteuer in der 6ffentlichen Verwaltung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

BF 610.01/23 | 22.05.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
24.05.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 620/23 0 Lehrgruppe 2

Betriebswirtschaftliche Kompetenz in der Verwaltung

Zielgruppe
Beschiftigte des 6ffentlichen Dienstes, die zur Erledigung ihrer Aufgaben
betriebswirtschaftliche Kenntnisse benotigen.

Ziel
Sie werden
» Zugang zu betriebswirtschaftlichem Denken erhalten und

» Dbei Ihrer Aufgabenerfiillung wirtschaftliche Kriterien berticksichtigen
konnen.

Inhalt

Betriebswirtschaft und Wirtschaftlichkeit - die Schliisselkompetenz
Grundlagen und Grundbegriffe der Betriebswirtschaft
Begrifflichkeiten und Zusammenhénge der Betriebswirtschaftslehre

Auswirkungen der Betriebswirtschaft auf Ihre Tatigkeit

vV v v v Vv

Kostendenken, Wirtschaftsdenken, Verwaltungsdenken, unternehmeri-
sches Denken (Gemeinsamkeiten und Unterschiede)

» Betriebswirtschaftliche Faktoren und Funktionen in den Beh6rden

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

» Kennziffern der Betriebswirtschaft

» Wirtschaftskompetenz als Leistungskriterium

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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BESONDERE FACHGEBIETE

BF 620/23 0 Lehrgruppe 2

Betriebswirtschaftliche Kompetenz in der Verwaltung

e Daue O e
BF 620.01/23 | 07.02.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
10.02.2023
BF 620.02/23 | 09.05.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar

12.05.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 630/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Zielgruppe
Sie wirken an der Vorbereitung und Durchfiihrung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mit? Dann sind Sie hier richtig!

Ziel

Sie werden

» betriebswirtschaftliche Verfahren zur Prifung der Wirtschaftlichkeit
des Verwaltungshandelns kennen lernen sowie

» an der Planung, Durchfithrung und Bewertung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mitwirken kénnen.

Inhalt

» Grundbegriffe und -fragen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

» Haushaltsrechtliche Grundlagen von Wirtschaftlichkeitsuntersuchun-
gen (§ 7 BHO)

» Verfahren der Wirtschaftlichkeitspriiffung: Statische Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen, dynamische Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen,
betriebswirtschaftliche Nutzwertanalyse

» Instrumente systematischer Erfolgskontrolle staatlicher Mafinahmen

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

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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100 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 630/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

BF 630.01/23 | 22.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
24.05.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 636/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

Zielgruppe
Beschiftigte, die an der Vorbereitung und Durchfithrung von Wirtschaft-
lichkeitsuntersuchungen mitwirken.

Ziel

Sie werden

» betriebswirtschaftliche Verfahren zur Prifung der Wirtschaftlichkeit
des Verwaltungshandelns kennen lernen sowie

» an der Planung, Durchfithrung und Bewertung von Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen mitwirken kénnen.

Inhalt

» Grundbegriffe und -fragen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

» Haushaltsrechtliche Grundlagen von Wirtschaftlichkeitsuntersuchun-
gen (§ 7 BHO)

» Verfahren der Wirtschaftlichkeitspriiffung: Statische Wirtschaftlich-
keitsuntersuchungen, dynamische Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen,
betriebswirtschaftliche Nutzwertanalyse

» Instrumente systematischer Erfolgskontrolle staatlicher Mafinahmen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

101



102 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 636/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen

BF 636.01/23 | 18.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
20.09.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 710/23 0 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

»

Korruptionsgefahren identifizieren und begiinstigende Bedingungen
erkennen kdnnen

einen Uberblick {iber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten
den erfolgreichen Umgang mit schwierigen Situationen tiben und

die Bedeutung von Compliance in der 6ffentlichen Verwaltung kennen
lernen.

Inhalt

vV V. vV vV v v Vv .Y

Erscheinungsformen der Korruption

Erkennen von korrumpierenden Handlungen

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

Grundlagen von Compliance

Methoden
Ubung
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104 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 710/23 0 Lehrgruppe 2

Korruptionspravention und Compliance

BF 710.01/23 | 25.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
26.04.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 714/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Korruptionspravention und Compliance

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

Ziel
Sie werden

» Korruptionsgefahren identifizieren und begtinstigende Bedingungen
erkennen kdnnen

» einen Uberblick {iber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten
» den erfolgreichen Umgang mit schwierigen Situationen iiben und

» die Bedeutung von Compliance in der 6ffentlichen Verwaltung kennen
lernen.

Inhalt

Erscheinungsformen der Korruption

Erkennen von korrumpierenden Handlungen

Aufgaben der Ansprechpersonen fiir Korruptionspravention
Korruptionsbekdmpfung (einschlieRlich Rechtsvorschriften)
Nationale und internationale Dimensionen von Korruption
Strafrechtliche Konsequenzen fir Korruptionsbeteiligte

Gesprichsfithrung und Verhaltenstraining bei Verdachtsfillen

vV V. vV vV v v Vv .Y

Grundlagen von Compliance

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.
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106 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 714/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Korruptionspravention und Compliance

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprich

BF 714.01/23 | 27.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.09.2023




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 730/23 0 Lehrgruppe 2

Sponsoring in der Bundesverwaltung

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

Ziel
Sie werden

» die relevanten Vorschriften zum Sponsoring kennen lernen und an-
wenden kdnnen und

» sich tiber Chancen und Risiken von Sponsoring informieren.

Inhalt

» Grundsitze der Verwaltungsvorschrift zum Sponsoring

» Abgrenzung von Sponsoring, Zuwendungen, Spenden sowie Korrupti-
on und Werbung

» Transparenzgebot und Chancengleichheit beim Sponsoring
» Bewertungsverfahren durch Sponsoringbeauftragte

» Praxis des Sponsoring und die Mitwirkung des/der Sponsoringbeauf-
tragten

» Politische Bewertung von Sponsoring

» Sponsoring und allgemeines gesellschaftspolitisches Engagement

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich
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108 BESONDERE FACHGEBIETE

BF 730/23 0 Lehrgruppe 2

Sponsoring in der Bundesverwaltung

BF 730.01/23

1Tag Berlin Seminar




BESONDERE FACHGEBIETE

BF 750/23 0 Lehrgruppe 2

Interne Revision

Zielgruppe
Fihrungskrafte und Beschiftigte von Revisionsabteilungen

Ziel
Sie werden

» einen Uberblick tiber den rechtlichen und organisatorischen Rahmen
einer internen Revision erhalten

» Methoden und Techniken der internen Revision kennen lernen

» einen Uberblick {iber die grundlegenden Priifungsmethoden, -hilfsmit-
tel und -techniken erlangen

» Priifungen planen, durchfiihren, dokumentieren und evaluieren kon-
nen

» Prufungen effizienter gestalten konnen.

Inhalt

» Vorstellung und Durchfiihrung des praktischen Priifungsablaufs

» Erarbeitung der wesentlichen Methoden der operativen Revisionstitig-
keit

» Einfihrung in die Revisionspsychologie

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

BF 750.01/23 | 23.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.02.2023
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COACHING

CO 010/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Konflikte in Krisenzeiten - was tun? - Sensibilisierung fiir
Fiihrungskrifte - Online-Vortrag und Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Zielgruppe
»Es ploppen gerade jede Menge Konflikte hoch" - Was tun?

Vor dem Hintergrund der Corona-Krise erldutert eine Coach und Media-
torin aktuelle Forschungsergebnisse und moderiert einen Erfahrungsaus-
tausch der Fihrungskrifte.

Der Vortrag soll die Fiihrungskrifte fir Konflikte im Team sensibilisieren
und praxisgerechte Losungswege aufzeigen. Der Erfahrungsaustausch
dient einer Vernetzung der Fihrungskrifte.

Ziel
Sie werden Konflikte im Team reflektieren und besser bewaltigen konnen.

Inhalt

Das RIK-Institut fur Konfliktforschung und priaventive Beratung an der
Rheinischen Fachhochschule Koln hat seit 2020 kontinuierlich die Stim-
mungslage bei Fithrungskraften zum Thema ,,Konflikte wihrend der Co-
rona-Krise" erhoben. Es wurde deutlich, dass die Corona-Krise bereits vor-
handene Konflikte verstarkte und neue entstehen lief. Wie Fiihrungskraf-
te Konflikten begegnen konnen, erldutert die Initiatorin und Leiterin des
Projekts, Frau Dr. Bettina Janssen.

» Vorstellung aktueller Forschungsergebnisse
» Umsetzung und Praxisbeispiele aus Offentlichen Verwaltungen

> Mbglichkeit der Ubertragbarkeit auf die eigene Arbeitswelt

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag



COACHING 113

CO 010/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Konflikte in Krisenzeiten — was tun? - Sensibilisierung fiir
Fithrungskrafte - Online-Vortrag und Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

C0 010.01/23 | 15.03.2023 | 3 Stunden | online Onlinevortrag
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COACHING

C0 100/23 10 Lehrgruppe 4

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 Fiihrungsrolle und des personlichen Fiihrungsverhaltens
> Reflexion der eigenen beruflichen Situation, Selbstpositionierung

» Identifizierung von Veranderungsansitzen
4

Arbeitsorganisation, Zeitmanagement, Stressbewiltigung/Resilienz,
Gesundheitsmanagement, Vereinbarkeit von Beruf und Familie, Work-
Life-Balance

v

Kommunikation, Kooperation und Konfliktmanagement

» Unterstiitzung bei der Planung und Umsetzung von Verdnderungspro-
zessen

Vertraulichkeit im Coaching ist selbstverstidndlich. Die Inhalte sprechen
Sie - abgestimmt auf Thre 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 ausschlieflich iber
Thre Fortbildungsstelle per Mail an coachingzentrum@bakoev.bund.de

Methoden
offen


mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Einzelcoaching%20(CO%20100)
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C0 100/23 0 Lehrgruppe 4

Aktuelle berufliche Herausforderungen erfolgreich meistern -
Einzelcoaching -

C0 100.01/23

Termin Veranstaltungsart

- individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 105/23 0 Lehrgruppe 4

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 fiir intensive Selbstreflexion finden,

» Thre Fiihrungsbeziehungen und vorhandene Fithrungsstrukturen be-
leuchten,

» Thre personlichen Strategien weiterentwickeln sowie

» Ansitze fiir Konfliktlosungen erarbeiten.

Inhalt

Thr Status und Ihre Rolle in der Behérde
Umgang mit Machtstrukturen

Neue Ideen generieren und Impulse geben

vV v v Vv

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

» Ehrliches Feedback einfordern und geben

» Balance zwischen dienstlichen Anforderungen und Privatleben



COACHING

C0 105/23 0 Lehrgruppe 4

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 bitte iiber Ihre Fortbildungsstelle per Mail an coachingzen-
trum@bakoev.bund.de

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
C0105.01/23 | - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 110/23 0 Lehrgruppe 4

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 erar-
beiten.

Inhalt

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

» Zusammenarbeit, Teambuilding, Motivation

» Arbeitsorganisation, Arbeitsprozesse, Change-Management
» Kommunikation, Umgang mit Konflikten

» Strategische Positionierung nach innen und aufien

» Umgang mit Stress, Resilienz

Hinweis

Termin, Dauer (1 bis 2 Tage) und Ort werden individuell vereinbart. An-
meldungen bitte tiber Ihre Fortbildungsstelle per Mail an coachingzen-
trum@bakoev.bund.de.

Methoden
offen


mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Teamcoaching%20(CO%20110)
mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Teamcoaching%20(CO%20110)

COACHING

C0 110/23 0 Lehrgruppe 4 119

Aktuelle Herausforderungen als Team oder Gruppe erfolgreich
meistern - Teamcoaching -

Termin Veranstaltungsart

C0110.01/23 | - individuell | individu- | Teamcoaching
ell
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COACHING

CO 115/23 0 Lehrgruppe 4

Konflikte konstruktiv ansprechen und l6sen - Mediation -

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

Ziel
Sie werden - unter professioneller Begleitung einer/eines Mediators/-in -
» bestehende Konflikte thematisieren

» Ihre 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 tragfihigen Losung
ebnen. Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Mediation ist, dass die Kon-
fliktparteien grundsétzlich 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 Verstidndnis 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 coachingzen-
trum@bakoev.bund.de



mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einer%20Mediation%20(CO%20115)
mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einer%20Mediation%20(CO%20115)
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CO 115/23 0 Lehrgruppe 4

Konflikte konstruktiv ansprechen und lésen - Mediation -

Methoden
offen
Veranstaltungsart
C0115.01/23 | - individuell | individu- | Teamcoaching
ell
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COACHING

CO 130/23 0 Lehrgruppe 4

Aktuelle fachliche Herausforderungen funktionsbezogen
meistern - Fachcoaching

Zielgruppe

Fiithrungskrifte 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 Lern-
inhalte, 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 Veranderungsansitzen

» Vermittlung von und Begleitung bei der Umsetzung von speziellem
Fachwissen/Kompetenzen (u.a. Projektmanagement, Change Manage-
ment)

Hinweis

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

Methoden
offen


mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Fachcoaching%20(CO%20130)
mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Fachcoaching%20(CO%20130)

COACHING

CO 130/23 0 Lehrgruppe 4 123

Aktuelle fachliche Herausforderungen funktionsbezogen
meistern - Fachcoaching

Termin Veranstaltungsart

C0130.01/23 - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 135/23 10 Lehrgruppe 4

Fiihren im digitalen Wandel: Einzelcoaching fiir die digitale
Transformation - Online Format -

Zielgruppe

Sie sind Fihrungskraft und stehen vor der Herausforderung, einen Digita-
lisierungsprozess in Ihrer Arbeitseinheit zu unterstiitzen oder umzuset-
zen. Hierfiir wollen Sie Thre Kompetenzen fiir die digitale Transformation
und das in diesem Rahmen erforderliche Changemanagement erweitern.

Ziel

Verianderungen priagen den Arbeitsalltag von uns allen, gerade in Krisen-
zeiten. Die Auswirkungen der Digitalisierung stellt Sie als Fiihrungskraft
vor besondere Herausforderungen. Sie wollen bei sich selbst und Ihren
Mitarbeitenden die Bereitschaft zur Verinderung aktiv verstirken bzw. er-
zeugen. Daher mochten Sie ihr ,Mindset zur digitalen Transformation
und Ihre eigene Haltung weiterentwickeln und Ihre Fithrungssituation
mit Blick auf den digitalen Wandel reflektieren.

Sie lernen

» Digitalisierungsvorhaben gegentber Ihren Mitarbeitenden tiberzeu-
gend zu vertreten und sie im Verdnderungsprozess mitzunehmen,

» Widerstinde und Angste gemeinsam zu {iberwinden und

» digitale Prozesse in Ihrer Arbeitseinheit zielorientiert zu férdern und zu
verwirklichen.

Inhalt

» Reflexion der Rolle als Fiihrungskraft bei der Anpassung an den digita-
len Wandel

» Entwicklung eines neuen Flihrungsverstindnisses im digitalen Zeital-
ter: agile Fiihrung, Einsatz von Methoden aus dem Bereich ,New Work®,
Begleitung und Vernetzung des Teams, Forderung von mehr Eigenver-
antwortung, Vertrauen in die Kompetenz der Mitarbeiter/-innen

> Gestaltung der digitalen Zusammenarbeit mit dem Team: virtuelle
Fihrung und Zusammenarbeit, Anpassung der Kommunikationsstruk-



COACHING

CO 135/23 1 Lehrgruppe 4

Fiihren im digitalen Wandel: Einzelcoaching fiir die digitale
Transformation - Online Format -

turen, Flexibilisierung von Arbeitszeit und -ort, Stairkung der sozialen
Kontakte im Team

» Analyse der individuellen Situation in der Arbeitseinheit und dem
Team (u. a. besondere Belastungen, konkrete Probleme, absehbare Ver-
ianderungen)

Hinweis

Die/der externe Coach begleitet Sie im digitalen Transformationsprozess.
Sie sind die/der Experte/-in fiir den Inhalt. Es handelt sich nicht um eine
IT- Fachberatung.

Termin, Dauer (bis zu 10 Stunden) werden individuell vereinbart. Die Coa-
chingtermine finden online statt.

Anmeldungen iiber Thre Fortbildungsstelle ausschlieflich per Mail an

Coachingzentrum@bakoev.bund.de.

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
C0135.01/23 | - 1Tag individu- | Einzelcoaching
ell
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COACHING

CO 136/23 0 Lehrgruppe 4

Den digitalen Wandel gemeinsam gestalten: Teamcoaching fiir die
digitale Transformation

Zielgruppe

Sie bilden ein Team und wollen IThre Zusammenarbeit im digitalen Wandel
verbessern und gemeinsam zukunftsfihig gestalten.

Die Fithrungskraft sollte vorab ein Einzelcoaching (CO 135: Fiihren im di-
gitalen Wandel) durchlaufen.

Ziel
Sie werden
» Thre digitale Zusammenarbeit reflektieren und optimieren,

» Thre Veranderungsbereitschaft fiir den digitalen Wandel aktivieren und
neue Potentiale entwickeln,

» gemeinsame Ziele zur Gestaltung des digitalen Wandels vereinbaren
und konkrete Umsetzungsplane erarbeiten.

Inhalt

Die zu bearbeitenden Themen ergeben sich aus der konkreten Arbeitssi-
tuation des Teams.

Typische Themen bei diesem Teamcoaching sind z. B.:

» Reflexion der digitalen Umgestaltungsprozesse in der Arbeitseinheit
und in der Behorde (Analyse des Ist-Zustandes und der Digitalisie-
rungsziele)

» Offenheit gegeniiber Veranderungen aktivieren und Potentiale entwi-
ckeln, Klarheit tiber Vision und Ziele des digitalen Wandels gewinnen

» Erarbeitung von neuen Kommunikationsstrukturen und Verhaltens-
weisen (z.B. Anpassung von Besprechungsformaten, virtuelle Zusam-
menarbeit zentrale Datenspeicherung und -pflege, Datenschutz)

» Rollen und Verantwortlichkeiten: Team-Regeln fiir die digitale Zusam-
menarbeit entwickeln (u.a. Starkung der sozialen Kontakte, Vertrauens-
kultur)



COACHING

CO 136/23 1 Lehrgruppe 4

Den digitalen Wandel gemeinsam gestalten: Teamcoaching fiir die
digitale Transformation

Hinweis
Die/der externe Coach begleitet das Team gezielt im digitalen Transforma-
tionsprozess. Es handelt sich nicht um eine IT-Fachberatung.

Termine werden individuell vereinbart.
Dauer: 16 Stunden (mit Vor- und Nachbereitung)

Das Teamcoaching kann teilweise auch virtuell stattfinden.

Anmeldungen tber Ihre Fortbildungsstelle ausschliefllich per Mail an

Coachingzentrum@bakoev.bund.de.

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
C0136.01/23 | - individuell | individu- | Teamcoaching
ell
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COACHING

CO 150/23 0 Lehrgruppe 4

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 Aktivitiaten Ihrer Behorde
nach auflen wirkungsvoll vertreten kénnen

» authentisch und sicher auftreten und Ihre Botschaft in der Offentlich-
keit souveran priasentieren

» Thrrhetorisches Auftreten unter professioneller Begleitung optimieren
(Stimme gezielt einsetzen, Sprechweise und Kérpersprache verbessern)

» in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen oder manipula-
tiven Fragen angemessen reagieren kdnnen.

Inhalt

Sprachliche und rhetorische Fihigkeiten optimieren
Strukturierung einer Rede

Authentizitat und Personlichkeit

vV v v Vv

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

» Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews, Podiumsdiskus-
sionen, in parlamentarischen Ausschiissen etc.

» Argumentationstechniken

» Umgang mit investigativen Fragen und manipulativer Dialektik



COACHING

CO 150/23 0 Lehrgruppe 4

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

Hinweis

Termine, 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
Ubung

Termin Veranstaltungsart

C0150.01/23 | - individuell | individu- | Einzelcoaching
ell

129


mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Redecoaching%2FMedientraining%20(CO%20150)
mailto:coachingzentrum@bakoev.bund.de?subject=Anfrage%20zu%20einem%20Redecoaching%2FMedientraining%20(CO%20150)

EUROPA-QUALIFIKATION 131

Europa-Qualifikation



132

EUROPA-QUALIFIKATION

EU 110/23 0 Lehrgruppe 2

Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der
Binnenmarkt

Zielgruppe
Beschiftigte, die vertiefte Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel

Sie

» erhalten grundlegendes Wissen iiber die Funktions- und Arbeitsweise
der EU-Organe

» erhalten Einblicke in Rechtsetzung, Haushalt und Binnenmarkt und

» werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen kennen,
beurteilen und fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen konnen.

Inhalt

» Aufbau und Aufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und Zu-
sammenspiel, Stindige Vertretung der Bundesrepublik Deutschland

» Intergouvernementalitit, Supranationalitit und Europaisierung der
nationalen Verwaltungen

» Grundziige des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren inklusi-
ve des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidiaritéts-
prinzips und Moglichkeiten der nationalen Einflussnahme

» EU-Rechtsetzungsverfahren nach dem Vertrag von Lissabon, Verhiltnis
zum nationalen Recht der Bundesrepublik Deutschland

» Wirtschafts- und Wiahrungsunion sowie das EU-Haushaltsverfahren

» Grundziige der EU-Wirtschaftspolitik und des Binnenmarkts sowie der
Bedeutung der langfristigen Finanzplanung und das Haushaltsverfah-
ren

» Grundlagen des Europiischen Integrationsprozesses sowie Integrati-
onsziele der Mitgliedstaaten der EU im Vergleich



EUROPA-QUALIFIKATION 133

EU 110/23 0 Lehrgruppe 2

Die EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der
Binnenmarkt

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Gundlagenseminar

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation

Termin Veranstaltungsart

EU 110.01/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
22.03.2023

EU 110.02/23 | 11.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
13.09.2023

EU 110.03/23 | 04.12.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
06.12.2023
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EU 114/23 0 Lehrgruppe 2

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

Zielgruppe
Beschiftigte, die vertiefte Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel

Sie erhalten

» grundlegendes Wissen tiber die Funktions- und Arbeitsweise der EU-
Organe

» Einblicke in Rechtsetzung, Haushalt und Binnenmarkt und

» werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen kennen,
beurteilen und fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen konnen.

Inhalt

» Aufbau und Aufgaben der EU-Organe sowie deren Aufgaben und Zu-
sammenspiel, Stindige Vertretung der Bundesrepublik Deutschland

» Intergouvernementalitit, Supranationalitit und Europaisierung der
nationalen Verwaltungen

» Grundziige des Rechts der EU und der Entscheidungsverfahren inklusi-
ve des ordentlichen Gesetzgebungsverfahrens und des Subsidiaritéts-
prinzips und Moglichkeiten der nationalen Einflussnahme

» EU-Rechtsetzungsverfahren nach dem Vertrag von Lissabon, Verhiltnis
zum nationalen Recht der Bundesrepublik Deutschland

» Wirtschafts- und Wiahrungsunion sowie das EU-Haushaltsverfahren

» Grundziige der EU-Wirtschaftspolitik und des Binnenmarkts sowie der
Bedeutung der langfristigen Finanzplanung und das Haushaltsverfah-
ren

» Grundlagen des Europiischen Integrationsprozesses sowie Integrati-
onsziele der Mitgliedstaaten der EU im Vergleich



EUROPA-QUALIFIKATION

EU 114/23 0 Lehrgruppe 2

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

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation

Termin Veranstaltungsart

EU 114.01/23 | 13.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
15.02.2023

EU 114.02/23 | 12.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
14.06.2023

EU 114.03/23 | 16.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
18.10.2023
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EU 115/23 0 Lehrgruppe 2

Die EU im Uberblick

Zielgruppe
Beschiftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel
Sie erhalten
» Einblicke in die Funktions- und Arbeitsweise der EU-Organe

» Uberblick iber die EU-Rechtsetzung, den EU-Haushalt sowie den Bin-
nenmarkt und

» werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen kennen,
beurteilen und fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen konnen.

Inhalt

» Entstehungsgeschichte und Grundlagen des Europiischen Integrati-
onsprozesses

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

» Stindige Vertretung Deutschlands bei der EU (StaV)

» EU-Wirtschafts- und Wihrungsunion sowie das EU-Haushaltsverfah-
ren

Ausschuss der Stindigen Vertreter (AStV)
Struktur und Bedeutung des EU-Binnenmarktes
Rechtsakte der Europiischen Union

Koordinierung der deutschen Europapolitik

vV v.v. v Vv

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

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.
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EU 115/23 0 Lehrgruppe 2

Die EU im Uberblick

Basis-/Grundlagenseminar

Methoden
Lehrgesprich
Termin Veranstaltungsart
EU 115.01/23 | 13.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar

14.03.2023
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EU 116/23 0 Lehrgruppe 2

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

Zielgruppe
Beschiftigte, die Kenntnisse iiber delegierte Rechtsakte und Durchfiih-
rungsrechtsakte sowie das Kommitologieverfahren benétigen.

Ziel

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

Inhalt

» Grundziige des Rechtssetzungsverfahrens auf EU-Ebene
» Delegierte Rechtsakte nach Artikel 290 AEUV

» Durchfithrungsrechtsakte nach Artikel 291 AEUV einschlieflich Komi-
tologieverordnung 182/2011 und Geschiftsordnungen der Ausschiisse

» Problemfille

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréach

EU 116.01/23 | 22.09.2023 | 1Tag Berlin Seminar




EUROPA-QUALIFIKATION

EU 117/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Die EU im Uberblick - Grundlagenseminar

Zielgruppe
Beschiftigte, die Grundkenntnisse zur EU erwerben wollen.

Ziel
Sie erhalten
» Einblicke in die Funktions- und Arbeitsweise der EU-Organe

» Uberblick iiber den EU-Haushalt sowie den Binnenmarkt und

» werden nach Abschluss des Seminars die behandelten Themen kennen,
beurteilen und fiir die eigenen Arbeitsbereiche einschitzen konnen.

Inhalt

» Entstehungsgeschichte und Grundlagen des Europdischen Integrati-
onsprozesses

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

» Stindige Vertretung Deutschlands bei der EU (StaV)Ausschuss der Stin-
digen Vertreter (AStV)Struktur und Bedeutung des EU-Binnenmarktes

» Koordinierung der deutschen Europapolitik

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich
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EU 117/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Die EU im Uberblick - Grundlagenseminar

EU 117.01/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.11.2023
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EU 119/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Delegierte Rechtsakte Art. 290 AEUV und
Durchfiithrungsrechtsakte Art. 291 AEUV - Komitologieverfahren

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

Ziel

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

Inhalt

» Grundziige des Rechtssetzungsverfahrens auf EU-Ebene
» Delegierte Rechtsakte nach Artikel 290 AEUV

» Durchfithrungsrechtsakte nach Artikel 291 AEUV einschliefllich Komi-
tologieverordnung 182/2011 und Geschiftsordnungen der Ausschiisse

» Problemfille

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

EU 119.01/23 | 05.05.2023 | 1Tag online Webinar
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EU 215/23 0 Lehrgruppe 2

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

Zielgruppe
Sie missen 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 Weisung an
den AStV bis hin zum Ratsbeschluss

» Verfassen von Weisungen fiir den AStV I und AStV II: beteiligte Institu-
tionen und zeitlicher Ablauf

» Verfassen von Weisungen: formale Kriterien und inhaltliche Anforde-
rungen

» Grundsitze des "Clear Writing" mit Bezug auf die "Textart" der Weisung
an den AStV

» Ggf. Vertiefung der Grundsitze des "Clear Writing" fiir die Bundesver-
waltung.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation
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EU 215/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Sprechfdhig in Briissel - Formulierung und Abstimmung
von Weisungen fiir den AStV

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

EU 215.01/23 | 20.04.2023 | 1Tag online Webinar

EU 215.02/23 | 15.05.2023 | 1Tag online Webinar
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 220/23 0 Lehrgruppe 2

EU live - Institutionen vor Ort

Zielgruppe

Beschiftigte, die iber Basiskenntnisse entsprechend den Seminaren "Die
EU - ihre Institutionen, ihre Rechtsordnung und der Binnenmarkt" (EU
110/114) und "Die EU im Uberblick - (EU 115/117) verfiigen.

Ziel
Sie erhalten

» grundlegendes Wissen tiber die Funktions- und Arbeitsweise der Orga-
ne und Institutionen

» Einblicke in zentrale und aktuelle Aufgaben- und Politikbereiche sowie

» Informationen iber das Zusammenwirken der EU-Organe untereinan-
der wie auch mit Vertretungen von Mitgliedsstaaten und Interessen-
vertretungen.

Inhalt

» Organisation und Arbeitsweise der EU-Organe / Institutionen

» Prisentation einzelner Aufgabenbereiche der Européischen Kommissi-
on

» Die Standige Vertretung der Bundesrepublik Deutschland und deren
Aufgaben

» Die Rolle der Vertretungen der Bundesllander bei der EU in Briissel

» Die Arbeitsweise von Interessenvertretungen wie NGOs und Verbanden
Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag
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EU live - Institutionen vor Ort

Termin Veranstaltungsart

EU 220.01/23 | 24.04.2023 - | 3 Tage Briissel | Seminar
26.04.2023
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EU 245/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Spanien vor seiner EU-Ratsprasidentschaft:
Staatsorganisation und -kultur in Spanien

Zielgruppe

Beschiftigte, die sich mit der spanischen Verwaltungsstruktur und -kultur
vertraut machen und ihre interkulturellen Fihigkeiten gegeniiber Spanien
professionalisieren wollen.

Ziel
Sie werden

» Information iber den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Ratsprasi-
dentschaft erhalten

» das Regierungs- und Verwaltungssystem Spaniens kennen lernen
» sich mit der spanischen Alltagssituation

» und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen.

Inhalt

» Uberblick iiber die Vorbereitungen auf die EU-Ratsprisidentschaft
» Staat, Verwaltung und Politik in Spanien

» Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusammenspiel mit Ver-
waltungshandeln Deutschland-Spanien

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Empfohlen zur Vorbereitung fiir die Teilnahme am Seminar EU 246.01/23
in Madrid.
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EU 245/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Spanien vor seiner EU-Ratsprasidentschaft:
Staatsorganisation und -kultur in Spanien

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Vortrag

Veranstaltungsart

EU 245.01/23 | 15.05.2023 | 1Tag online Webinar
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EU 246/23 0 Lehrgruppe 2

Spanien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 02/2023

Zielgruppe

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

Ziel
Sie werden
» Grundziige des spanischen Verfassungs- und Regierungssystems sowie

» aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwicklungen
in Spanien,

» das Verhiltnis zur Europdischen Union und

» Schwerpunktthemen der spanischen Ratsprasidentschaft 02/2023 ken-
nen und verstehen.

Inhalt

» Das spanische Verfassungs- und Regierungssystem

» Die wirtschaftliche Lage - gegenwirtige Situation, Probleme, Zukunfts-
perspektiven

» Das spanischen Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden Welt

» Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Spaniens zu
Deutschland

» Vorbereitung auf die spanische Ratsprasidentschaft 2023 - politische
Schwerpunkte

» Individuelle Gespriche mit dem Counterpart im Hinblick auf die be-
vorstehende Ratsprisidentschaft

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.
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EU 246/23 0 Lehrgruppe 2

Spanien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 02/2023

Die Teilnahme am Vorbereitungsseminar EU 245/23 wird empfohlen. Se-
minarsprache ist Englisch.

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

EU 246.01/23 | 21.06.2023 - | 3 Tage Madrid Seminar
23.06.2023
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EU 247/23 0 Lehrgruppe 2

Belgien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 01/2024

Zielgruppe

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

Ziel
Sie werden

>
>

Grundziige des belgischen Verfassungs- und Regierungssystems sowie

aktuelle staatliche, wirtschaftliche und gesellschaftliche Entwicklungen
in Belgien

das Verhiltnis zur Europaischen Union und

Schwerpunktthemen der belgischen Ratsprisidentschaft 01/2024 ken-
nen und verstehen.

Inhalt

Das belgische Verfassungs- und Regierungssystem

Die wirtschaftliche Lage - gegenwirtige Situation, Probleme, Zukunfts-
perspektiven

» Das belgische Gesellschaftssystem in einer sich globalisierenden Welt

Politische, wissenschaftliche und kulturelle Beziehungen Belgiens zu
Deutschland

Vorbereitung auf die belgischen Ratsprasidentschaft 2024 - politische
Schwerpunkte

individuelle Gespriche mit dem Counterpart im Hinblick auf die be-
vorstehende Ratsprisidentschaft

Hinweis
Die Teilnahme am Seminar EU 249.01/23 wird empfohlen.
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EU 247/23 1 Lehrgruppe 2

Belgien in der EU und seine Vorbereitung auf die
Ratsprasidentschaft 01/2024

Methoden
Diskussion, Vortrag

Veranstaltungsart

EU 247.01/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage Briissel | Seminar
29.11.2023
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EU 248/23 1 Lehrgruppe 2

Politik- und Verwaltungsorganisation in Frankreich: 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

» Grundzige der franzoésischen Verfassung und Stellung der obersten
Staatsorgane

» Organisation und Arbeitsweise der Zentralverwaltung

» Aufgaben und Funktion der Regional-, Departement- und Kommunal-
verwaltung

» Dezentralisierung und Dekonzentration

» Besuch einer Region
Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich
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Politik- und Verwaltungsorganisation in Frankreich: Einheitsstaat
und Dezentralisierung

Termin Veranstaltungsart

EU 248.01/23 - 5 Tage Paris Seminar
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EU 249/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Belgien vor seiner EU- Ratsprasidentschaft -
Staatsorganisation und -kultur in Belgien

Zielgruppe

Beschiftigte, die sich mit der belgischen Verwaltungsstruktur und -kultur
vertraut machen und ihre interkulturellen Fihigkeiten gegentiber Belgien
professionalisieren wollen.

Ziel
Sie werden

» Information iber den Stand der Vorbereitungen auf die EU-Ratsprasi-
dentschaft erhalten

das Regierungs- und Verwaltungssystem Belgiens kennen lernen
Erkenntnisse tiber die derzeitige politische Lage in Belgien gewinnen
sich mit der belgischen Alltagssituation

und den interkulturellen Unterschieden vertraut machen.

vV v v Vv

Inhalt

» Uberblick iiber die Vorbereitungen auf die EU-Ratsprisidentschaft
» Staat, Verwaltung und Politik in Belgien

» Unterschiede in der nationalen Kultur und Zusmmenspiel mit Verwal-
tungshandeln Deutschland-Belgien

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Empfohlen zur Vorbereitung auf die Teilnahme am Seminar EU 247.01/23
in Briissel
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EU 249/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Belgien vor seiner EU- Ratsprasidentschaft -
Staatsorganisation und -kultur in Belgien

Methoden
Lehrgesprich, Simulation

Veranstaltungsart

EU 249.01/23 | 07.11.2023 | 1Tag online Webinar
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EU 325/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der Verhandlungsfiihrung EU/IN

Zielgruppe

Zu Thren Aufgaben in einer obersten oder oberen Bundesbehorde gehort
es, regelméfig 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 Verhandlungsfithrung (Negotia-
tion Skills)

» Prinzipien sachgerechten Verhandelns

» Umgang mit schwierigen Situationen und Gesprichspartnern

Hinweis

Das Grundlagenwebinar EU 325 richtet sich an Beschiftigte, die bislang
kaum Erfahrungen in der Verhandlungsfithrung mit ausldndischen Ge-
sprachspartnern gesammelt haben.

Das Webinar EU 326 vermittelt weiterfiihrende Kenntnisse fiir das Ver-
handeln in Gremien auf EU-Ebene.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Rollenspiel
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EU 325/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der Verhandlungsfiihrung EU/IN

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
EU 325.01/23 | 30.01.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
01.02.2023
EU 325.02/23 | 23.10.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
25.10.2023
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 326/23 0 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-Gre-
mien

Folgerungen daraus fiir eine erfolgreiche Verhandlungsfithrung
Vor- und Nachbereitung der Sitzungen
Verhandeln im Sitzungssaal und auflerhalb des Sitzungssaals

Unterstiitzung suchen und Bildung von niitzlichen Netzwerken

vV v v v Vv

Simulationen von EU-Verhandlungen in englischer Sprache

Hinweis

Falls Sie Grundkenntnisse der Verhandlungsfithrung erlangen méchten,
so sollten Sie zunéchst das Basisseminar EU 325 (Grundlagen der Ver-
handlungsfiihrung EU / IN) besuchen, bei dem Sie grundlegende "Nego-
tiation Skills" kennen lernen.
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EU 326/23 0 Lehrgruppe 2

159

Methoden

Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Simulation

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
EU 326.01/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
22.03.2023
EU 326.02/23 | 06.11.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.11.2023
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 327/23 10 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Negotiating Virtually (in engl. Sprache)

Zielgruppe

Beschiiftigte, die bereits auf EU-Ebene und/oder international verhandeln
bzw. zu deren Aufgaben dies zukiinftig zidhlen wird. Sie mochten Thre
grundlegenden Fertigkeiten des Verhandelns optimieren und erfahren,
welche Besonderheiten beim virtuellen Verhandeln zu beachten sind.

Um einen hohen Trainingseffekt zu erzielen, wird das Webinar komplett
in englischer Sprache durchgefiihrt.

Ziel
Sie werden
» eine Verhandlung effektiv vorbereiten kdnnen,

» Strategien fiir das bilaterale und multilaterale Verhandeln entwickeln,
» unterschiedliche Stadien eines Verhandlungsverlaufs analysieren sowie

» Besonderheiten virtueller Meetings erkennen und sich angemessen
darauf einstellen kénnen.

Inhalt

» Grundlagen des Verhandelns (u.a. Vorbereitung, Verhandlungsmandat,
Verhandlungsstil, Konsens, Vertrauen)

» Verhandlungsleitung (Tagesordnung, Strategie, Kommunikation im
Team)

» Umgang mit schwierigen Verhandlungspartnern und -situationen

» Einflisse der virtuellen Umgebung auf das Verhandeln

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



EUROPA-QUALIFIKATION

EU 327/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Negotiating Virtually (in engl. Sprache)

Methoden
Fallstudie, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Simulation

Veranstaltungsart

EU 327.01/23 | 17.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
19.01.2023

EU 327.02/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 335/23 10 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, Fachgesprache zu fiithren,

» Kompromissvorschldge zu erarbeiten und

» Dokumente auch in der Fremdsprache zu erfassen.

Inhalt

Englisch ftr Verhandlungen
Verhandlungssprache

Fachsprache, insbes. juristische Begriffe
Smalltalk

Erarbeitung von Kompromissen

vV v v v v Vv

Arbeiten mit fremdsprachlichen Texten

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Als Ergianzung zu den Verhandlungsseminaren empfehlen wir EU 320, EU
324,EU 326 und IN 324.



EUROPA-QUALIFIKATION

EU 335/23 0 Lehrgruppe 2

Fit in Englisch fiir Meetings

Methoden
Diskussion, Ubung

Veranstaltungsart

EU 335.01/23 | 21.06.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
23.06.2023

EU 335.02/23 | 15.11.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
17.11.2023
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 414/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

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

Zielgruppe
Fithrungskrifte 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 Bun-
desrates

Die deutsche Europapolitik
Staat und Verwaltung in einem Bundesland

Wirtschaftliche und gesellschaftliche Aspekte

vV v v Vv

Counterpartgesprache unter Beriicksichtigung der Wiinsche der Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich, Vortrag
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EU 414/23 0 Lehrgruppe 2 NEU 165

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

Termin Veranstaltungsart

EU 414.01/23 | 12.06.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
15.06.2023
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 514/23 0 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, Arbeitsabldufe und Entscheidungsverfahren verstehen und

» die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen fiir die eigene Ar-
beit, insbesondere im Rahmen der européischen oder internationalen
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 MafRnahme 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
MaRnahme durchgefiihrt werden soll sowie angedachter Zeitraum (max. 2
Monate und 29 Tage). Bitte beachten Sie, dass die BAKGV hier nur vermit-
telnd tétig wird. Die anfallenden Kosten sind von der entsendenden Be-
horde zu tragen.

Methoden
offen
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EU 514/23 0 Lehrgruppe 2 167

Praktikum in europiischen Partnerstaaten zur fachlichen
Fortbildung

Termin Veranstaltungsart

EU 514.01/23 - 3 Monate | individu- | Seminar
ell
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EUROPA-QUALIFIKATION

EU 515/23 0 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

» Strukturen, Arbeitsabldufe und Entscheidungsverfahren verstehen und
» die dort gewonnenen Kenntnisse und Erfahrungen fiir die eigene Ar-

beit, insbesondere im Rahmen der européischen oder internationalen
Zusammenarbeit, nutzen konnen.

Inhalt

Strukturen, Arbeitsabldufe und Entscheidungsverfahren der deutschen
Verwaltung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich

e Daue 0 era g
EU 515.01/23 | - 3 Monate | individu- | Seminar

ell
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Fragen der Fortbildung
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FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 020/23 0 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 2024 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, Prisentation

FB 020.01/23 | 19.04.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
21.04.2023




FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 030/23 0 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 fur ihr Haus befasst sind.

Ziel

Sie werden die Schwerpunkte des Fortbildungsprogramms 2024 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, Prisentation

Veranstaltungsart

FB 030.01/23 | 15.05.2023 | 1Tag Brahl Seminar
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FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 200/23 0 Lehrgruppe 1

Fortbildung erfolgreich steuern

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

Ziel
Sie werden

> einen breiten Uberblick tiber moderne Ansitze der Fortbildungssteue-
rung erwerben und beziiglich der Fortbildungsarbeit in der eigenen Be-
horde reflektieren,

» Praxiserfahrungen mit anderen Teilnehmenden austauschen und

» neue Prozesse und Instrumente in die eigene berufliche Praxis tibertra-
gen kdnnen.

Inhalt

Verzahnung von Fortbildung und Personalentwicklung
Methoden zur Ermittlung des Fortbildungsbedarfs
Transfersicherung

Qualitatssicherung und Bildungscontrolling
Bildungsmarketing

Gender, Diversity und Sustainability in der Fortbildung

vV v v v v v Vv

Transferaufgaben und Erfahrungsaustausch zur praktischen Umset-
zung des Gelernten

» Vertiefung fachlicher Kompetenzen nach individuellem Bedarf

» Vernetzung und Erfahrungsaustausch

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.



Fortbildung erfolgreich steuern

FRAGEN DER FORTBILDUNG

FB 200/23 0 Lehrgruppe 1

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

merinnen und Teilnehmer.

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
FB 200.01a/23 | 13.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
15.03.2023
FB 200.01b/23 01.06.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar

02.06.2023
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Formulieren und Prasentieren
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 100/23 [ Lehrgruppe 2

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

» verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen sowie

» Texte systematisch bewerten und verbessern kénnen.

Inhalt

» Hamburger Verstandlichkeitskonzept
» Verstindlichkeit von Texten bewerten und verbessern

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

» Genderaspekte in der Sprache

» Barrierefreie Kommunikation

Hinweis

Sollte das Prasenzseminar nicht durchgefiihrt werden kénnen, soll es als
Online-Seminar mit BBB jeweils von 09.00 Uhr bis 17.00 Uhr realisiert
werden.

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

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung
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FP 100/23 0 Lehrgruppe 2

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 100.01/23 | 09.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
10.02.2023
FP 100.02/23 | 08.05.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
09.05.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 104/23 [ Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

>

verstiandliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen,

Texte systematisch bewerten und verbessern,

Textkritik iben und annehmen.

Inhalt

vV vV vV vV vV v vV v v v Y

Grundlagenwissen aus der Leseforschung

Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

Textaufgaben prizise definieren und 16sen

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 Verstdndlichkeitshilfen

Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie Gen-
deraspekte
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FP 104/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute Texte

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart
FP 104.03/23 | 13.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.03.2023
FP 104.09/23 | 11.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
12.09.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

» verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen,

» Texte systematisch bewerten und verbessern,

» Textkritik iben und annehmen.

Inhalt

Grundlagenwissen aus der Leseforschung

Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

Textaufgaben prizise definieren und l6sen

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 Verstindlichkeitshilfen

vV vV vV vV vV v vV v v v Y

Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie Gen-
deraspekte

» Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen



FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

- Halbtagesseminar -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP 107.01/23 | 13.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.02.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 110/23 0 Lehrgruppe 2

Verstandliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

» verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen sowie

» Texte systematisch bewerten und verbessern kénnen.

Inhalt

» Hamburger Verstandlichkeitskonzept
» Verstindlichkeit von Texten bewerten und verbessern

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

» Genderaspekte in der Sprache

» Barrierefreie Kommunikation

Hinweis

Sollte das Prasenzseminar nicht durchgefiihrt werden kénnen, soll es als
Online-Seminar mit BBB jeweils von 09.00 Uhr bis 17.00 Uhr realisiert
werden.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung
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FP 110/23 0 Lehrgruppe 2

Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 110.02/23 | 14.08.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
15.08.2023
FP 110.03/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.11.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 114/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

>

verstiandliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen,

Texte systematisch bewerten und verbessern,

Textkritik iben und annehmen.

Inhalt

vV vV vV vV vV v vV v v v Y

Grundlagenwissen aus der Leseforschung

Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

Textaufgaben prizise definieren und l6sen

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 Verstdndlichkeitshilfen

Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie Gen-
deraspekte

Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen
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FP 114/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben — Mehr Erfolg durch gute Texte

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart
FP 114.01/23 | 13.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.02.2023
FP 114.06/23 | 18.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
19.09.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 115/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie mussen hiufig Texte (Briefe, Vermerke usw.) schreiben und wollen Th-
ren Schreibstil verbessern? Hier erfahren Sie, wie es geht!

Ziel
Sie werden

» verstindliche Texte schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare
Gliederung, angemessene Kiirze und geeignete Lese-Anreize auszeich-
nen,

» Texte systematisch bewerten und verbessern,

» Textkritik iben und annehmen.

Inhalt

Grundlagenwissen aus der Leseforschung

Vorstellung von Verstidndlichkeitskonzepten

Textaufgaben prizise definieren und l6sen

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 Verstindlichkeitshilfen

vV vV vV vV vV v vV v v v Y

Orthografische und typografische Korrektheit von Texten sowie Gen-
deraspekte

» Korrespondenz in schwierigen Kommunikationssituationen
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FP 115/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verstindliches Schreiben - Mehr Erfolg durch gute Texte

- Halbtagesseminar -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte testen Sie vor der Teilnahme am Seminar, ob die technische Ausstat-
tung Thres Computers zur Teilnahme geeignet ist.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP 115.01/23 | 06.03.2023 - | 4 Tage online Webinar
09.03.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 120/23 [ Lehrgruppe 2

Reden schreiben

Zielgruppe
Sie wollen wissen, wie man gute Reden oder Redebeitrdge schreibt? Das
lernen Sie hier!

Ziel
Sie lernen,
» systematisch ein Redekonzept zu erstellen

» eine verstandliche Rede zu schreiben sowie

» Reden zu bewerten und zu verbessern.

Inhalt

Redekonzeption

Argumentationen entwickeln

Die vier Dimensionen der Verstidndlichkeit bei Reden
Eigene Texte bewerten und verbessern

Redeeinstieg und -schluss

Gruflwort

vV v v v v v Vv

Umgang mit Zitaten

Hinweis

Sollte das Prasenzseminar nicht durchgefiihrt werden konnen, soll es als
Online-Seminar mit BBB jeweils von 09.00 Uhr bis 17.00 Uhr realisiert
werden.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung
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FP 120/23 0 Lehrgruppe 2

Reden schreiben

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 120.01/23 | 23.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.02.2023
FP 120.02/23 | 04.09.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
05.09.2023
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FP 124/23 [ Lehrgruppe 2

Webinar: Reden schreiben

Zielgruppe
Sie wollen wissen, wie man gute Reden oder Redebeitrdge schreibt? Das
lernen Sie hier!

Ziel
Sie lernen
» systematisch ein Redekonzept zu erstellen

» eine verstindliche Rede zu schreiben

» Reden zu bewerten und zu verbessern.

Inhalt

Redekonzeption

Argumentationen entwickeln

Die vier Dimensionen der Verstidndlichkeit bei Reden
eigene Texte bewerten und verbessern

Redeeinstieg und -schluss

Gruflwort

vV v v v v v Vv

Umgang mit Zitaten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach



Webinar: Reden schreiben

FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 124/23 0 Lehrgruppe 2

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FP 124.01/23 | 16.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.03.2023

FP 124.02/23 | 15.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
16.05.2023

FP 124.03/23 | 16.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.10.2023

FP 124.04/23 | 27.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.11.2023
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FP 127/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Reden schreiben
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie wollen wissen, wie man gute Reden oder Redebeitrdge schreibt? Das
lernen Sie hier!

Ziel
Sie lernen
» systematisch ein Redekonzept zu erstellen

» eine verstindliche Rede zu schreiben

» Reden zu bewerten und zu verbessern.

Inhalt

» Redekonzeption

Argumentationen entwickeln

Die vier Dimensionen der Verstidndlichkeit bei Reden
eigene Texte bewerten und verbessern

Redeeinstieg und -schluss

Gruflwort

vV v v v v Vv

Umgang mit Zitaten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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FP 127/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Reden schreiben
- Halbtagesseminar -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FP 127.01/23 | 28.08.2023 - | 4 Tage online Webinar
31.08.2023
FP 127.02/23 | 04.12.2023 - | 4 Tage online Webinar
07.12.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 154/23 [ Lehrgruppe 2

Webinar: Protokolle schreiben

Zielgruppe
Sie miissen haufiger Protokolle schreiben und bendtigen dafiir handwerk-
liches Grundlagenwissen? Dies erhalten Sie hier!

Ziel
Sie lernen
» sich verstindlich auszudriicken

» Inhalte kurz und klar zu formulieren

» die richtige Protokollart auszuwahlen und (mit Hilfsmitteln) umzuset-
zen sowie

» mit den Tiicken der Protokollsprache umzugehen.

Inhalt

» Funktionen und Einsatz von Protokollen
» Protokolle vorbereiten

» Protokollrahmen

» Protokollarten
» Protokollsprache
» Protokollbogen

» Protokollfiihrer*in

» Anforderungen
» Herausforderungen

» Vor-und Nachbereitung

» Formulierungsbeispiele
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FP 154/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Protokolle schreiben

» Tipps & Tricks aus der Praxis
> Praktische Ubungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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

Methoden
Feedback, Ubung, Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
FP 154.01/23 | 24.02.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.02/23 | 10.03.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.03/23 | 17.04.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.04/23 | 12.05.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.05/23 | 12.06.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.06/23 | 08.09.2023 | 1Tag online Webinar
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FP 154/23 [ Lehrgruppe 2

Webinar: Protokolle schreiben

e Daue 0 e
FP 154.07/23 | 20.10.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.08/23 | 03.11.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.09/23 | 24.11.2023 | 1Tag online Webinar
FP 154.10/23 | 15.12.2023 | 1Tag online Webinar
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FP 157/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Protokolle schreiben
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie miissen haufiger Protokolle schreiben und benétigen dafiir handwerk-
liches Grundlagenwissen? Dies erhalten Sie hier!

Ziel
Sie lernen
» sich verstindlich auszudriicken

» Inhalte kurz und klar zu formulieren

» die richtige Protokollart auszuwihlen und (mit Hilfsmitteln) umzuset-
zen sowie

» mit den Tiicken der Protokollsprache umzugehen.

Inhalt

» Funktionen und Einsatz von Protokollen
» Protokolle vorbereiten

» Protokollrahmen

» Protokollarten
» Protokollsprache
» Protokollbdgen

» Protokollfiihrer*in

» Anforderungen
» Herausforderungen

» Vor- und Nachbereitung

» Formulierungsbeispiele
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FP 157/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Protokolle schreiben
- Halbtagesseminar -

» Tipps & Tricks aus der Praxis
» Praktische Ubungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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

Methoden
Feedback, Ubung, Vortrag

e Daue 0 era g

FP 157.01/23 | 30.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
31.03.2023

FP 157.02/23 | 04.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
05.05.2023

FP 157.03/23 | 21.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
22.09.2023

FP 157.04/23 | 19.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.10.2023
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FP 164/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Sprechzettel schreiben

Zielgruppe
Sie miissen haufig Sprechzettel zusammenstellen und benétigen dafiir
handwerkliches Grundlagenwissen? Dies erhalten Sie hier!

Ziel
Sie lernen

» Sprechzettel zu schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare Glie-
derung, angemessene Kiirze und Verstidndlichkeitshilfen auszeichnen

» Tiicken 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
» Ticken und Chancen beim Schreiben von Sprechzetteln

» Eigene und fremde Sprechzettel bewerten und verbessern

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP 164.01/23 | 29.03.2023 | 1Tag online Webinar
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FP 164/23 [ Lehrgruppe 2

Webinar: Sprechzettel schreiben

FP 164.02/23 | 29.11.2023 | 1Tag online Webinar
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FP 167/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Sprechzettel schreiben
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie miissen haufig Sprechzettel zusammenstellen und benétigen dafiir
handwerkliches Grundlagenwissen? Dies erhalten Sie hier!

Ziel
Sie lernen

» Sprechzettel zu schreiben, die sich durch einfache Sprache, klare Glie-
derung, angemessene Kiirze und Verstidndlichkeitshilfen auszeichnen

» Tiicken 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
» Ticken und Chancen beim Schreiben von Sprechzetteln

» Eigene und fremde Sprechzettel bewerten und verbessern

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP 167.01/23 | 15.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
16.06.2023
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FP 300/23 0 Lehrgruppe 4

Professionell prasentieren

Zielgruppe
Sie wollen Thre Prisentation und Thren Vortragsstil professionalisieren?
Dieses Seminar gibt Ihnen hierzu die Moglichkeit.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars ,,Kom-
munizieren und kooperieren" oder einer Fortbildungsveranstaltung mit
vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

>

erfahren, wie Informationen fir eine Prasentation aufbereitet und die
Prasentation optimal durchgefiihrt werden kann,

Ihren individuellen Vortragsstil erkennen und ausbauen sowie wir-
kungsvolle Prasentationstechniken kennen und richtig anwenden,

lernen, wie Inhalte souverdn vermittelt werden, um Ihre Zuhérenden
zu iberzeugen sowie

eine Prédsentation an einer Zielgruppe ausrichten und die entsprechen-
den Medien wirkungsvoll einsetzen kénnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Grundlagen von Vortragstechniken fiir wirkungsvolle Kurzbeitrige
Adressatengerechte Vorbereitung von Priasentationen
Prasentationsmedien gezielt und gekonnt einsetzen

wirkungsvolle Frage- und Zuhortechniken anwenden

mit kritischen Zuhorenden und Zwischenfragen sicher umgehen sowie
Einwinde, Widerstinde und Konflikte souveran handhaben

» mit Lampenfieber, Redehemmungen und Blackouts umgehen

den eigenen Auftritt und dessen Wirkung vor Gruppen optimieren
(,Sympathiefeld)
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FP 300/23 0 Lehrgruppe 4

Professionell prasentieren

» besondere Bedeutung von Kérpersprache und Stimme

» Zuhorende interessieren und motivieren - gezielter Einsatz von Argu-
mentationstechniken

» Videoanalyse mit individuellem Feedback (Kriterien: Publikumsorien-
tierung, Aufbau und Gliederung, Kérpersprache)

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Im (0] Veranstaltungsart

FP 300.01/23 | 04.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
05.05.2023

FP 300.02/23 | 21.08.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
22.08.2023
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FP 306/23 [ Lehrgruppe 4

Webinar: Professionell prasentieren

Zielgruppe
Sie wollen Thre Prisentation und Thren Vortragsstil professionalisieren?
Dieses Webinar gibt Ihnen hierzu die Moglichkeit.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch eines Seminars ,,Kom-
munizieren und kooperieren" oder einer Fortbildungsveranstaltung mit
vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

>

erfahren, wie Informationen fir eine Prasentation aufbereitet und die
Prasentation optimal durchgefiihrt werden kann,

Ihren individuellen Vortragsstil erkennen und ausbauen sowie wir-
kungsvolle Prasentationstechniken kennen und richtig anwenden,

lernen, wie Inhalte souverdn vermittelt werden, um Ihre Zuhérenden
zu iberzeugen sowie

eine Prédsentation an einer Zielgruppe ausrichten und die entsprechen-
den Medien wirkungsvoll einsetzen kénnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Grundlagen von Vortragstechniken fiir wirkungsvolle Kurzbeitrige
adressatengerechte Vorbereitung von Prasentationen
Prasentationsmedien gezielt und gekonnt einsetzen

wirkungsvolle Frage- und Zuhortechniken anwenden

mit kritischen Zuhorenden und Zwischenfragen sicher umgehen sowie
Einwinde, Widerstinde und Konflikte souveran handhaben

» mit Lampenfieber, Redehemmungen und Blackouts umgehen

den eigenen Auftritt und dessen Wirkung vor Gruppen optimieren
(,Sympathiefeld)
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FP 306/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Professionell prasentieren

» besondere Bedeutung von Kérpersprache und Stimme

» Zuhorende interessieren und motivieren - gezielter Einsatz von Argu-
mentationstechniken

» Videoanalyse mit individuellem Feedback (Kriterien: Publikumsorien-
tierung, Aufbau und Gliederung, Kérpersprache)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Im (0] Veranstaltungsart

FP 306.01/23 | 23.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.01.2023
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FP 310/23 0 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. Fur 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 Koérper-
sprache kennen und in der Praxis umsetzen sowie

» durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle, trag-
fahige Stimme und eine souverdne Korpersprache in Haltung und Ges-
tik iiberzeugen konnen.

Inhalt

» Souverdnes Auftreten in Kérper und Stimme
» Freie entspannte Atmung

» Voller, tragfahiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulation
der Stimme

» (Blick-)Kontakt zu den Zuhorenden und den Inhalt unterstiitzende
Gestik

» Hilfe bei Lampenfieber und Sprechingstlichkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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FP 310/23 0 Lehrgruppe 4

Stimm- und Sprechtraining

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FP 310.01/23 | 30.01.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
31.01.2023

FP 310.02/23 | 02.05.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
03.05.2023

FP 310.03/23 | 28.08.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
29.08.2023
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FP 314/23 1 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. Fur 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 Koérper-
sprache kennen und in der Praxis umsetzen sowie

» durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle, trag-
fahige Stimme und eine souverdne Korpersprache in Haltung und Ges-
tik iiberzeugen konnen.

Inhalt

» Souverdnes Auftreten in Kérper und Stimme
» Freie entspannte Atmung

» Voller, tragfahiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulation
der Stimme

» (Blick-)Kontakt zu den Zuhorenden und den Inhalt unterstiitzende
Gestik

» Hilfe bei Lampenfieber und Sprechingstlichkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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FP 314/23 0 Lehrgruppe 4 209
Stimm- und Sprechtraining
- fiir Frauen -
Termin Veranstaltungsart
FP 314.01/23 | 26.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
27.06.2023
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FP 316/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Webinar klangvoll, belastbar und ausdrucksstark zu
sprechen. Fur 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 Koérper-
sprache kennen und in der Praxis umsetzen sowie

» durch eine lebendige, ausdrucksstarke Redeweise, eine klangvolle, trag-
fahige Stimme und eine souverdne Korpersprache in Haltung und Ges-
tik iiberzeugen konnen.

Inhalt

» Souverdnes Auftreten in Kérper und Stimme
» Freie entspannte Atmung

» Voller, tragfahiger Stimmklang und abwechslungsreiche Modulation
der Stimme

» (Blick-)Kontakt zu den Zuhorenden und den Inhalt unterstiitzende
Gestik

» Hilfe bei Lampenfieber und Sprechingstlichkeit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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FP 316/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Stimm- und Sprechtraining

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

FP316.01/23 | 11.12.2023- | 2 Tage online Webinar
12.12.2023
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FP 320/23 [ Lehrgruppe 4

Rhetorik: Reden und Kurzvortrige halten

Zielgruppe

Uberzeugende Reden und Kurzvortrige helfen in schwierigen Arbeits-
und Verianderungsprozessen, tragfiahige 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 fiir Reden und Kurzvortrige erforderliche Basiswissen erwerben,

» ihren eigenen Redestil finden sowie

» ihre individuelle Kérpersprache wirkungsvoll einsetzen und in Reden
iiberzeugen und motivieren kénnen.

Inhalt

Vorbereitung von Reden

Aufbau und Gestaltung von Reden

Die "Freie Rede"

Bedeutung der Korpersprache und Stimme

Aufbau eines Sympathiefeldes

Argumentationstechniken und persénliche Wirkungskraft

Abbau von Redehemmungen

vV vV VvV v vV v v Vv

Prasentationsgestiitztes Reden: Professionelles Prisentieren

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.
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FP 320/23 0 Lehrgruppe 4

Rhetorik: Reden und Kurzvortrige halten

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

FP 320.01/23 | 24.04.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
27.04.2023

FP 320.02/23 | 14.08.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
17.08.2023
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FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 326/23 [ Lehrgruppe 4

Webinar: Rhetorik - Reden und Kurzvortrige halten

Zielgruppe

Uberzeugende Reden und Kurzvortrige helfen in schwierigen Arbeits-
und Verianderungsprozessen, tragfiahige und stabile Losungen zu finden
und zu vermitteln. Diese erfordern neben fachlichem Wissen vor allem
schliissige Argumente und persénliche Uberzeugungskraft. In diesem We-
binar wird durch methodisches Uben Ihre Redefihigkeit weiterentwickelt.

Ziel
Sie werden
» das fiir Reden und Kurzvortrige erforderliche Basiswissen erwerben,

» ihren eigenen Redestil finden sowie

» ihre individuelle Kérpersprache wirkungsvoll einsetzen und in Reden
iiberzeugen und motivieren kénnen.

Inhalt

Vorbereitung von Reden

Aufbau und Gestaltung von Reden

Die "Freie Rede"

Bedeutung der Korpersprache und Stimme

Aufbau eines Sympathiefeldes

Argumentationstechniken und persénliche Wirkungskraft

Abbau von Redehemmungen

vV vV VvV v vV v v Vv

Prasentationsgestiitztes Reden: Professionelles Prisentieren

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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FP 326/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Rhetorik - Reden und Kurzvortréage halten

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP326.01/23 | 13.11.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.11.2023
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FP 330/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Knappe Zeit und viele Fakten - Elevator Pitch nutzen

Zielgruppe

Die Situation ist bekannt und gefiirchtet: die Fiihrungskraft hat nur ein
kurzes Zeitfenster und muss umfassend zum Thema informiert werden.
Die Bewiltigung dieser Herausforderung kann mit einem gezielten Rheto-
riktraining optimiert werden.

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

Ziel
Sie werden
» wirkungsvoller, aktiver und souveriner kommunizieren,

» Ihre Botschaften verstandlicher formulieren,
» Ideen und Vorschldge unter Zeitdruck auf den Punkt bringen,

» Nutzen und Vorteile der Argumentation zielorientiert herausstellen
kdénnen sowie

» im Wettbewerb der Ideen durch Originalitit und nutzenorientierte
Statements punkten.

Inhalt

» Finfsatz-Argumentationstechniken

» Aktive und offene Ansprache durch Sprech- und Pausentechnik

» Kernbotschaften aus der Sicht eines Zielpublikums formulieren

» Zielgruppenorientierte Argumentation durch Nutzen und Vorteile

» Einstiegstechniken und wirkungssteigernde rhetorische Stilmittel

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Rollenspiel, Ubung
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FP 330/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Knappe Zeit und viele Fakten - Elevator Pitch nutzen

Termin Veranstaltungsart

FP330.01/23 | 12.10.2023 | 1Tag Bonn Seminar




218

FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 338/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Knappe Zeit und viele Fakten - Elevator Pitch nutzen
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Die Situation ist bekannt und gefiirchtet: die Fiihrungskraft hat nur ein
kurzes Zeitfenster und muss umfassend zum Thema informiert werden.
Die Bewiltigung dieser Herausforderung kann mit einem gezielten Rheto-
riktraining optimiert werden.

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

Ziel
Sie werden
» wirkungsvoller, aktiver und souveriner kommunizieren,

» Ihre Botschaften verstandlicher formulieren,
» Ideen und Vorschldge unter Zeitdruck auf den Punkt bringen,

» Nutzen und Vorteile der Argumentation zielorientiert herausstellen
kdénnen sowie

» im Wettbewerb der Ideen durch Originalitit und nutzenorientierte
Statements punkten.

Inhalt

» Finfsatz-Argumentationstechniken

» Aktive und offene Ansprache durch Sprech- und Pausentechnik

» Kernbotschaften aus der Sicht eines Zielpublikums formulieren

» Zielgruppenorientierte Argumentation durch Nutzen und Vorteile

» Einstiegstechniken und wirkungssteigernde rhetorische Stilmittel



FORMULIEREN UND PRASENTIEREN

FP 338/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Knappe Zeit und viele Fakten - Elevator Pitch nutzen
- fiir Teilzeitkrafte -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FP 338.01/23 | 19.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.04.2023
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FUHRUNG

FU 100/23 0 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 beeinflussen.

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 einer Fortbildungs-
veranstaltung 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)

» Fiihrungswissen praxisnah vertiefen (c)

zu einer zusammenhingenden Veranstaltung mit gleichbleibendem Teil-
nehmerkreis.

(a) Aktivierend fiihren:

» Grundlagen wirksamer Fithrung

» Fiithrungsstile

» Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)

» Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fiihrungsalltag



FUHRUNG

FU 100/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

Zentrale Fiihrungsinstrumente
Motivation als Fiihrungselement
Wertschitzende Fihrung
Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV v v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
mingNachhaltigkeit

» Nachhaltigkeit
» Home Office

(b) Sich und andere erfolgreich fiihren:
» Personliches Fihrungspotenzial

» Selbstverstindnis als Fithrungskraft
» Fithrung der eigenen Organisationseinheit
4

Besondere Fithrungssituationen (z.B. Virtuelle Fiihrung, Home Office,
Agile Fiihrung)

v

Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

> Selbststeuerung und Stressbewéltigung

(c) Fithrungswissen praxisnah vertiefen:
» Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben

» Vertiefung von Fihrungswissen

» Losungsansitze zu eigenen Praxisbeispielen aus dem aktuellen Fiih-
rungsalltag

» Ggf. Erorterung/Diskussion spezieller fachlicher Fragestellungen
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FUHRUNG

FU 100/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

Hinweis

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Spitestens zum Teil b miissen Fithrungserfahrungen vorliegen.

Zur Vorbereitung des Teils ¢ wird eine Erwartungsabfrage durchgeftihrt.
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Fihrung I, Fiihrung II,

Fithrung I1I) gebucht werden.

Methoden

Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

20.06.2023

e Daue O e
FU 100.01a/23 23.01.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
26.01.2023
FU 100.01b/23 | 20.03.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
23.03.2023
FU 100.01c/23 | 19.06.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
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FU 110/23 0 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 beeinflussen.

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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel

Sie werden die wesentlichen Kenntnisse und Fiahigkeiten 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)

» Fiithrungswissen 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 Fiihrungsalltag
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FUHRUNG

FU 110/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

vV v v v v Vv

Zentrale Fiihrungsinstrumente

Motivation als Fiihrungselement
Wertschitzende Fiihrung

Zielorientierte Kommunikation
Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office

(b) Sich und andere erfolgreich fithren:

>

>
>
>

Personliches Fithrungspotenzial
Selbstverstandnis als Fiihrungskraft
Fiithrung der eigenen Organisationseinheit

Besondere Fithrungssituationen (z.B. Virtuelle Fihrung, Home Office,
Agile Fithrung)

» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

> Selbststeuerung und Stressbewéltigung

(c) Fithrungswissen praxisnah vertiefen:

>
>
>

>

Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben
Vertiefung von Fiihrungswissen

Loésungsansitze zu eigenen Praxisbeispielen aus dem aktuellen Fiih-
rungsalltag

Ggf. Erorterung/Diskussion spezieller fachlicher Fragestellungen



FUHRUNG

FU 110/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung kompakt

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Spitestens zum Teil b miissen Fithrungserfahrungen vorliegen.

Zur Vorbereitung des Teils ¢ wird eine Erwartungsabfrage durchgefiihrt.
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Fihrung I, Fiihrung II,
Fithrung I1I) gebucht werden.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 110.01a/23 | 16.01.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
19.01.2023

FU 110.01b/23 | 13.03.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
16.03.2023

FU 110.01c/23 | 12.06.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
13.06.2023

FU 110.02a/23 | 06.02.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
09.02.2023

FU 110.02b/23 | 03.04.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
06.04.2023

FU 110.02c/23 | 03.07.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
04.07.2023

FU 110.03a/23 | 17.04.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
20.04.2023
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FUHRUNG

FU 110/23 0 Lehrgruppe 4
Fiihrung kompakt
e Daue O e

FU 110.03b/23 | 19.06.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
22.06.2023

FU 110.03c/23 | 18.09.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
19.09.2023

FU 110.04a/23 | 04.09.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
07.09.2023

FU 110.04b/23 | 06.11.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
09.11.2023

FU 110.04c/23 | 29.01.2024 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
30.01.2024

FU 110.05a/23 | 11.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
14.09.2023

FU 110.05b/23 | 20.11.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
23.11.2023

FU 110.05¢/23 | 26.02.2024 - | 2 Tage Boppard | Seminar
27.02.2024




FUHRUNG

FU 116/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithrung 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 beeinflussen.

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 Fiahigkeiten 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)

» Fiithrungswissen 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 Fiihrungsalltag
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FUHRUNG

FU 116/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithrung kompakt

Zentrale Fiihrungsinstrumente
Motivation als Fiihrungselement
Wertschitzende Fiihrung
Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV v v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office

(b) Sich und andere erfolgreich fithren:
Personliches Fithrungspotenzial

Selbstverstandnis als Fiihrungskraft

»

»

» Fithrung der eigenen Organisationseinheit

» Besondere Flihrungssituationen (z.B. Fiihren iber raumliche Distanz)
» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

»

Selbststeuerung und Stressbewéltigung

(c) Fithrungswissen praxisnah vertiefen:
» Erfahrungsaustausch zu Transferaufgaben

» Vertiefung von Fiihrungswissen

» Losungsansitze zu eigenen Praxisbeispielen aus dem aktuellen Fiih-
rungsalltag

» Ggf. Erorterung/Diskussion spezieller fachlicher Fragestellungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



FUHRUNG

FU 116/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithrung kompakt

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Spétestens zum Teil b miissen Fithrungserfahrungen vorliegen.

Zur Vorbereitung des Teils ¢ wird eine Erwartungsabfrage durchgefiihrt.
Das Seminar kann jeweils auch als Einzelmodul (Fihrung I, Fithrung I,
Fithrung I1I) gebucht werden.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

FU 116.01a/23 | 03.07.2023 - | 4 Tage online Webinar
06.07.2023

FU 116.01b/23 | 25.09.2023 - | 4 Tage online Webinar
28.09.2023

FU 116.01c/23 | 14.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
15.12.2023
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FUHRUNG

FU 120/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiihren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfithrungskraft unmittelbar vor oder Fithrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

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

Inhalt

Grundlagen wirksamer Fihrung

Fihrungsstile

Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

Zentrale Fiihrungsinstrumente

Motivation als Fihrungselement

Wertschitzende Fiihrung

Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV vV vV vV vV v v v v.Y

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office



FUHRUNG

FU 120/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Hinweis
In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und

"Fiihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kénnen Sie Ihre Fiih-
rungskenntnisse erginzen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart
FU 120.01/23 | 13.03.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
16.03.2023
FU 120.02/23 | 11.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
14.09.2023
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FUHRUNG

FU 130/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiihren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfithrungskraft unmittelbar vor oder Fithrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

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

Inhalt

Grundlagen wirksamer Fihrung

Fihrungsstile

Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

Zentrale Fiihrungsinstrumente

Motivation als Fihrungselement

Wertschitzende Fiihrung

Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV vV vV vV vV v v v v.Y

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office



FUHRUNG

FU 130/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Hinweis
In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und

"Fiihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kénnen Sie Ihre Fiih-
rungskenntnisse erginzen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart

FU 130.01/23 | 30.01.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.02.2023

FU 130.02/23 | 22.05.2023- | 4 Tage Zeuthen | Seminar
25.05.2023

FU 130.03/23 | 13.11.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
16.11.2023
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FUHRUNG

FU 140/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiihren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfithrungskraft unmittelbar vor oder Fithrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

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

Inhalt

Grundlagen wirksamer Fihrung

Fihrungsstile

Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

Zentrale Fiihrungsinstrumente

Motivation als Fihrungselement

Wertschitzende Fiihrung

Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV vV vV vV vV v v v v.Y

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office



FUHRUNG

FU 140/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung I: Aktivierend fiithren

Hinweis
In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und

"Fiihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kénnen Sie Ihre Fiih-
rungskenntnisse erginzen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart

FU 140.01/23 | 11.12.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
14.12.2023
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FUHRUNG

FU 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithrung I - Aktivierend fiihren

Zielgruppe
Sie sind Nachwuchsfithrungskraft unmittelbar vor oder Fithrungskraft
kurz nach der Ubernahme von Fithrungsverantwortung.

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

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

Inhalt

Grundlagen wirksamer Fihrung

Fihrungsstile

Die Rolle der Fithrungskraft im demografischen Wandel (Diversity)
Konsequenzen der Digitalisierung fiir den Fithrungsalltag

Zentrale Fiihrungsinstrumente

Motivation als Fihrungselement

Wertschitzende Fiihrung

Zielorientierte Kommunikation

Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege

vV vV vV vV vV v v v v.Y

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

» Nachhaltigkeit
» Home Office



FUHRUNG

FU 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Flihrung I - Aktivierend fiihren

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

In den Seminaren "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fithren" und
"Fiihrung III: Fihrungswissen praxisnah vertiefen" kénnen Sie Ihre Fiih-
rungskenntnisse erginzen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart
FU 146.01/23 | 27.02.2023- 4 Tage online Webinar
02.03.2023
FU 146.02/23 | 16.10.2023 - | 4 Tage online Webinar
19.10.2023
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FUHRUNG

FU 150/23 0 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 einer Fortbildungsveranstaltung fir Fith-
rungskrifte mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Ihr eigenes Arbeits- und Fithrungsverhalten sowie

» die Zusammenarbeit in Threr Organisationseinheit
analysieren und steuern kdnnen.

Inhalt

Personliches Fithrungspotenzial
Selbstverstindnis als Fithrungskraft

Fihrung der eigenen Organisationseinheit

vV v v Vv

Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung)

» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement
» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

» Aspekte der Nachhaltigkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG

FU 150/23 0 Lehrgruppe 4 241

Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Termin Veranstaltungsart

FU 150.01/23 | 17.04.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
20.04.2023
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FUHRUNG

FU 160/23 0 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 einer Fortbildungsveranstaltung fir Fith-
rungskrifte mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Ihr eigenes Arbeits- und Fithrungsverhalten sowie

» die Zusammenarbeit in Threr Organisationseinheit
analysieren und steuern kdnnen.

Inhalt

Personliches Fithrungspotenzial
Selbstverstindnis als Fithrungskraft

Fihrung der eigenen Organisationseinheit

vV v v Vv

Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung)

» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement
» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

» Aspekte der Nachhaltigkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG

FU 160/23 0 Lehrgruppe 4 243

Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Termin Veranstaltungsart

FU 160.01/23 | 30.05.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.06.2023
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FUHRUNG

FU 170/23 0 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 einer Fortbildungsveranstaltung fir Fith-
rungskrifte mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Ihr eigenes Arbeits- und Fithrungsverhalten sowie

» die Zusammenarbeit in Threr Organisationseinheit
analysieren und steuern kdnnen.

Inhalt

Personliches Fithrungspotenzial
Selbstverstindnis als Fithrungskraft

Fihrung der eigenen Organisationseinheit

vV v v Vv

Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung)

» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement
» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

» Aspekte der Nachhaltigkeit

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG

FU 170/23 0 Lehrgruppe 4 245

Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiihren

Termin Veranstaltungsart

FU 170.01/23 | 04.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
07.09.2023
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FUHRUNG

FU 176/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiithrung 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 einer Fortbildungsveranstaltung fir Fith-
rungskrifte mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Ihr eigenes Arbeits- und Fithrungsverhalten sowie

» die Zusammenarbeit in Threr Organisationseinheit
analysieren und steuern kdnnen.

Inhalt

Personliches Fithrungspotenzial
Selbstverstindnis als Fithrungskraft

Fihrung der eigenen Organisationseinheit

vV v v Vv

Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung)

» Work-Life-Balance, Gesundheitsmanagement

» Selbststeuerung und Stressbewiltigung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



FUHRUNG 247

FU 176/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihrung II - Sich und andere erfolgreich fiihren

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

FU 176.02/23 | 11.12.2023 - | 4 Tage online Webinar
14.12.2023




248

FUHRUNG

FU 180/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrung III: Fiihrungswissen praxisnah vertiefen

Zielgruppe
Sie wollen Thr Fithrungswissen erweitern und Ihre Fihrungspersonlich-
keit entwickeln?

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Fiihrung
I: Aktivierend fithren" und "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiih-
ren" oder einer Fortbildungsveranstaltung fiir Fihrungskréfte mit ver-
gleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Ihr Fihrungswissen anhand von eigenen Praxisbeispielen vertiefen so-
wie

» Ihre Fiihrungskompetenz weiterentwickeln.

Inhalt

» Vertiefung von Fihrungswissen

» Losungsansitze fiir Situationen aus dem aktuellen Fihrungsalltag

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

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG

FU 180/23 0 Lehrgruppe 4 249

Fithrung III: Filhrungswissen praxisnah vertiefen

Termin Veranstaltungsart

FU 180.01/23 | 08.05.2023 - | 2 Tage Boppard | Workshop
09.05.2023
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FUHRUNG

FU 196/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithrung III - Fithrungswissen praxisnah vertiefen

Zielgruppe
Sie wollen Thr Fithrungswissen erweitern und Ihre Fihrungspersonlich-
keit entwickeln?

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch der Seminare "Fiihrung
I: Aktivierend fithren" und "Fithrung II: Sich und andere erfolgreich fiih-
ren" oder einer Fortbildungsveranstaltung fiir Fihrungskréfte mit ver-
gleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Fihrungswissen anhand von eigenen Praxisbeispielen vertiefen so-
wie

» Ihre Fiihrungskompetenz weiterentwickeln.

Inhalt

» Vertiefung von Fihrungswissen

» Losungsansitze fiir Situationen aus dem aktuellen Fihrungsalltag

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung



FUHRUNG 251

FU 196/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihrung III - Fithrungswissen praxisnah vertiefen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
FU 196.01/23 | 08.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.02.2023
FU 196.02/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.11.2023
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FUHRUNG

FU 200/23 0 Lehrgruppe 4

Update Fiihrung

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
» ihr vorhandenes Fithrungswissen aktualisieren und vertiefen sowie

» ihre Fihrungskompetenz weiterentwickeln und optimieren.

Inhalt

» Vermittlung von Erkenntnissen aus Wissenschaft und Praxis zu aktuel-
len Fiithrungsthemen

» Analyse des eigenen Fithrungspotenzials und -verhaltens

» Reflexion des Fihrungsalltags (z.B. Empathie, Motivation, Delegation,
Information, Zielvereinbarung)

» Fihrungspraxis im digitalen Zeitalter

» Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung, Fithren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in spe-
ziellen Arbeits- und Arbeitszeitmodellen)

» Generationeniibergreifende Fiihrung

» Aspekte der Nachhaltigkeit

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.
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FU 200/23 0 Lehrgruppe 4

Update Fithrung

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

FU 200.01/23 | 15.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.03.2023
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FUHRUNG

FU 206/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Update Fiithrung

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
» ihr vorhandenes Fithrungswissen aktualisieren und vertiefen sowie

» ihre Fihrungskompetenz weiterentwickeln und optimieren.

Inhalt

» Vermittlung von Erkenntnissen aus Wissenschaft und Praxis zu aktuel-
len Fiithrungsthemen

» Analyse des eigenen Fithrungspotenzials und -verhaltens

» Reflexion des Fihrungsalltags (z.B. Empathie, Motivation, Delegation,
Information, Zielvereinbarung)

» Fihrungspraxis im digitalen Zeitalter

» Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung, Fithren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in spe-
ziellen Arbeits- und Arbeitszeitmodellen)

» Generationeniibergreifende Fiihrung

» Aspekte der Nachhaltigkeit



FUHRUNG

FU 206/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Update Fiihrung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 206.01/23 | 13.11.2023- | 3 Tage online Webinar
15.11.2023
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FUHRUNG

FU 210/23 0 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 Fiith-
rungskraft. Dieses Seminar vermittelt Thnen dafiir die wesentlichen
Grundlagen.

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

Ziel
Sie werden

» die Potenziale der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen und er-
gebnisorientiert einsetzen,

» gruppendynamische Prozesse und Strukturen berticksichtigen sowie

» Konflikte im Team einer Losung zufithren kénnen.

Inhalt

» Rolle der Leitung im Team
» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Erarbeitung und Festlegung von Kommunikations- und Kooperations-
regeln, Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pflege

Nachhaltigkeit
Effektive Teambesprechungen
Steuerung von Gruppenstrukturen und -prozessen

Konfliktwahrnehmung, -analyse und -bewéltigung

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming



Teams zielorientiert leiten

FUHRUNG

FU 210/23 0 Lehrgruppe 4

» Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung, Fithren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in spe-

ziellen Arbeits- und Arbeitszeitmodellen)

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

22.09.2023

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

FU 210.01/23 | 22.02.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
24.02.2023

FU 210.02/23 | 14.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
16.06.2023

FU 210.03/23 | 20.09.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
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FUHRUNG

FU 216/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Fiith-
rungskraft. Dieses Webinar vermittelt Thnen dafiir die wesentlichen
Grundlagen.

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

Ziel
Sie werden

» die Potenziale der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen und er-
gebnisorientiert einsetzen,

» gruppendynamische Prozesse und Strukturen berticksichtigen sowie

» Konflikte im Team einer Losung zufithren kénnen.

Inhalt

» Rolle der Leitung im Team
» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Erarbeitung und Festlegung von Kommunikations- und Kooperations-
regeln, Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Pflege

Nachhaltigkeit
Effektive Teambesprechungen
Steuerung von Gruppenstrukturen und -prozessen

Konfliktwahrnehmung, -analyse und -bewéltigung

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming



FUHRUNG

FU 216/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Teams zielorientiert leiten

» Besondere Fiihrungssituationen (z.B. Virtuelle Fithrung, Home Office,
Agile Fiihrung, Fithren von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in spe-
ziellen Arbeits- und Arbeitszeitmodellen)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

FU 216.01/23 | 29.11.2023- | 3 Tage online Webinar
01.12.2023
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FUHRUNG

FU 220/23 0 Lehrgruppe 4

Gesund und wertschitzend fithren

Zielgruppe

Ohne Gesundheit ist alles nichts.

Wer konnte ohne die Wertschiatzung anderer ein erfilltes Leben fiihren?
Als Fiihrungskraft miissen Sie beiden Faktoren grofie Bedeutung zumes-
sen, um erfolgreich fithren zu konnen. Dieses Seminar vermittelt Ihnen
dazu die entsprechenden Grundlagen und Kenntnisse.

Ziel
Sie werden

» die Bedeutung des Fithrungsverhaltens fiir die Gesunderhaltung Ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen,

» die Bedeutung und Folgen des demografischen Wandels fir Ihre Fiih-
rungsaufgabe einschitzen konnen,

» Wertschitzung als Faktor der Gesunderhaltung einsetzen sowie

» zur Erhaltung und Wiederherstellung der Leistungsfihigkeit und Ge-
sundheit Threr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beitragen kdnnen.

Inhalt

» Erkenntnisse aus Wissenschaft und Praxis
» Fursorgepflicht und Gesundheitsschutz

» Als Fuhrungskraft die Gesundheit der Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter fordern

» Faktoren der Gesunderhaltung (Vorbildfunktion, Wertschiatzung, For-
derung von Motivation und Leistungsbereitschaft)

Diversity Management
Nachhaltigkeit

Gesundheitszentrierte Gesprache

vV v v Vv

Handlungsmaoglichkeiten und Grenzen



FUHRUNG

FU 220/23 0 Lehrgruppe 4

Gesund und wertschitzend fiihren

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 220.01/23 | 26.06.2023- | 2 Tage Berlin Seminar
27.06.2023
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FUHRUNG

FU 230/23 0 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 Fihrung.

Ziel

Sie werden

» unterschiedliche Fiihrungsstile kennen und den eigenen Fithrungsstil
reflektieren,

» kommunikationspsychologische Grundlagen des Fiihrens mit Zielen
kennen,

» in die theoretischen Grundlagen des Fithrens mit Zielen und in den
Managementkreis eingefiihrt,

» die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Mafinahmen ken-
nen,

» sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Fithrungsinstru-
ment unterscheiden kénnen,

» die konkrete Durchfithrung von Zielentwicklungs-, Zielvereinbarungs-
und Zielerreichungsgesprachen kennen,

» den Nutzen des Fiihrens mit Zielen kennen,

» die unterschiedlichen Méglichkeiten des Einsatzes des Fithrens mit
Zielvereinbarungen reflektieren sowie

» fiir sich den richtigen Weg finden, wie sie Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fithren kon-
nen.

Inhalt



FUHRUNG 263

FU 230/23 0 Lehrgruppe 4

Fithren mit Zielen

Den eigenen Fithrungsstil reflektieren
Erfolgreich Zielvereinbarungsgespriche fithren

Ziele versus Zielvorstellungen und Mafinahmen

vV v v Vv

Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Fithrungs-
situationen

» Der Managementkreis der Zielentwicklung
» Ziele richtig definieren und sinnvolle Messgrofien finden

» Das Fithrungsverstindnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und
Kontrolle

» Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen
» Fiihren mit Zielen zur Motivation

» Fihren mit Zielen beim Fithren von Tele- und Homeoffice-Mitarbei-
tenden

» Fithren mit Zielvereinbarungen im Alltag und bei LoB

» Die erfolgreiche Einfithrung des Systems im eigenen Verantwortungs-
bereich

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
FU 230.01/23 | 08.05.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
09.05.2023
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FUHRUNG

FU 236/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihren 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 Webinar bietet Ihnen einen umfassenden Blick auf die wesentlichen
Aspekte von Fihrung.

Ziel

Sie werden

» unterschiedliche Fiihrungsstile kennen und den eigenen Fithrungsstil
reflektieren,

» kommunikationspsychologische Grundlagen des Fiihrens mit Zielen
kennen,

» in die theoretischen Grundlagen des Fithrens mit Zielen und in den
Managementkreis eingefiihrt,

» die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Mafinahmen ken-
nen,

» sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Fithrungsinstru-
ment unterscheiden kénnen,

» die konkrete Durchfithrung von Zielentwicklungs-, Zielvereinbarungs-
und Zielerreichungsgesprachen kennen,

» den Nutzen des Fiihrens mit Zielen kennen,

» die unterschiedlichen Méglichkeiten des Einsatzes des Fithrens mit
Zielvereinbarungen reflektieren sowie

» fiir sich den richtigen Weg finden, wie sie Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fithren kon-
nen.

Inhalt



FUHRUNG

FU 236/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihren mit Zielen

Den eigenen Fithrungsstil reflektieren
Erfolgreich Zielvereinbarungsgespriche fithren

Ziele versus Zielvorstellungen und Mafinahmen

vV v v Vv

Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Fithrungs-
situationen

» Der Managementkreis der Zielentwicklung
» Ziele richtig definieren und sinnvolle Messgrofien finden

» Das Fithrungsverstindnis bei Zielvereinbarungen: Delegation und
Kontrolle

» Das richtige Vorgehen bei der Vereinbarung von Zielen
» Fiihren mit Zielen zur Motivation

» Fihren mit Zielen beim Fithren von Tele- und Homeoffice-Mitarbei-
tenden

» Fithren mit Zielvereinbarungen im Alltag und bei LoB

» Die erfolgreiche Einfithrung des Systems im eigenen Verantwortungs-
bereich

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
offen
Termin Veranstaltungsart
FU 236.01/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.11.2023
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FUHRUNG

FU 244/23 0 Lehrgruppe 4

Frauen in Fithrung: Herausforderungen und Erfolgsfaktoren
- fiir Frauen -

Zielgruppe

Das Seminar gibt Frauen in Fiihrungspositionen die Moglichkeit, im ge-
genseitigen Austausch ihre Erfahrungen zu analysieren und zu erértern.
Frauen in Fithrungsposition erhalten damit gleichzeitig die Moglichkeit
der Netzwerkbildung in der Bundesverwaltung.

Ziel

Sie werden

» Thre Position und Rolle als weibliche Fihrungskraft sowie Ihren per-
sonlichen Fithrungsstil analysieren,

» Thren authentischen Fiithrungsstil entwickeln und Sicherheit in der Ge-
staltung Threr Fithrungsposition erlangen sowie

» Wege und Moglichkeiten erkennen, Ihre Potentiale zu optimieren, um
sich selbstbewusst Thren Fiihrungsaufgaben stellen zu kénnen.

Inhalt

Frauen in Fiihrungspositionen

» Durchsetzungskraft und Fihrungskompetenz

» Eigene Potenziale gezielt nutzen

» Selbstmarketing

» Handwerkszeug und Strategien fiir typische Fithrungssituationen
Die Rolle der eigenen Position in der Behdrde

» Individuelle Ressourcen reflektieren

» Eigene Potenziale erkennen und offensiver nutzen
Erfolgsfaktoren weiblicher Fithrungskrifte
» Stirken des weiblichen Kommunikationsstils

» Einsatz von Gesprachsstrategien

» Frauen-Macht-Konkurrenz
Fithrungsmodelle und -techniken
» Offizielle Strategien und heimliche Spielregeln



FUHRUNG

FU 244/23 1 Lehrgruppe 4

Frauen in Fiihrung: Herausforderungen und Erfolgsfaktoren
- fiir Frauen -

» Situativer Fiihrungsstil

» Zielorientierte Fiihrung
Stiarkung des individuellen Fiihrungsstils
» Fithrungstyp und -stil erkennen und ausbauen

» Selbst- und Fremdbild

» Entwicklungsmoglichkeiten erkennen und nutzen
Motivation von Mitarbeitenden
» Moglichkeiten und Grenzen

» Mitarbeitende fordern und fordern
Spezielle Herausforderungen fiir weibliche Fithrungskrifte
» Vorurteilen von Mitarbeitenden entgegenwirken

» Widerstinde beurteilen und Interventionsmoglichkeiten erarbeiten
» Fihrung zwischen Kooperation und Autoritét

» Fihren in einer Mdnnerdomaéne

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0]13 Veranstaltungsart

FU 244.01/23 | 02.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
03.05.2023
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FUHRUNG

FU 248/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Frauen in Fiihrung - Herausforderungen und
Erfolgsfaktoren
- fiir Teilzeitkrifte -

Zielgruppe

Das Webinar gibt Frauen in Fithrungspositionen die Moglichkeit, im ge-
genseitigen Austausch ihre Erfahrungen zu analysieren und zu erértern.
Frauen in Fithrungsposition erhalten damit gleichzeitig die Moglichkeit
der Netzwerkbildung in der Bundesverwaltung.

Ziel

Sie werden

» Thre Position und Rolle als weibliche Fihrungskraft sowie Ihren per-
sonlichen Fithrungsstil analysieren,

» Thren authentischen Fiithrungsstil entwickeln und Sicherheit in der Ge-
staltung Threr Fithrungsposition erlangen sowie

» Wege und Moglichkeiten erkennen, Ihre Potentiale zu optimieren, um
sich selbstbewusst Thren Fiihrungsaufgaben stellen zu kénnen.

Inhalt

Frauen in Fiihrungspositionen

» Durchsetzungskraft und Fihrungskompetenz

» Eigene Potenziale gezielt nutzen

» Selbstmarketing

» Handwerkszeug und Strategien fiir typische Fithrungssituationen
Die Rolle der eigenen Position in der Behdrde

» Individuelle Ressourcen reflektieren

» Eigene Potenziale erkennen und offensiver nutzen
Erfolgsfaktoren weiblicher Fithrungskrifte
» Stirken des weiblichen Kommunikationsstils

» Einsatz von Gesprachsstrategien

» Frauen-Macht-Konkurrenz
Fithrungsmodelle und -techniken
» Offizielle Strategien und heimliche Spielregeln



FUHRUNG

FU 248/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Frauen in Fiihrung - Herausforderungen und
Erfolgsfaktoren
- fiir Teilzeitkrifte -

» Situativer Fiihrungsstil

» Zielorientierte Fiihrung
Stiarkung des individuellen Fiihrungsstils
» Fithrungstyp und -stil erkennen und ausbauen

» Selbst- und Fremdbild

» Entwicklungsmoglichkeiten erkennen und nutzen
Motivation von Mitarbeitenden
» Moglichkeiten und Grenzen

» Mitarbeitende fordern und fordern
Spezielle Herausforderungen fiir weibliche Fithrungskrifte
» Vorurteilen von Mitarbeitenden entgegenwirken

» Widerstinde beurteilen und Interventionsmoglichkeiten erarbeiten
» Fihrung zwischen Kooperation und Autoritét

» Fihren in einer Mdnnerdomaéne

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0]13 Veranstaltungsart

FU 248.01/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023
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FUHRUNG

FU 250/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Fithrung: 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung 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
» Fithrung - was ist das?

» Fihrungsstile

» Anforderungen an die Fiihrungskraft - Rollen, Eigenschaften und Fa-
higkeiten einer guten Fiihrungskraft

» Grundlegende Fithrungsaufgaben und Fiihrungsinstrumente in der
Praxis

Kommunikation im Fithrungsalltag

Typische Fithrungssituationen

Typische Spannungsfelder und Dilemmata in der Fithrung
Konfliktmanagement

Nachhaltigkeit

vV v v v Vv



FUHRUNG

FU 250/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Fithrung: Grundlagen und Orientierung

(b) Die eigenen Fahigkeiten und Motive zur Fiihrung erkennen und ein-
schitzen

Personliche und berufliche Erfolgsstrategien
Standortbestimmung: Eigene Starken und Entwicklungspotenziale

Personliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis

Selbst- und Fremdbild

>

4

>

» Selbstmotivation, eigene Motivstruktur

>

» Einsatz personlicher Ausdrucksmittel und ihre Auflenwirkung
>

Feedback
Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 250.01a/23 | 10.05.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
12.05.2023
FU 250.01b/23 | 30.08.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
01.09.2023
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FUHRUNG

FU 256/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Perspektive Fithrung - 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung 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
» Fithrung - was ist das?

» Fihrungsstile

» Anforderungen an die Fiihrungskraft - Rollen, Eigenschaften und Fa-
higkeiten einer guten Fiihrungskraft

» Grundlegende Fithrungsaufgaben und Fiihrungsinstrumente in der
Praxis

Kommunikation im Fithrungsalltag

Typische Fithrungssituationen

Typische Spannungsfelder und Dilemmata in der Fithrung
Konfliktmanagement

Nachhaltigkeit

vV v v v Vv



FUHRUNG

FU 256/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Perspektive Flihrung - Grundlagen und Orientierung

(b) Die eigenen Fahigkeiten und Motive zur Fiihrung erkennen und ein-
schitzen

Personliche und berufliche Erfolgsstrategien
Standortbestimmung: Eigene Starken und Entwicklungspotenziale

Personliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis

Selbst- und Fremdbild

>

4

>

» Selbstmotivation, eigene Motivstruktur

>

» Einsatz personlicher Ausdrucksmittel und ihre Auflenwirkung
>

Feedback

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 256.01a/23 | 04.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.10.2023
FU 256.01b/23 | 11.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
13.12.2023
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FUHRUNG

FU 260/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Fithrung: Grundlagen und Orientierung
- fiir nachgeordnete Behérden -

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 einer Fortbildungs-
veranstaltung 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
» Fithrung - was ist das?

» Fihrungsstile

» Anforderungen an die Fiihrungskraft - Rollen, Eigenschaften und Fa-
higkeiten einer guten Fiihrungskraft

» Grundlegende Fithrungsaufgaben und Fiihrungsinstrumente in der
Praxis

Kommunikation im Fithrungsalltag
Typische Fithrungssituationen

Typische Spannungsfelder und Dilemmata in der Fithrung

vV v v Vv

Konfliktmanagement



FUHRUNG

FU 260/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Fithrung: Grundlagen und Orientierung
- fiir nachgeordnete Behoérden -

(b) Die eigenen Fahigkeiten und Motive zur Fiihrung erkennen und ein-
schitzen

Personliche und berufliche Erfolgsstrategien
Standortbestimmung: Eigene Starken und Entwicklungspotenziale

Personliche Werte, Menschenbild und Menschenkenntnis

Selbst- und Fremdbild

>

4

>

» Selbstmotivation, eigene Motivstruktur

>

» Einsatz personlicher Ausdrucksmittel und ihre Auflenwirkung
>

Feedback
Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 260.01a/23 | 01.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
03.03.2023
FU 260.01b/23 | 24.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
26.05.2023
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FUHRUNG

FU 270/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stiarke 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Thre Rolle als (zeitweilige) Fihrungskraft reflektieren,

» Grundlagenkenntnisse der Fiihrungslehre erwerben und anwenden
konnen,

» lernen, wie Sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen sowie

» Handlungsmoglichkeiten fiir einen souveranen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente
» Kommunikation im Fihrungsalltag
» Positionierung in der Arbeitseinheit
» Konflikte im Team meistern

» Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegialitit



FUHRUNG

FU 270/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

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

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 270.01/23 | 03.04.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
05.04.2023

FU 270.02/23 | 21.06.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
23.06.2023

FU 270.03/23 | 20.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
22.09.2023
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FUHRUNG

FU 276/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiithren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stiarke 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Thre Rolle als (zeitweilige) Fihrungskraft reflektieren,

» Grundlagenkenntnisse der Fiihrungslehre erwerben und anwenden
konnen,

» lernen, wie Sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen sowie

» Handlungsmoglichkeiten fiir einen souveranen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente
» Kommunikation im Fihrungsalltag
» Positionierung in der Arbeitseinheit
» Konflikte im Team meistern

» Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegialitit



FUHRUNG

FU 276/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 276.01/23 | 06.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.02.2023
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FUHRUNG

FU 278/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiithren ohne Vorgesetztenfunktion
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stiarke 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Thre Rolle als (zeitweilige) Fihrungskraft reflektieren,

» Grundlagenkenntnisse der Fiihrungslehre erwerben und anwenden
konnen,

» lernen, wie Sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen sowie

» Handlungsmoglichkeiten fiir einen souverdanen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente
» Kommunikation im Fihrungsalltag
» Positionierung in der Arbeitseinheit
» Konflikte im Team meistern

» Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegialitit



FUHRUNG

FU 278/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion
- fiir Teilzeitkrafte -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 278.01/23 | 06.11.2023- 4 Tage online Webinar
09.11.2023
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FUHRUNG

FU 280/23 1 Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stiarke 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Thre Rolle als (zeitweilige) Fihrungskraft reflektieren,

» Grundlagenkenntnisse der Fiihrungslehre erwerben und anwenden
konnen,

» lernen, wie Sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen sowie

» Handlungsmoglichkeiten fiir einen souveranen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente
» Kommunikation im Fihrungsalltag
» Positionierung in der Arbeitseinheit
» Konflikte im Team meistern

» Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegialitit



FUHRUNG

FU 280/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Hinweis

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 280.01/23  15.05.2023- 3 Tage Boppard | Seminar
17.05.2023
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FUHRUNG

FU 286/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Fiithren ohne Vorgesetztenfunktion

Zielgruppe

Weder Fisch noch Fleisch?

Die moderne Arbeitswelt kennt viele Konstellationen, in denen Fithrungs-
stiarke 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 Webinar.

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

Ziel
Sie werden
» Thre Rolle als (zeitweilige) Fihrungskraft reflektieren,

» Grundlagenkenntnisse der Fiihrungslehre erwerben und anwenden
konnen,

» lernen, wie Sie Akzeptanz fiir diese Fiihrungssituation erreichen sowie

» Handlungsmoglichkeiten fiir einen souveranen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Inhalt

» Wirkungsvolle Fiihrungsinstrumente
» Kommunikation im Fihrungsalltag
» Positionierung in der Arbeitseinheit
» Konflikte im Team meistern

» Rollenwechsel: Gratwanderung zwischen Autoritit und Kollegialitit



FUHRUNG

FU 286/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

FU 286.01/23 | 04.12.2023- | 3 Tage online Webinar
06.12.2023
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286 FUHRUNG

FU 293/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Plétzlich Fiihrungskraft

Zielgruppe

Sie sind Referentin oder Referent in einer Geschiftsbereichsbehorde und
werden in naher Zukunft eine Referatsleitung ibernehmen bzw. haben
diese gerade tibernommen.

Ziel

In Geschiftsbereichsbehorden werden Referentinnen und Referenten
haufig bereits kurz nach ihrem Einstieg in die Behorde zu Fiihrungskraf-
ten ernannt. Um diesen Rollenwechsel gut zu bewiltigen und den Anfor-
derungen gerecht zu werden, die an eine Fithrungskraft gestellt werden,
ist eine griindliche und rechtzeitige Vorbereitung wichtig. Diese Veranstal-
tung, die speziell auf die Tatigkeit in Geschaftsbereichsbehorden zuge-
schnitten ist, vermittelt Ihnen das erforderliche Riistzeug. Als Einstieg
wird darin auch Grundwissen zur Kommunikation vermittelt, da Kommu-
nikationsfihigkeit eine der Voraussetzungen von Fiihrungskompetenz ist.

Inhalt
Sie werden

» [hre Kommunikationsfihigkeiten weiterentwickeln,
» Thre Rolle als Fithrungskraft reflektieren,

» Kenntnisse der Fiihrungslehre erwerben,
| 2

Fahigkeiten zur Mitarbeiterfiihrung und Leitung von Organisationsein-
heiten ausbauen,

» Handlungsmoglichkeiten fir einen souverdnen Umgang mit schwieri-
gen Situationen kennenlernen und in der Praxis umsetzen kénnen.

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Zur Veranstaltung kénnen auch Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter
zugelassen werden, die in Kiirze mit Fiihrungsaufgaben betraut werden
sollen.



FUHRUNG

FU 293/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Plotzlich Fithrungskraft

Die hybride Veranstaltung besteht aus drei Abschnitten:
1. Webinar (3-tégig, virtuell)

2. Selbstlernphase mit Transferaufgabe

3. Seminar (3-tigig, in Prisenz)

Die Behorde bestitigt mit der Anmeldung, dass sie ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern die Selbstlernphase durch eine Freistellung im erforder-
lichen Umfang wihrend der Dienstzeit ermoglicht, da von der konsequen-
ten Durchfiihrung am Arbeitsplatz der Erfolg der Veranstaltung abhingt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Selbststudium

Im (0] Veranstaltungsart

FU 293.01a/23 | 01.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
03.02.2023

FU 293.01b/23 | 03.04.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
05.04.2023
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FUHRUNG

FU 300/23 0 Lehrgruppe 4

Beurteilung als Fiihrungsaufgabe - Nur als Inhouse-Veranstaltung

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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zutreffend, sachgerecht, trans-
parent und nachvollziehbar beurteilen sowie

» Beurteilungsgespriache sach- und mitarbeiterorientiert flihren
koénnen.

Inhalt

» Die dienstliche Beurteilung als Fiihrungs- und Personalentwicklungs-
instrument

» Abgrenzung der Beurteilung zum Kooperationsgesprach (Mitarbeiter-
gesprich) und zur Leistungsbewertung geméaf} LeistungsTV-Bund

Beurteilung als kontinuierlicher Prozess
Typische Wahrnehmungs- und Beurteilungsfehler

Beurteilungsgesprache: Vorbereitung und Durchfiihrung

vV v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming



FUHRUNG 289

FU 300/23 0 Lehrgruppe 4

Beurteilung als Fiihrungsaufgabe - Nur als Inhouse-Veranstaltung

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehdrden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 300.01/23 | - 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 310/23 0 Lehrgruppe 4

Als Vorgesetzte Kooperationsgespriche (Mitarbeitergespréche)
fithren - Nur als Inhouse-Veranstaltung -

Zielgruppe

In der modernen Arbeitswelt kann als Fithrungskraft nur erfolgreich sein,
wer mit den Mitarbeitenden adidquat 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel

Sie werden

» die Bedeutung des Kooperationsgesprachs als Fiihrungs- und Personal-
entwicklungsinstrument erkennen sowie

» ein strukturiertes Kooperationsgesprach fithren kénnen und dadurch
die Eigenverantwortlichkeit, Leistungsbereitschaft und Motivation Ih-
rer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter férdern.

Inhalt

» Anlass, Ziel und Funktion des Kooperationsgesprachs

» Verhiltnis des Kooperationsgesprichs zur Beurteilung und zur Leis-
tungsbewertung gemaf? LeistungsTV-Bund

» Inhaltliche Elemente des Kooperationsgesprachs (z.B. Bilanz, Feedback,
Anerkennung, Férderung, Zielvereinbarung)

» Das Kooperationsgesprach: Vorbereitung, Durchfiihrung und Ergebnis-
sicherung



FUHRUNG 291

FU 310/23 0 Lehrgruppe 4

Als Vorgesetzte Kooperationsgespriche (Mitarbeitergesprache)
fithren - Nur als Inhouse-Veranstaltung -

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehdrden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 310.01/23 | - 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 320/23 0 Lehrgruppe 4

Feedbackorientiertes Fithren: Wertschitzend kommunizieren -
wertschitzend konfrontieren -Nur als Inhouse-Veranstaltung-

Zielgruppe

Mangelnde Wertschétzung 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 konnen,

erkennen, welche Faktoren bei Riickmeldungen motivierend oder de-
motivierend wirken,

Ihre innere Haltung und Ihre Zielsetzung beim Geben von Riickmel-
dungen reflektieren,

kritische Riickmeldungen konstruktiv und wertschitzend geben kon-
nen sowie

selbst professionell und konstruktiv Riickmeldungen einfordern und
annehmen konnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Was ist Feedback?

Was bedeutet Wertschitzung?

Prinzipien wertschitzender Kommunikation

Vertrauen und Zutrauen als Grundlage eines wirksamen Feedbacks

Losungsorientiert und wertschitzend Feedback geben, einholen und
annehmen

» Als Fuhrungskraft eine positive Feedbackkultur gestalten

Konstruktives Kritisieren und addquater Umgang mit Kritik



FUHRUNG

FU 320/23 0 Lehrgruppe 4

Feedbackorientiertes Fiihren: Wertschitzend kommunizieren -
wertschitzend konfrontieren -Nur als Inhouse-Veranstaltung-

» Umgang mit dem Unbehagen vor Konfrontation - Authentizitét als
Wertschitzung auch in Entscheidungssituationen

» Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Widerstand,
Rechtfertigung, Resignation

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehorden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 320.01/23 - 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 330/23 0 Lehrgruppe 4

Konfliktmanagement als Fiihrungsaufgabe -Nur als Inhouse-
Veranstaltung-

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 losen.

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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Thr Fihrungsverhalten in Konfliktsituationen analysieren,

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen kennen und einsetzen sowie

» [hre Gesprichsfiihrung optimieren.

Inhalt

Die Verantwortung der Fithrungskraft in Konfliktsituationen
Bilaterale Konflikte und Konflikte in Teams
Konfliktursachen

Erkennen des Konfliktpotenzials in der Organisationseinheit

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewéltigung

vV v v v v Vv

Konfliktgesprache fithren und moderieren



FUHRUNG

FU 330/23 0 Lehrgruppe 4

Konfliktmanagement als Fiihrungsaufgabe -Nur als Inhouse-
Veranstaltung-

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Umgang mit unterschiedlichen Arbeitsformen

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehorden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
FU 330.01/23 - 3 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 340/23 0 Lehrgruppe 4

Als Fiihrungskraft Kritikgesprache fithren -Nur als Inhouse-
Veranstaltung-

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 ermdoglicht, das Kritikgesprach als Chance der Verbes-
serung zu begreifen und zu nutzen.

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

Ziel
Sie lernen

» wie sie mittels Kritik Thre Mitarbeitenden erfolgreich motivieren, ihr
Verhalten zu reflektieren und zu dndern sowie

» Thre Gesprachspartnerin/Ihren Gesprichspartner auf der Grundlage
von psychologischen Strategien und praxistauglichen Techniken fiir
Ihre Kritik zu 6ffnen, Verstandnis und Einsicht zu schaffen sowie Ver-
bindlichkeit und nachhaltige Umsetzung zu sichern.

Inhalt

» Die Brisanz von Kritik
» Ablauf des Kritikgespraches: Vorbereitung, Einstieg und Durchfithrung
» Inhalt des Kritikgespraches: Die eigentliche Kritik formulieren

» Ergebnissicherung, Nachhaltigkeit und Verbindlichkeit schaffen

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehorden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!
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FU 340/23 0 Lehrgruppe 4

Als Fiihrungskraft Kritikgesprache fithren -Nur als Inhouse-
Veranstaltung-

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rol-
lenspiel

Veranstaltungsart

FU 340.01/23 - 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 355/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihren in Teilzeit: Workshop und Erfahrungsaustausch - Nur als
Inhouse-Veranstaltung -
- fiir Teilzeitkrifte -

Zielgruppe

Fiihren in Teilzeit ist 1angst 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 Moglichkeiten und verbesserten Rahmenbedin-
gungen steigt die Anzahl der Fihrungskrifte, die teilzeitbeschiftigt sind.
Die Wahrnehmung von Fithrungsaufgaben in Teilzeit stellt dabei erhohte
Anforderungen an die Fihrungskrifte und an das Team.

Sie werden

» unter professioneller Begleitung sich tiber Ihre Fiihrungssituation aus-
tauschen sowie

» Fragen aus Ihrem Fithrungsalltag erortern und Losungsansitze hierzu
entwickeln.

Inhalt

» "Echte" Fihrung in Teilzeit und Job-Sharing Abgrenzung zum Fiihren
in Doppelspitze

» Reflexion des eigenen Fithrungsalltags und Fiihrungsstils

» Besonderheiten bei Fithren in Teilzeit: fir Kommunikation, Arbeitsor-
ganisation und Selbstmanagement

» Erwartungen des Teams an die Fiihrungskraft/Fiithrungskrafte - Erwar-
tungen der Fiihrungskraft/Fiihrungskrifte an das Team

» Erfahrungsaustausch: Was hat sich bewahrt? Was kdnnte besser ge-
macht werden?



FUHRUNG 299

FU 355/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihren in Teilzeit: Workshop und Erfahrungsaustausch - Nur als
Inhouse-Veranstaltung -
- fiir Teilzeitkrifte -

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehdrden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart
FU 355.01/23 | - 3 Tage in der Erfahrungsaus-
Regel tausch
beim Be-
darfstra-

ger
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FUHRUNG

FU 600/23 0 Lehrgruppe 4

Forum der Priasidentinnen und Prisidenten

Zielgruppe

Sie leiten eine grofiere Behorde oder Anstalt des Bundes? Dann bietet die
BAkGV Thnen die Méglichkeit, sich im Rahmen dieses Forums in informel-
lem Rahmen mit Ihren Behordenleiterkolleginnen und -kollegen auszut-
auschen.

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 zuséatzlich
aufschlussreiche Einblicke in zukunftsweisende Mafinahmen anderer Be-
horden. Best Practice Beispiele geben Ihnen Impulse fiir die eigene Arbeit.

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Die Kosten fiir An- und Abreise sowie fiir die Unterkunft (incl. Frithstick
und Nebenkosten) sind bei Veranstaltungen auerhalb der BAkéV-Liegen-
schaften von den entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Prasentation, Vortrag

FU 600.01/23 | 21.08.2023 - | 2 Tage Koblenz | Erfahrungsaus-
22.08.2023 tausch




FUHRUNG

FU 616/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Fiihrung von Fiihrungskréften fiir oberste und obere
Fithrungskrafte

Zielgruppe

Sie als oberste oder obere Fiihrungskraft fithren Fiihrungskrifte und wol-
len Thre Fiihrungsrolle 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 Fihrungskriften 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, Eigenstindigkeit férdern

Wandel gestalten, Potenziale nutzen, Widerstinde bewiltigen
Agile Fithrungsprinzipien

Nachhaltigkeit

vV V.V vV vV v v v v v

Anerkennung und Kritik zielorientiert einsetzen
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FUHRUNG

FU 616/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Fithrung von Fiihrungskréften fiir oberste und obere
Fiihrungskrafte

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

FU 616.01/23 | 22.05.2023- | 2 Tage online Webinar
23.05.2023




FUHRUNG

FU 620/23 0 Lehrgruppe 4

Fiihrungsforum: 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 Fiihrungsthe-
men

» Erfahrungsaustausch zu schwierigen Fihrungssituationen insbesonde-
re bei der Fiihrung von Fithrungskraften

Methoden
Diskussion, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

FU 620.01/23 | 18.09.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Erfahrungsaus-
19.09.2023 tausch
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FUHRUNG

FU 636/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithren mit Zielen fiir oberste und obere Fithrungskrafte

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 Webinar werden Sie insbesondere die unterschiedli-
chen strategischen Moglichkeiten des Einsatzes des Fithrens mit Zielen re-
flektieren sowie fiir sich den richtigen Weg finden, wie Sie Ihre Mitarbei-
tenden mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fithren kdnnen.

Ziel
Sie werden

» in die theoretischen Grundlagen des Fithrens mit Zielen und in den
Managementkreis eingefiihrt,

» die Abgrenzung von Zielen zu Zielvorstellungen und Mafnahmen ken-
nen lernen,

» sowohl Zielvorgaben als auch Zielvereinbarungen als Fiihrungsinstru-
ment unterscheiden konnen,

» die konkrete Durchfiihrung von Zielentwicklungs-, Zielvereinbarungs-
und Zielerreichungsgespriachen kennen,

» die unterschiedlichen strategischen Moglichkeiten des Einsatzes des
Fihrens mit Zielen reflektieren sowie

» fir sich den richtigen Weg finden, wie Sie ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit Zielen mitarbeiterorientiert und effektiv fithren kon-
nen.

Inhalt

» Den eigenen Fuhrungsstil reflektieren

» Zielvereinbarungen und Zielvorgaben in unterschiedlichen Fithrungs-
situationen

» Ziele richtig definieren und sinnvolle Messgrofien finden



FUHRUNG

FU 636/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Fithren mit Zielen fiir oberste und obere Fiihrungskrifte

» Das Fiihrungsverstindnis 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 Zielvereinbarungen im Alltag und bei LoB

Strategisches Fiihren mit Zielen

vV v v v v Vv

Die erfolgreiche Einfithrung des Systems im eigenen Verantwortungs-
bereich

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Im (0]13 Veranstaltungsart

FU 636.01/23 | 08.12.2023 1Tag online Webinar
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HAUSHALT

HH 100/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagenseminar Haushalt

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 Wir-
kung des Haushaltsplans und der Finanzplanung erfahren,

die Gliederung und Systematik des Haushaltsplans kennen lernen,
die Haushaltsgrundsétze verstehen,

Methoden und Techniken der Aufstellung und Ausfithrung des Haus-
halts anwenden kénnen,

Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-
nungshofes beschreiben konnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Haushaltswirt-
schaft

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 Haushalts-
mittel

Grundziige der Finanzkontrolle



Grundlagenseminar Haushalt

HAUSHALT

HH 100/23 0 Lehrgruppe 2

Methoden

Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

HH 100.01/23 | 23.01.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
26.01.2023

HH 100.02/23 | 13.03.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
16.03.2023

HH 100.03/23 | 22.05.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
25.05.2023

HH 100.04/23 | 12.06.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
15.06.2023

HH 100.05/23 | 10.07.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
13.07.2023

HH 100.06/23  03.07.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
06.07.2023

HH 100.07/23 | 11.09.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
14.09.2023

HH 100.08/23 | 09.10.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
12.10.2023

HH 100.09/23 | 06.11.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
09.11.2023

HH 100.10/23 | 04.12.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
07.12.2023
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HAUSHALT

HH 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Crashkurs Haushalt

Zielgruppe
Sie benotigen fur Ihre Tatigkeit Grundkenntnisse des Haushaltsrechts als
Hintergrundinformationen.

Ziel
Sie werden

>
>

die Grundziige des Haushaltskreislaufs,

die Haushaltsaufstellung sowie die Bedeutung der mittelfristigen Fi-
nanzplanung,

die Haushaltssystematik,

die Haushaltsgrundsitze sowie

» die Stellung der/des Beauftragten fir den Haushalt und des Bundes-

rechnungshofes kennen.

Inhalt

Grundziige des Haushaltskreislaufs: Aufstellung, Feststellung, Ausfiih-
rung, Kontrolle

» Haushaltsaufstellung, Bedeutung der mittelfristigen Finanzplanung

Haushaltssystematik: Haushaltsgesetz, Haushaltsplan, Kapital,Titel,
Stellen und Planstellen

Haushaltsgrundsitze: Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit, Vorherig-
keit, Gesamtdeckung, weiter Grundsétze

Stellung der/des Beauftragten fur Haushalt

» Stellung des Bundesrechnungshofes



HAUSHALT

HH 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Crashkurs Haushalt

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Lehrgesprich
Termin Veranstaltungsart

HH 09.01.2023 | 1Tag online Webinar
107.01a/23

HH 10.01.2023 | 1Tag online Webinar
107.01b/23

HH 13.01.2023 | 1Tag online Webinar
107.02a/23

HH 20.01.2023 | 1Tag online Webinar
107.02b/23

HH 13.02.2023 | 1Tag online Webinar
107.03a/23

HH 14.02.2023 | 1Tag online Webinar
107.03b/23
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HAUSHALT

HH 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Crashkurs Haushalt

e Daue 0 e
HH 10.03.2023 | 1Tag online Webinar
107.04a/23
HH 17.03.2023 | 1Tag online Webinar
107.04b/23
HH 17.04.2023 | 1Tag online Webinar
107.05a/23
HH 18.04.2023 | 1Tag online Webinar
107.05b/23
HH 28.04.2023 | 1Tag online Webinar
107.06a/23
HH 05.05.2023 | 1Tag online Webinar
107.06b/23
HH 12.06.2023 | 1Tag online Webinar
107.07a/23
HH 13.06.2023 | 1Tag online Webinar

107.07b/23




Webinar: Crashkurs Haushalt

HAUSHALT

HH 107/23 0 Lehrgruppe 2

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
HH 03.07.2023 | 1Tag online Webinar
107.08a/23
HH 04.07.2023 | 1Tag online Webinar
107.08b/23
HH 04.09.2023 | 1Tag online Webinar
107.09a/23
HH 05.09.2023 | 1Tag online Webinar
107.09b/23
HH 06.10.2023 | 1Tag online Webinar
107.10a/23
HH 13.10.2023 | 1Tag online Webinar
107.10b/23
HH 24.11.2023 | 1Tag online Webinar
107.11a/23
HH 01.12.2023 | 1Tag online Webinar
107.11b/23
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HAUSHALT

HH 107/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Crashkurs Haushalt

e Daue 0 e
HH 11.12.2023 | 1Tag online Webinar
107.12a/23
HH 12.12.2023 | 1Tag online Webinar
107.12b/23
HH 06.06.2023 | 1 Tag online Webinar
107.13a/23
HH 07.06.2023 | 1Tag online Webinar

107.13b/23




HAUSHALT 315

HH 108/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundseminar Haushalt

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 Wir-
kung 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 Haus-
halts anwenden kénnen,

» Aufgaben der Finanzkontrolle sowie die Stellung des Bundesrech-
nungshofes beschreiben kdnnen.

Inhalt

» Grundlagen der Finanzverfassung und der 6ffentlichen Haushaltswirt-
schaft

Gliederung und Inhalt des Bundeshaushaltsplans
Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirtschaft
Mittelfristige Finanzplanung

Grundziige des Haushaltskreislaufs

vV v v v Vv

Haushaltsgrundsitze in der Aufstellungs- und Ausfithrungsphase des
Haushaltsplans

» Funktion und Stellung der/des Beauftragten fiir den Haushalt und der
Titelverwalterin/des Titelverwalters/Bewirtschaftung der Haushalts-
mittel

» Grundziige der Finanzkontrolle
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HH 108/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundseminar Haushalt

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie wihrend des Webinars die Vorschriften-
sammlung "Haushaltsrecht" von Johannes Schuy im C.F. Miiller-Verlag zur

Verfiigung haben!

Methoden

Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O e

HH 108.01/23 | 16.01.2023 - | 4 Tage online Webinar
19.01.2023

HH 108.02/23 | 06.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
09.02.2023

HH 108.03/23 | 14.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
17.02.2023

HH 108.04/23 | 16.01.2023 - | 4 Tage online Webinar
19.01.2023

HH 108.05/23 | 12.06.2023 - | 4 Tage online Webinar
15.06.2023

HH 108.06/23 | 03.07.2023 - | 4 Tage online Webinar
06.07.2023

HH 108.07/23 | 07.08.2023 - | 4 Tage online Webinar
10.08.2023
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HH 108/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundseminar Haushalt

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

HH 108.08/23 | 04.09.2023 - | 4 Tage online Webinar
07.09.2023

HH 108.09/23 | 13.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.02.2023

HH 108.10/23 | 27.11.2023 - | 4 Tage online Webinar
30.11.2023
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HH 109/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Vertiefungswissen Haushalt

Zielgruppe

Sie verfligen bereits tiber gute Grundkenntnisse im Haushaltsrecht (z. B.
durch die Teilnahme am Grundseminar Haushalt) und wollen diese erwei-
tern und vertiefen.

Ziel

Sie werden u.a. die Verhandlungs- und Bewirtschaftungsstrategien bei der
Haushaltsaufstellung und -bewirtschaftung sowie die Moglichkeiten der
flexiblen Haushaltsfiihrung kennen und verstehen sowie diese im Rah-
men von Fallgestaltungen vertiefen.

Inhalt

» Aufstellung des Haushaltsplanes

» Schwerpunkt: Haushaltsausfithrung (Instrumente der flexiblen Haus-
haltsfiihrung, Budgets, KLR, Produkthaushalt)

» Besonderheiten und Auswirkungen im Zeitraum der vorlaufigen Haus-
haltsausfithrung

» Falliibungen zu diversen haushaltsrechtlichen Themen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

HH 109.01/23 | 12.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
13.01.2023
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Webinar: Vertiefungswissen Haushalt

Termin Veranstaltungsart

HH 109.02/23 | 11.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
12.04.2023
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HH 110/23 0 Lehrgruppe 2

Aufbauseminar Haushalt

Zielgruppe

Sie verfligen bereits tiber gute Grundkenntnisse im Haushaltsrecht (z.B.
durch die Teilnahme am Grundseminar Haushalt) und wollen diese erwei-
tern und vertiefen.

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
Ihren Seminarkolleginnen und -kollegen zielorientiert austauschen.

Inhalt

Rechte und Pflichten der/des Beauftragten fiir den Haushalt
Haushaltsgrundsitze (Wirtschaftlichkeit, Filligkeitsprinzip)

Aufstellung des Haushaltsplanes

vV v v Vv

Schwerpunkt: Haushaltsausfiihrung (Instrumente der flexiblen Haus-
haltsfiithrung, Budgets, KLR, Produkthaushalt)

» Besonderheiten und Auswirkungen im Zeitraum der vorldufigen Haus-
haltsausfithrung

» Besonderheiten des Kassenwesens (Anordnungsverfahren, Zahlungs-
verkehr)

» Finanzkontrolle und BRH

Hinweis

Sollten Sie Fille aus Ihrer Verwaltungspraxis im Seminar besprechen wol-
len, bitten wir Sie, diese bis spatestens vier Wochen vor Beginn der Veran-
staltung einzureichen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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Aufbauseminar Haushalt

Termin Veranstaltungsart

HH 110.01/23 | 19.01.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
20.01.2023
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HH 120/23 0 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 Haushaltsgrundsatze,
das System der dezentralen Ressourcenverantwortung,

die wesentlichen Methoden und Techniken der Aufstellung und Aus-
fihrung des Haushalts sowie

Aufgaben der Finanzkontrolle und die Stellung des Bundesrechnungs-
hofes

kennen bzw. anwenden kénnen.

Inhalt

Grundlagen der Finanzverfassung und der offentlichen Finanzwirt-
schaft

Funktionen und gesamtwirtschaftliche Bedeutung des Haushalts

» Haushaltsrecht und Haushaltssystematik (u.a. Gruppierungs-, Funkti-

vV v v Vv

onsplan, Festtitel)

Haushaltsgrundsitze, Haushaltsplan, mittelfristige Finanzplanung
Aufstellung und Ausfiihrung des Haushaltsplans

Funktion und Stellung des Beauftragten fiir den Haushalt

Flexibilisierungsinstrumente, Budgetierung, Kosten- und Leistungs-
rechnung, Controlling, Produkthaushalt

Kassenwesen (u.a. HKR-Verfahren, Titelverwalter)
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HH 120/23 0 Lehrgruppe 2

Haushalt fiir Fithrungskrafte

» Finanzkontrolle und Rechnungslegung
» Grundziige des Zuwendungsrechts

» Bewirtschaftung der Planstellen und Stellen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Im (0] Veranstaltungsart

HH 120.01/23 | 06.02.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
08.02.2023

HH 120.02/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
06.09.2023
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HH 130/23 0 Lehrgruppe 2

Ausgewibhlte Fragen der Finanzplanung und des Haushalts

Zielgruppe

Sie sind Beauftragte oder Beauftragter fiir den Haushalt der Einzelpléne,
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

e Daue O era g
HH 130.01/23 | 03.07.2023 - | 2 Tage Boppard | Workshop

04.07.2023
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HH 140/23 0 Lehrgruppe 2

EU Haushalt im Umbruch

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 unterstitzen.

Ziel
Sie lernen

» die Grundlagen zum EU-Haushaltssystem, den Rahmen des EU-Haus-
haltes sowie

» die Mittelherkunft und -verwendung,
» die EU-Haushaltsgrundsitze und

» die volkswirtschaftlichen Zusammenhinge zum EU-Haushalt
kennen.

Inhalt

Einfihrung zum EU-Haushalt
Rahmen des EU-Haushaltes
EU-Haushalt und Haushaltskreislauf
Haushaltsgrundsitze

EU-Haushalt von morgen

vV v v v v Vv

EU-Haushalt im volkswirtschaftlichen Zusammenhang

Hinweis

Sofern Sie bisher noch nicht tiber haushaltsrechtliche Kenntnisse verfii-
gen, wird zumindest der Besuch des ,,Crashkurs Haushalt“ (HH 107) emp-
fohlen.
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HH 140/23 0 Lehrgruppe 2

EU Haushalt im Umbruch

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach

HH 140.01/23 | 12.04.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
14.04.2023
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HH 160/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des Haushalts

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 Haushaltswirt-
schaft

» Grundsitze des Haushaltsrechts, Haushaltsplan, Funktion und Stellung
der/des Beauftragten fur den Haushalt und der Titelverwalterin/des Ti-
telverwalters

» Bedeutung des Haushalts fiir Organisation und Personalwirtschaft

» Ausfihrung des Haushaltsplans/Flexibilisierung

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

HH 160.01/23 | 11.04.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
13.04.2023

327



328

HAUSHALT

HH 160/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des Haushalts

e DEN O e
HH 160.02/23 | 05.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
07.06.2023
HH 160.03/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar

06.09.2023
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HH 165/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundziige des Haushalts, insbesondere
Haushaltsdurchfiithrung

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 der
Haushaltsplanung,

» Gliederung und Systematik des Haushaltsplans,
» ausgewihlte Haushaltsgrundsitze kennen und verstehen sowie

» Methoden und Techniken der Ausfiihrung des Haushaltsplans anwen-
den kénnen.

Inhalt

» Einordnung der Rechtsgrundlagen des Haushaltsrechts, Bedeutung des
Haushaltsplans

» Ausgewdhlte Grundsitze des Haushaltsrechts

» Funktion und Stellung der/des Beauftragten fiir den Haushalt und der
Titelverwalterin/des Titelverwalters

» Ausfithrung des Haushaltsplans unter besonderer Berticksichtigung
der Haushaltsflexibilisierung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 165/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundziige des Haushalts, insbesondere
Haushaltsdurchfiihrung

e Daue 0 era g
HH 165.02/23 | 09.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
11.10.2023
HH 165.03/23 | 11.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
13.12.2023
HH 165.04/23 | 17.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
19.01.2023
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HH 170/23 0 Lehrgruppe 2

Die automatisierten HKR-Verfahren in der
Haushaltsdurchfiithrung

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 lernen
und

» die Grundsitze des automatisierten HKR-Verfahrens anwenden kon-
nen.

Inhalt

Bedeutung des Haushalts- und des Finanzplans
Haushaltsgrundsitze

Funktion und Stellung von Titelverwaltung und Mittelverteilung
Ausfiihrung des Haushaltsplans

Grundlagen des automatisierten HKR-Verfahrens

vV V. v v v Vv

Beleg-, Dialog- und Auskunftsverfahren des automatisierten HKR-Ver-
fahrens

» Weitere Bereiche des HKR-Verfahrens (Riickschnittstellen, Besonder-
heiten zum Jahreswechsel u.a.)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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HAUSHALT

HH 170/23 0 Lehrgruppe 2

Die automatisierten HKR-Verfahren in der
Haushaltsdurchfiihrung

e Daue 0 e

HH 170.01/23 | 07.02.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
10.02.2023

HH 170.02/23 | 06.06.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
09.06.2023

HH 170.03/23 | 17.10.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
20.10.2023

HH 170.04/23 | 14.11.2023 - | 4 Tage Brihl Seminar

17.11.2023
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HH 190/23 0 Lehrgruppe 2

Das Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) in der
Haushaltsdurchfiithrung

Zielgruppe
Sie sind mit der Haushaltsdurchfiihrung und mit dem Zahlungsiiberwa-
chungsverfahren (ZUV) befasst und wollen ihre Kenntnisse vertiefen.

Ziel
Sie werden die Grundsitze des Zahlungstiiberwachungsverfahrens anwen-
den kénnen.

Inhalt

» Ausfithrung des Haushaltsplans

» Haushaltsrechtliche Grundlagen der Erhebung von Einnahmen (soweit
fuir das Zahlungstiberwachungsverfahren erforderlich)

» Grundlagen, Aufgaben und Ablauf des Zahlungsiiberwachungsverfah-
rens

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 Haushaltsdurchfithrung" (HH 170) wird empfohlen.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

HH 190.02/23 | 18.09.2023 | 1Tag Briihl Seminar
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HH 196/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: eRechnung und eAnordnung 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 Kon-
text der europdischen 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-Rech-
nung im HKRweb

» Grundlagen, Aufgaben und Funktionsweise der Komponente e-Anord-
nung im HKRweb

» Ausblick auf Erweiterungen beider Komponenten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte beachten Sie, dass sich die angegebene zeitliche Aufteilung gerade
bei einer Pilotveranstaltung insbesondere durch den tatsachlichen Zeitbe-
darf fiir die Falliibungen und deren Auswertung verschieben kann. Schau-
en Sie daher immer im Chat nach, zu welcher Uhrzeit die nichste Pra-
senzphase beginnt!



Webinar: eRechnung und eAnordnung in der
Haushaltsdurchfiithrung

HAUSHALT

HH 196/23 0 Lehrgruppe 2

Methoden

Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

HH 196.01/23 | 31.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
01.02.2023

HH 196.02/23 | 28.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
29.03.2023

HH 196.03/23 | 18.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
19.04.2023

HH 196.04/23 | 09.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.05.2023

HH 196.05/23 | 23.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.05.2023

HH 196.06/23 | 24.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
25.10.2023

HH 196.07/23 | 20.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.06.2023

HH 196.08/23 | 04.07.2023 - | 2 Tage online Webinar
05.07.2023
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HH 200/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungen des Bundes - Grundlagenseminar

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung oder eines Projekttrégers (der gem. §
44 Abs. 3 der Bundeshaushaltsordnung beliehen wurde), die mit der Verga-
be von Zuwendungen neu befasst sind und sich hiertiber einen Uberblick
verschaffen wollen.

Ziel
Sie werden geeignete Losungsmoglichkeiten zu haushaltsrechtlichen Fra-
gestellungen bei Zuwendungen beurteilen kdnnen.

Inhalt
Grundsitze des Zuwendungsverfahrens

» Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsverfahren, Be-
messung der Zuwendung, Rickforderung

» Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungspriifung

» Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungsprifung

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O era g
HH 200.01/23 | 13.02.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
16.02.2023
HH 200.02/23 | 24.04.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
27.04.2023
HH 200.03/23 | 19.06.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
22.06.2023
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HH 200/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungen des Bundes - Grundlagenseminar

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

HH 200.04/23 | 18.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
21.09.2023

HH 200.05/23 | 16.10.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
19.10.2023

HH 200.06/23 | 20.11.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
23.11.2023
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HH 204/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema
Finanzierungsarten
- SMART-Training -

Zielgruppe
Sie sind mit der Vergabe von Zuwendungen befasst und verfiigen bereits
uber grundlegende Kenntnisse des Zuwendungsrechts.

Ziel
Sie werden vertiefte Kenntnisse tiber die unterschiedlichen Finanzie-
rungsarten erwerben.

Inhalt

» Vollfinanzierung als Ausnahme

» Teilfinanzierung

B Fehlbedarfsfinanzierung
B Anteilsfinanzierung
B Festbetragsfinanzierung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte stellen Sie sicher, dass wahrend des Webinars die BHO und die VV
zum Nachlesen zur Verfiigung stehen.

Methoden
Lehrgesprich

HH 204.01/23 | 18.01.2023 | 1Tag online Webinar
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Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema
Finanzierungsarten
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

HH 204.02/23 | 04.05.2023 | 1Tag online Webinar
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HH 205/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Zuwendungen des Bundes - Rechtliche Grundlagen,
Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung oder eines Projekttrégers (der gem. §
44 Abs. 3 der Bundeshaushaltsordnung beliehen wurde), die mit der Verga-
be von Zuwendungen neu befasst sind und sich hiertiber einen Uberblick
verschaffen wollen.

Ziel
Sie werden geeignete Losungsmoglichkeiten zu haushaltsrechtlichen Fra-
gestellungen bei Zuwendungen beurteilen kdnnen.

Inhalt

Grundsitze des Zuwendungsverfahrens

» Zuwendungs- und Finanzierungsarten, Finanzierungsverfahren, Be-
messung der Zuwendung, Riickforderung

» Praxis des Zuwendungsverfahrens und der Verwendungspriifung

» Fehlerquellen aus der Sicht der Rechnungsprifung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O era g
HH 205.01/23 | 13.03.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.03.2023
HH 205.02/23 | 05.12.2023 - | 4 Tage online Webinar
08.12.2023
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Webinar: Zuwendungen des Bundes - Rechtliche Grundlagen,
Rahmenbedingungen, Erfolgskontrolle
Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
HH 205.03/23 | 09.05.2023 - | 4 Tage online Webinar
12.05.2023
HH 205.04/23 | 07.08.2023 - | 4 Tage online Webinar
10.08.2023
HH 205.05/23 | 22.08.2023 - | 4 Tage online Webinar
25.08.2023
HH 205.06/23 | 05.12.2023 - | 4 Tage online Webinar
08.12.2023
HH 205.07/23 | 25.09.2023 - | 4 Tage online Webinar
28.09.2023
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HH 206/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema 'Die Allgemeinen
Nebenbestimmungen zur Projektforderung (Ausgabenbasis)'
- SMART-Training -

Zielgruppe
Sie sind mit der Vergabe von Zuwendungen befasst und verfiigen bereits
Uber grundlegende Kenntnisse des Zuwendungsrechts.

Ziel
Sie werden vertiefte Kenntnisse tiber die Inhalte der Allgemeinen Neben-
bestimmungen fiir Projektforderungen erwerben.

Inhalt
Zweck der Allgemeinen Nebenbestimmungen fiir Projektférderungen, Ar-
ten, Anderungen.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte stellen Sie sicher, dass wihrend des Webinars die BHO und die VV
zum Nachlesen zur Verfiigung stehen.

Methoden
Lehrgesprich

e Daue O era g
HH 206.01/23 | 01.03.2023 | 1Tag online Webinar

HH 206.02/23 | 23.08.2023 | 1Tag online Webinar




HAUSHALT

HH 207/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema 'Der vorzeitige
MaRBnahmenbeginn'
- SMART-Training -

Zielgruppe
Sie sind mit der Vergabe von Zuwendungen befasst und verfiigen bereits
uber grundlegende Kenntnisse des Zuwendungsrechts.

Ziel

Sie werden vertiefte Kenntnisse tiber das Verbot des vorzeitigen Mafinah-
mebeginns mit seinen Voraussetzungen, Hintergriinden und Gestaltungs-
moglichkeiten erwerben.

Inhalt

» Grundlage des Verbotes
» Griinde fiir das Verbot
» Wann gilt ein Vorhaben als "Begonnen"?

» Ausnahmemédglichkeiten, Umgang mit Verstofien in der Praxis

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte stellen Sie sicher, dass wihrend des Webinars die BHO und die VV
zum Nachlesen zur Verfiigung stehen.

Methoden
Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

HH 207.01/23 | 30.03.2023 | 1Tag online Webinar
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HH 207/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema 'Der vorzeitige

MaRnahmenbeginn'
- SMART-Training -

HH 207.02/23 | 24.10.2023 | 1Tag online Webinar
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HH 208/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Zuwendungsrecht mit dem Schwerpunktthema
Erfolgskontrolle

Zielgruppe
Sie sind mit der Vergabe von Zuwendungen befasst und verfiigen bereits
uber grundlegende Kenntnisse des Zuwendungsrechts.

Ziel
Sie werden vertiefte Kenntnisse tiber die Erfolgskontrolle im Zuwen-
dungsrecht erwerben.

Inhalt

» Begriff und Arten der Erfolgskontrollen

» Durchfithrung von Erfolgskontrollen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgespriach

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

HH 208.01/23 | 10.01.2023 | 1Tag online Webinar

HH 208.02/23 | 14.11.2023 | 1Tag online Webinar
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HAUSHALT

HH 210/23 0 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 Férderantragen 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 Durchfiihrung von Férdervorhaben
und der Erfolgskontrolle kennen.

Inhalt
Vertiefung der Kenntnisse tiber die Antragspriifung

» Bewertung des Antragstellers

» Bewertung der Antragsinhalte, insbesondere Vorhabenbeschreibung,
Finanzierungsplan, Erfolgskontrolle

» Bedeutung der Forderrichtlinie fur die Antragsprifung und Erfolgs-
kontrolle

» Losungen zu praktischen Fillen aus dem Teilnehmendenkreis

Hinweis

Der vorherige Besuch einer Grundlagenveranstaltung zum Zuwendungs-
recht [entweder Grundseminar Zuwendungen des Bundes (HH 200) oder
Webinar Zuwendungen des Bundes (HH 205)] wird ausdriicklich empfoh-
len.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



HAUSHALT

HH 210/23 0 Lehrgruppe 2 347

Aufbauseminar Zuwendungen des Bundes - Priifung von
Forderantriagen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
HH 210.01/23 | 27.02.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar

01.03.2023
HH 210.02/23 | 17.10.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar

19.10.2023
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HAUSHALT

HH 217/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht in der Europdischen Strukturfondsférderung

Zielgruppe
Sie sind mit Européischen 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)

» Europdischer Landwirtschaftsfonds fiir die Entwicklung des landlichen
Raums (ELER)

» Europiischer Meeres- und Fischereifonds (EMFF)

» Wesentliche Unterschiede im Zuwendungsrecht im Vergleich zwischen
rein national und EU kofinanzierter Férderung

Hinweis

Grundkenntnisse des Zuwendungsrechts sind wiinschenswert, aber nicht
Voraussetzung fir die Teilnahme an diesem Seminar.

Fiir eine vertiefende Befassung mit dem Zuwendungsrecht beachten Sie
auch bitte das Seminarangebot "Grundseminar Zuwendungen des Bun-
des" (HH 200)" und "Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir Zuwendungs-
empfanger (HH 230)".

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 217/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungsrecht in der Europdischen Strukturfondsforderung

HH 217.01/23

Termin Veranstaltungsart

23.10.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
26.10.2023
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HAUSHALT

HH 218/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Mittlerorganisationen und privatrechtliche
Mittelweiterleitungen in der Projektforderung

Zielgruppe

Sie sind mit der Vergabe und /oder der Weiterleitung von Zuwendungen
befasst und verfiigen bereits tiber grundlegende Kenntnisse des Zuwen-
dungsrechts.

Ziel

Sie werden verschiedene Typen, Vorteile und Herausforderungen der Zu-
sammenarbeit mit Mittlerorganisationen in der Projektférderung (z. B.
Verbundprojekte, Mikroprojektférderung durch Mittlerorganisationen)
aus Sicht der Bewilligungsbehorde kennenlernen. Sie werden vertiefte
Kenntnisse tiber die zuwendungsrechtlichen Bedingungen und Moglich-
keiten der (insbesondere privatrechtlichen) Mittelweiterleitung erlangen.

Inhalt

» Typologie der Zusammenarbeit von Bewilligungsbehérden und Mitt-
lerorganisationen in der Projektférderung (z. B. Verbundprojekte, Mi-
kroprojektférderung durch Mittlerorganisationen)

>

Vorteile und Herausforderungen bei der Zusammenarbeit mit Mittler-
organisationen (z. B Erreichung von Forderzielen, Verwendungsnach-
weisfristen)

» Zuwendungsrechtliche Grundlagen der Mittelweiterleitung (insbeson-
dere durch privatrechtliche Vertrige)

» Erfolgskontrolle bei Mittelweiterleitungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte stellen Sie sicher, dass wihrend des Webinars die BHO und die VV
zum Nachlesen zur Verfiigung stehen.




HAUSHALT

HH 218/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Mittlerorganisationen und privatrechtliche
Mittelweiterleitungen in der Projektforderung

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

HH 218.01/23 | 17.03.2023 | 1Tag online Webinar

HH 218.02/23 | 14.04.2023 | 1Tag online Webinar

HH 218.03/23 | 11.08.2023 | 1Tag online Webinar
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HAUSHALT

HH 220/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis und
Verwendungsnachweispriifung - Aufbauseminar

Zielgruppe

Sie haben mit der Prafung 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 Riickforde-
rungen von Zuwendungen) ziehen kénnen.

Inhalt

» Grundsatzliches tiber Verwendungsnachweise sowie deren Priifung
» Sonderfille bei Verwendungsnachweisen
» Diskussion zu praktischen Vorgingen aus dem Teilnehmerkreis

» Riuckforderung von Zuwendungen

Hinweis

Der vorherige Besuch einer Grundlagenveranstaltung zum Zuwendungs-
recht [entweder Grundseminar Zuwendungen des Bundes (HH 200) oder
Webinar Zuwendungen des Bundes (HH 205)] wird ausdriicklich empfoh-
len.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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HH 220/23 0 Lehrgruppe 2

Zuwendungen des Bundes: Verwendungsnachweis und
Verwendungsnachweispriifung - Aufbauseminar

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
HH 220.01/23 | 06.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.09.2023
HH 220.02/23 | 28.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
30.08.2023
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HAUSHALT

HH 230/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir
Zuwendungsempfianger

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 Zu-
wendungen des Bundes

kennen.
Inhalt

» Grundsitze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Bewilli-
gung, bei Auszahlung sowie beim Verwendungsnachweis

» Priifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfinger durch die Be-
willigungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

» Riickforderung und Verzinsung von Erstattungsanspriichen des Bun-
des

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Das Seminar befasst sich mit Zuwendungen, die auf Projektférderung auf
Ausgabenbasis basieren. Institutionell geférderte Zuwendungsempfinger
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.



HAUSHALT

HH 230/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir
Zuwendungsempfanger

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Veranstaltungsart

HH 230.01/23 | 11.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
13.01.2023

HH 230.02/23 | 15.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
17.11.2023
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HAUSHALT

HH 250/23 0 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 spitestens 4 Wochen vor Seminarbeginn zuzu-
leiten. Dabei ist zu berticksichtigen, dass aufgrund des engen Zeitrahmens
moglicherweise nur eine Auswahl der eingereichten Fallvorschlige im
Workshop behandelt 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. Fir deren Teil-
nahme wird nach Abschluss der Veranstaltung ein Teilnahmebeitrag in
Hoéhe 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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Erfahrungsaustausch: Zuwendungsrecht fiir Zuwendungsgeber
und Zuwendungsempfinger

Termin Veranstaltungsart

HH 250.01/23 | 23.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
24.10.2023 tausch
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HAUSHALT

HH 280/23 0 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

» Dbei der Priifung von Antrigen, Betreuung zuwendungsfinanzierter Pro-
jekte und Verwendungsnachweispriifung anwenden kénnen.

Inhalt

» Grundsitze des Zuwendungsverfahrens bei Antragstellung, bei Bewilli-
gung, bei Auszahlung sowie beim Verwendungsnachweis

» Priifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfanger durch die Be-
willigungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

» Riickforderung und Verzinsung von Erstattungsanspriichen des Bun-
des

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

HH 280.01/23 | 24.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
26.05.2023




HAUSHALT

HH 290/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des Zuwendungsrechts fiir Fiihrungskrifte

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 einschliefilich Nebenbestimmungen
» Auszahlung und

» Erstellung des Verwendungsnachweises

flir Zuwendungen des Bundes bei Projektférderung auf Ausgabenbasis
kennen.

Inhalt

» Zuwendungsverfahren: Elemente und Zusammenhiange

» Prifungen und Kontrollen beim Zuwendungsempfinger durch die Be-
willigungsbehorde und/oder durch den Bundesrechnungshof

» Erstattungsanspriiche des Bundes

» Erdrterung von Fillen aus der Praxis der Teilnehmenden

Methoden
Diskussion
Termin Veranstaltungsart
HH 290.01/23 | 07.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
08.09.2023
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HAUSHALT

HH 299/23 1 Lehrgruppe 2

Im Rahmen von Zuwendungsverhiltnissen Auftrige 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 Abhéngigkeiten zwischen dem Zuwendungs-
und dem Vergaberecht kennenlernen,

» die Besonderheiten und Ausnahmen der Anwendung des Vergabe-
rechts im Zuwendungsverhiltnis analysieren und den Transfer fir die
Praxisanwendung leisten,

» die Priffeststellungen im Rahmen der Antrags- und VN-Prifung be-
werten,

» den Umgang mit Verstofien gegen das Vergaberecht im Rahmen der Er-
messensentscheidungen (z.B. bei Teilwiderruf des Bewilligungsbe-
scheids) lernen,

» Losungsansitze entwickeln, wie bereits in der Antrags- und Bewilli-
gungsphase das Entstehen von Vergaberechtsfehlern vermieden wer-
den kann.

Inhalt

» Fallkonstellationen fiir Vergaben in Zuwendungsverfahren
» Rechtsgrundlagen fur die Vergabe von Leisungen

» Exemplarische Entscheidungen der Gerichte

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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Im Rahmen von Zuwendungsverhiltnissen Auftrige vergeben

Termin Veranstaltungsart

HH 299.01/23 | 15.05.2023 | 1Tag Boppard | Seminar
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HAUSHALT

HH 300/23 0 Lehrgruppe 2

Grundseminar Offentliches Auftragswesen

Zielgruppe
Sie sind in Threr Behorde mit der Vergabe 6ffentlicher Auftrige befasst
und wollen dazu Kenntnisse erwerben.

Ziel
Sie werden

» die relevanten Rechtsvorschriften und die Grundsitze der Vergabe 6f-
fentlicher Auftrige sowie

» die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfahren
kennen lernen.

Inhalt

» Nationale und internationale Rechtsgrundlagen fiir die Vergabe von
Leistungen

Abschluss von Vertriagen unter Einbeziehung der VOL/B
Aufbau des Leistungsstérungsrechts

Verjihrung

Leistungsausfithrung und Termineinhaltung

Sachmaéngelhaftung

vV v v v v Vv

Vorbereitung und Durchfithrung von Vergabeverfahren (z.B. Schwel-
lenwerte, Leistungsbeschreibung, Vergabearten, Bekanntmachungen,
Wertung der Angebote, Zuschlag, Fristen, Berticksichtigung von KMU,
Nebenangebote)

» Nachhaltigkeit und Innovationen im Vergabeverfahren
» Nachprifung offentlicher Auftrage
» E-Vergabe (u.a. Kauthaus des Bundes)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



HAUSHALT

HH 300/23 0 Lehrgruppe 2

Grundseminar Offentliches Auftragswesen

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

HH 300.01/23 | 08.05.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
12.05.2023

HH 300.02/23 | 26.06.2023 - | 5 Tage Boppard | Seminar
30.06.2023

HH 300.03/23 | 21.08.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
25.08.2023

HH 300.04/23 | 04.09.2023 - | 5 Tage Boppard | Seminar
08.09.2023

HH 300.05/23 | 27.11.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar

01.12.2023

363



364

HAUSHALT

HH 306/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Grundsétze der Vergabe 6f-
fentlicher Auftrige sowie

die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfahren

kennen lernen.

Inhalt

vV v v v v Vv

Nationale und internationale Rechtsgrundlagen fiir die Vergabe von
Leistungen

Abschluss von Vertriagen unter Einbeziehung der VOL/B
Aufbau des Leistungsstérungsrechts

Verjahrung

Leistungsausfithrung und Termineinhaltung
Sachmaéngelhaftung

Vorbereitung und Durchfithrung von Vergabeverfahren (z.B. Schwel-
lenwerte, Leistungsbeschreibung, Vergabearten, Bekanntmachungen,
Wertung der Angebote, Zuschlag, Fristen, Berticksichtigung von KMU,
Nebenangebote)

Nachhaltigkeit und Innovationen im Vergabeverfahren

» Nachprifung offentlicher Auftrage

» E-Vergabe (u.a. Kaufthaus des Bundes)



HAUSHALT

HH 306/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundseminar Offentliches Auftragswesen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bitte beachten Sie, dass sich die angegebene zeitliche Aufteilung gerade
bei einer Pilotveranstaltung insbesondere durch den tatsachlichen Zeitbe-
darf ftr die Falliibungen und deren Auswertung verschieben kann. Schau-
en Sie daher immer im Chat nach, zu welcher Uhrzeit die nichste Pri-
senzphase beginnt!

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart
HH 306.01/23 | 27.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.03.2023
HH 306.02/23 - 3 Tage online Webinar
HH 306.03/23 - 3 Tage online Webinar
HH 306.04/23 | - 3 Tage online Webinar
HH 306.05/23 | - 3 Tage online Webinar
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HAUSHALT

HH 310/23 0 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 Einfiihrung in das Vergaberecht

» Behandlung ausgewihlter Fragestellungen (z.B. Entscheidung zwischen
EU-Verfahren und nationalen Verfahren, Festlegung der richtigen Ver-
gabeart, Erstellung der Leistungsbeschreibung, Bewertung der Angebo-
te, Vermeidung von Nachpriifungsverfahren, Durchfiihrung von Nach-
prifungsverfahren, Berticksichtigung von Nachhaltigkeitsaspekten)

Hinweis
Sie haben die Moglichkeit, Fallgestaltungen aus der Praxis in die Veranstal-
tung einzubringen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

HH 310.01/23 | 08.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.03.2023
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Aufbauseminar Offentliches Auftragswesen

Termin Veranstaltungsart

HH 310.02/23 | 12.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
14.06.2023
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HAUSHALT

HH 330/23 0 Lehrgruppe 2

Beschaffung fiir Bedarfstragerinnen und Bedarfstriger

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 re-
flektieren kénnen

» die Grundlagen des Vergaberechts beherrschen und

» die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfahren
verstehen.

Inhalt

Beschaffungsrelevante Ziele und Strategien

Grundlagen des Vergaberechts

Bedeutung und Funktion der unterschiedliche Vergabeverfahren
Erstellung von Leistungsbeschreibungen

Der Beschaffungsprozess

vV v v v v Vv

Berticksichtigung 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, Lehrgesprach
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Beschaffung fiir Bedarfstragerinnen und Bedarfstriger

Termin Veranstaltungsart

HH 330.01/23 | 18.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
19.04.2023
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HAUSHALT

HH 336/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Beschaffung fiir Bedarfstragerinnen und Bedarfstriger

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 re-
flektieren kénnen

» die Grundlagen des Vergaberechts beherrschen und

» die Bedeutung und Funktion der unterschiedlichen Vergabeverfahren
verstehen.

Inhalt

Beschaffungsrelevante Ziele und Strategien

Grundlagen des Vergaberechts

Bedeutung und Funktion der unterschiedliche Vergabeverfahren
Erstellung von Leistungsbeschreibungen

Der Beschaffungsprozess

vV v v v v Vv

Berticksichtigung von Nachhaltigkeitsaspekten bei der Beschaffung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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.
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HH 336/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Beschaffung fiir Bedarfstriagerinnen und Bedarfstrager

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

HH 336.01/23 | 19.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.04.2023
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HAUSHALT

HH 340/23 0 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 Innovationsa-
spekten sowie

» Kriterien nachhaltiger bzw. innovativer Vergabe
kennen lernen.

Inhalt

» Nachhaltigkeits- und Innovationsaspekte unter Wirtschaftlichkeits-
iiberlegungen

Rechtliche Verankerung der Nachhaltigkeit in der Vergabe
Dimensionen der Nachhaltigkeit in einzelnen Beschaffungsfeldern

Vertragsrechtliche Einbindung der Nachhaltigkeit in der Vergabe

vV v v Vv

Offentliche Beschaffung "nicht-marktgingiger Innovationen"

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

HH 340.01/23 | 23.11.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.11.2023
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HH 376/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 konnen.

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 Bauleistungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

HH 376.01/23 | - 3 Tage online Webinar
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Interkulturelle Kompetenz
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 026/23 01 Lehrgruppe 2

Interkulturell kompetent? Souverin auftreten
- SMART-Training -

Zielgruppe

Sie wollen Thre interkulturelle Sensibilisierung erhéhen und sich vertieft
mit den Grundlagen interkultureller Kompetenz beschiftigen sowie sou-
verédn im interkulturell geprigten Umfeld auftreten?

Ziel
Sie werden

» Thre interkulturelle Grundkompetenz erh6hen sowohl im behérdenin-
ternen Umgang wie in externen Arbeitskontakten,

Ihr Bewusstsein fiir Ihre eigene kulturelle Pragung starken,
einige Kulturmodelle und -theorien kennenlernen,
sich mit zentralen Kulturdimensionen auseinandersetzen,

Grundlagen interkultureller Kommunikation erfahren,

vV v.v v Vv

souverdner im Umgang mit Kollegen/-innen oder Arbeitskontakten
aus anderen Kulturen auftreten sowie

» das Potenzial aus der Zusammenarbeit mit Menschen verschiedener
kultureller Pragung fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit besser nut-
zen konnen.

Inhalt
Einfiithrung in die interkulturelle Kompetenz
» Einfiihrung in den Kulturbegriff

» Reflexion der eigenen kulturellen Prigung anhand von Kulturmodel-
len

» Kulturtheorien

Interkulturelle Kommunikation: Grundlagen

Zentrale Kulturdimensionen
» Sach-und Beziehungsorientierung



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 026/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturell kompetent? Souverén auftreten
- SMART-Training -

» Kollektivismus und Individualismus

» Weitere Kulturdimensionen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung, Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
1K 026.01/23 | - 4 Stunden | online Webinar
1K 026.02/23 | - 4 Stunden | online Webinar
1K 026.03/23 | - 4 Stunden | online Webinar
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 210/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Islamisch gepragter Kulturraum

Zielgruppe

Zu Thren Aufgaben gehort es, Kontakte mit Partnern aus dem islamisch
geprigten Kulturraum zu pflegen, etwa auf Verhandlungsebene oder im
Rahmen einer Delegationsreise.

Das Seminar ist auch dann fiir Sie interessant, wenn Sie in Threr tiglichen
Arbeit mit nach Deutschland zugewanderten Personen aus dem islamisch
gepragten Kulturraum zu tun haben und deren kulturelle und religiose
Prigung besser verstehen mochten.

Ziel
Sie werden

» die Kommunikations- und Entscheidungsprozesse im islamisch ge-
pragten Kulturraum kennenlernen,

» die Motive ihrer Kooperations- bzw. Verhandlungspartner besser ver-
stehen und

» Strategien fir eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit Ihren Partnern
kennenlernen

Inhalt

» Wesentliche Grundziige des Islam

» Kulturelle Werte der islamisch gepragten Gesellschaften

» Frauenrechte und Familienwertein im islamisch gprigten Kulturraum
» Recht und Rechtsdenken in islamisch gepragten Gesellschaften

» Vermeidung von Konflikten aufgrund kultureller Unterschiede

Methoden
Diskussion, Prasentation, Rollenspiel, Vortrag



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 210/23 0 Lehrgruppe 2 379

Interkulturelle Kompetenzen: Islamisch gepragter Kulturraum

Termin Veranstaltungsart

IK 210.01/23 | 15.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
16.05.2023
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 216/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen - China

Zielgruppe

Sie mochten sich mit der Kultur Chinas und der dortigen Struktur der
Verwaltung vertraut machen, weil es zu Ihren dienstlichen Aufgaben ge-
hort, die Kooperationsbeziehungen zu China zu pflegen und Verhandlun-
gen mit der chinesischen Seite zu fithren.

Ziel
Sie werden

» einen Uberblick und eine Einordnung der aktuellen politischen, gesell-
schaftlichen und wirtschaftlichen Entwicklungen sowie

» Besonderheiten des chinesischen Staats- und Gesellschaftsmodells er-
halten

» die kulturelle Prigung Ihrer Kooperations- und Verhandlungspartner
besser verstehen

» Strategien und Methoden zur erfolgreichen Zusammenarbeit mit Part-
nern aus China sowie

» Besonderheiten der Kommunikations- und Entscheidungsprozesse in
China im Vergleich zu den eigenen Arbeitsweisen kennen lernen.

Inhalt

» Geschichte, Staatsaufbau und gesellschaftliche Entwicklung Chinas
» historisch-politisch-kulturellen Unterschiede

» Interkulturelle Aspekte im Kontakt mit chinesischen Ansprechpart-
nern

» Vermeidung von Konflikten aufgrund kultureller Unterschiede
» erfolgreiche Steuerung des Kommunikationsprozesses

» Verhandlungsstrategien und Methoden chinesischer
Kooperations-/Verhandlungspartner



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 216/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen - China

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart

1K 216.01/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
28.03.2023
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 218/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Interkulturelle Vielfalt der EU-
Mitgliedstaaten anhand ausgewahlter Beispiele

Zielgruppe
Sie arbeiten mit den Einrichtungen der EU und/oder deren Mitgliedstaa-
ten zusammen und moéchten Ihre interkulturelle Kompetenz vertiefen.

Ziel
Sie werden

>

historisch-kulturelle Besonderheiten der Arbeitsweise in den durch
multinationales Personal gepragten EU-Institutionen kennen lernen,

typische Verhaltensweisen der in die nationalen Entscheidungsprozes-
se eingebundenen Delegationen erkennen sowie

Thre Verhandlungspartner in den EU-Institutionen oder aus verschie-
denen Mitgliedstaaten besser verstehen und so Grundlagen fiir eine er-
folgreiche Zusammenarbeit schaffen.

Inhalt

Einfiithrung in die kulturelle Vielfalt der EU-Mitgliedstaaten anhand
ausgwihlter Beispiele

Verwaltungskultur in den Organen der Européischen Union und Un-
terschiede zur deutschen Verwaltungskultur

Besonderheiten in der Entscheidungskompetenz der Verwaltungsebe-
nen grofRerer Mitgliedstaaten

Kulturelle Fallen vermeidende Verhaltensweisen im personlichen Um-
gang mit Kollegen und Kolleginnen, die aus anderen Kulturkreisen
kommen

Methoden zur erfolgreichen Steuerung des Kommunikationsprozesses

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Grundkenntnisse der EU-Institutionen miissen vorhanden sein.



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 218/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenzen: Interkulturelle Vielfalt der EU-
Mitgliedstaaten anhand ausgewahlter Beispiele

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Prasentation, Rollenspiel

Veranstaltungsart

IK 218.01/23 | 13.11.2023- | 2 Tage Berlin Seminar
14.11.2023
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 219/23 0 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 Kolleg*innen zu tun und be-
merken, dass es Unterschiede in Kultur und Verwaltungsstruktur der bei-
den Lander gibt. Sie wollen daher Ihre interkulturellen Fihigkeiten pro-
fessionalisieren, um Missverstindnisse in der Zusammenarbeit zu vermei-
den und effektiv zusammenzuarbeiten.

Ziel
Wihrend des Webinars werden Sie
» Bewusstsein und besseres Verstindnis fiir den Partner entwickeln,

» Strategien flr eine verbesserte deutsch-franzosische Zusammenarbeit
kennenlernen,

» eigene interkulturelle Kompetenzen weiterentwickeln,

» die dienstliche Tatigkeit unter interkulturellen Gesichtspunkten reflek-
tieren und Differenzen in der Selbstwahrnehmung erfassen sowie

» die Spezifik sowohl deutscher als auch derfranzésischer Kommunikati-
ons-, Entscheidungs- und Verwaltungsprozesse erkennen und in Rela-
tion zu den jeweils eigenen Prozesse einordnen kdnnen.

Inhalt

» Unterschiede in der nationalen Kultur (Kulturebenen, mentale Pro-
grammierung, Sprache, Religion, Familie, Organisationsstruktur, Ver-
waltungsstruktur) und Zusammenspiel im Verwaltungshandeln
Deutschland-Frankreich

» Rahmenbedingungen: Organisationsstruktur, Insturmente und Zwan-
ge des Verwaltungshandelns, Entscheidungsprozesse in Deutschland
und Frankreich

» Strategischer Umgang mit eigenen und anderen verwaltungskulturel-
len Verhaltensmustern
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IK 219/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Interkulturelle Herausforderungen im deutsch-
franzosischen Verhiltnis

» Interkulturelle Konflikte versus zwischenstaatliche Interessenkonstel-
lationen

» Kriterien fiir die internationale/binationale Zusammenarbeit

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV 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
IK 219.01/23 | 08.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
10.05.2023
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 310/23 0 Lehrgruppe 2

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

>

Ihre interkulturelle Sensibilisierung und Grundkompetenz erhéhen,
sowohl im behordeninternen Umgang als auch bei externen Arbeits-
kontakten,

Ihr Bewusstsein fiir die eigene kulturelle Pragung und kulturelle Ver-
schiedenheit erwerben, sowie eine angemessene Haltung erlernen,

Ihre souverdne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen stirken,

theoretische Modelle, gingige Theorien und ein Instrumentarium zur
Losung kultureller Probleme kennenlernen sowie

Ihre Fahigkeit fordern, das Potenzial aus dem Miteinander von Men-
schen verschiedener kultureller Pragung fiir eine erfolgreiche Zusam-
menarbeit zu nutzen.

Inhalt

» Erfahrungen und (Fall-)Beispiele aus dem Kreis der Teilnehmenden

Definition des Kulturbegriffs, Vermittlung theoretischer Ansitze und
Modelle

Erlauterung der Kulturgebundenheit des Handelns sowie der Funkti-
onsweise von Wahrnehmung

Verhiltnis von Selbst- und Fremdbild

Umgang mit Stereotypen und Vorurteilen



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 310/23 0 Lehrgruppe 2

Interkulturelle Kompetenz - Grundsensibilisierung

» Angemessener Umgang mit kulturell bedingten Unterschieden

» Entwicklung einer souverdnen Haltung im Umgang mit kultureller

Vielfalt

» Methoden und Werkzeuge zum Erkennen von kultureller Pragung und
zum Umgang mit kulturellen Differenzen

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Prisentation, Simulation, Ubung,

Vortrag

1K 310.01/23

09.06.2023

1Tag

Berlin

Veranstaltungsart

Seminar

1K 310.02/23

25.08.2023

1Tag

Berlin

Seminar
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 316/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Interkulturelle Kompetenz - Grundsensibilisierung

Zielgruppe

Sie wollen sich als Beschiftigte der Bundesverwaltung Threr kulturellen
Prigung bewusst werden und damit Ihre interkulturelle Sensibilisierung
erhéhen?

Dieses Webinar befihigt Sie, in interkulturell geprigten Arbeits- oder Ge-
sprichssituationen oder in kulturell vielfaltigen Teams interkulturell
kompetenter, sensibler und souveriner aufzutreten.

Ziel
Sie werden

>

Ihre interkulturelle Sensibilisierung und Grundkompetenz erhéhen,
sowohl im behordeninternen Umgang als auch bei externen Arbeits-
kontakten,

Ihr Bewusstsein fiir die eigene kulturelle Pragung und kulturelle Ver-
schiedenheit erwerben, sowie eine angemessene Haltung erlernen,

Ihre souverdne Haltung im Umgang mit anderen Kulturen stirken,

theoretische Modelle, gingige Theorien und ein Instrumentarium zur
Losung kultureller Probleme kennenlernen sowie

Ihre Fahigkeit fordern, das Potenzial aus dem Miteinander von Men-
schen verschiedener kultureller Pragung fiir eine erfolgreiche Zusam-
menarbeit zu nutzen.

Inhalt

» Erfahrungen und (Fall-)Beispiele aus dem Kreis der Teilnehmenden

Definition des Kulturbegriffs, Vermittlung theoretischer Ansitze und
Modelle

Erlauterung der Kulturgebundenheit des Handelns sowie der Funkti-
onsweise von Wahrnehmung

Verhiltnis von Selbst- und Fremdbild

Umgang mit Stereotypen und Vorurteilen



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 316/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Interkulturelle Kompetenz - Grundsensibilisierung

» Angemessener Umgang mit kulturell bedingten Unterschieden

» Entwicklung einer souverdnen Haltung im Umgang mit kultureller
Vielfalt

» Methoden und Werkzeuge zum Erkennen von kultureller Pragung und
zum Umgang mit kulturellen Differenzen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Prisentation, Simulation, Ubung,
Vortrag

Im (0] Veranstaltungsart
IK 316.01/23 | 28.03.2023 | 1Tag online Webinar
1K 316.02/23 | - 1Tag online Webinar
IK 316.03/23 | - 1Tag online Webinar
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 340/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Interkulturelle Kompetenz fiir Fiihrungskrafte

Zielgruppe

Sie fithren kulturell gemischte Teams oder werden diese in Zukunft fith-
ren? Sie wollen Thre interkulturelle Kompetenz als Fiihrungskraft erho-
hen? Sie wollen Ihre Sensibilisierung erhhen und sich vertieft mit den
Grundlagen interkultureller Kompetenz beschiftigen sowie souveran im
interkulturell geprigten Umfeld auftreten?

Ziel
Sie werden

>

Ihre interkulturelle Grundsensibilisierung und Ihr Bewusstsein fiir Ihre
eigene kulturelle Pragung stiarken

ausgewaihlte Kulturmodelle und -dimensionen kennenlernen,

einen Einblick in die Grundlagen interkultureller Kommunikation er-
halten,

Thre interkulturelle Kommunikationsfertigkeit erhchen,

» Einen Einblick in die klassischen Fiihrungsstile und -modelle erhalten

» souveriner ein kulturell gemischtes Team leiten, kulturell bedingte

Konflikte 16sen und das Potenzial aus der Zusammenarbeit mit Men-
schen verschiedener kultureller Pragung besser nutzen kdnnen.

Inhalt

vV vV v v v Vv

Einfithrung in den Kulturbegriff

Reflexion der eigenen kulturellen Prigung

Einfihrung in ausgewahlte Kulturmodelle und Kulturdimensionen
Grundlagen der interkulturellen Kommunikation
Fithrungsmodelle (Kurziiberblick)

Reflexion des eigenen Fithrungsstils mit Bick auf die kulturelle Pra-
gung
Typisch deutscher Arbeits- Management- und Fiihrungsstil?



INTERKULTURELLE KOMPETENZ 391

IK 340/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Interkulturelle Kompetenz fiir Fiihrungskréfte

» Interkulturelles Management: Umgang mit unterschiedlichen Wert-
vorstellungen und Leitprinzipien in kulturell gemischten Teams

Hinweis
Die Veranstaltung wird auch im Online-Format angeboten (IK 346).

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

IK 340.01/23 | 15.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
16.06.2023
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INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 346/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Interkulturelle Kompetenz fiir Fiihrungskrafte

Zielgruppe

Sie fithren kulturell gemischte Teams oder werden diese in Zukunft fith-
ren? Sie wollen Thre interkulturelle Kompetenz als Fiihrungskraft erho-
hen? Sie wollen Ihre Sensibilisierung erhhen und sich vertieft mit den
Grundlagen interkultureller Kompetenz beschiftigen sowie souveran im
interkulturell geprigten Umfeld auftreten?

Ziel
Sie werden

>

Ihre interkulturelle Grundsensibilisierung und Ihr Bewusstsein fiir Ihre
eigene kulturelle Pragung stiarken

ausgewaihlte Kulturmodelle und -dimensionen kennenlernen,

einen Einblick in die Grundlagen interkultureller Kommunikation er-
halten,

Thre interkulturelle Kommunikationsfertigkeit erhchen,

» einen Einblick in die klassischen Fiihrungsstile und -modelle erhalten

sowie

souveraner ein kulturell gemischtes Team leiten, kulturell bedingte
Konflikte 16sen und das Potenzial aus der Zusammenarbeit mit Men-
schen verschiedener kultureller Pragung besser nutzen kdnnen.

Inhalt

vV vV v v v Vv

Einfithrung in den Kulturbegriff

Reflexion der eigenen kulturellen Prigung

Einfihrung in ausgewahlte Kulturmodelle und Kulturdimensionen
Grundlagen der interkulturellen Kommunikation
Fithrungsmodelle (Kurziiberblick)

Reflexion des eigenen Fithrungsstils mit Bick auf die kulturelle Pra-
gung



INTERKULTURELLE KOMPETENZ

IK 346/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Interkulturelle Kompetenz fiir Fiihrungskrifte

» Typisch deutscher Arbeits- Management- und Fithrungsstil?

» Interkulturelles Management: Umgang mit unterschiedlichen Wert-
vorstellungen und Leitprinzipien in kulturell gemischten Teams

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung wird auch im Priasenz-Format angeboten unter (IK 340).

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

IK 346.01/23 | 20.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.04.2023
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Internationale Qualifikation
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INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 130/23 0 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 Staatsangehéorige im EU/internationalen
Bereich einschitzen kénnen und

» dienstrechtliche Grundlagen kennen lernen.

Inhalt

» Bewerbungs- und Karrierewege bei EU/internationalen Organisatio-
nen

» Dienstrechtliche Grundlagen einer européischen/internationalen Ver-
wendung

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V 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, Lehrgespréach



INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 130/23 0 Lehrgruppe 2 397

Grundlagen fiir eine EU/internationale Verwendung -
Berufschancen im EU/internationalen Bereich

Termin Veranstaltungsart

IN 130.01/23 | 16.10.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 215/23 0 Lehrgruppe 2

Volkerrechtliche Vertrage

Zielgruppe

Sie sind mit der Aushandlung vélkerrechtlicher Vertrige, auch im Rahmen
der Europiischen Union, sowie mit Absprachen unterhalb der volker-
rechtlichen Vertragsschwelle befasst.

Ziel
Sie sind in der Lage,

>

die Bedeutung des Zusammenspiels von Volkervertragspraxis und in-
nerstaatlichem Recht bei Aushandlung und Abschluss volkerrechtli-
cher Vertréage zu verstehen

das innerstaatliche Verfahren zur Umsetzung volkerrechtlicher Vertra-
ge anzuwenden und

die rechtlichen und praktischen Unterschiede zwischen volkerrechtli-
chen Vertridgen und Absprachen unterhalb der volkerrechtlichen Ver-
tragsschwelle (nicht-vertragliche Absprachen, u.a. MoU) besser zu ver-
stehen.

Inhalt

Begriff des Volkerrechtlichen Vertrages, Volkerrechtliche Grundlagen,
Vertragsparteien

Arten volkerrechtlicher Vertrage

Innerstaatliche Rechtsgrundlagen

» Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufbau

vV v v Vv

Volkerrechtliche Vertrige der Européischen Union
Vertragsgestaltung, Inhalt und Aufbau
Innerstaatliche Rechtsgrundlagen

Arten volkerrechtlicher Vertrage



INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 215/23 0 Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Vertrage

» Begriff des Volkerrechtlichen Vertrages, Volkerrechtliche Grundlagen,
Vertragsparteien

» Innerstaatliche Inkraftsetzung volkerrechtlicher Vertrige: Erfordernis
eines Vertragsgesetzes, Art. 59 Abs. 2 GG, Folgerungen fiir den Inhalt
von Verhandlungen, Vertragsgesetz, vertragsbezogene Verordnungen

» Lindauer Absprache

» Abfassung von Absprachen unterhalb der volkerrechtlichen Vertrags-
schwelle (nicht-vertragliche Absprachen und Erklarungen,'Memoran-
dum of Understanding")

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Lehrgesprich
Termin Veranstaltungsart
IN 215.01/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar

28.03.2023
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INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 216/23 0 Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Grundlagen gemischter Vertrige - 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, in-
nerstaatlichem Recht und Vertragspraxis bei Aushandlung und Ab-
schluss gemischter Vertrage der EU zu verstehen und

die Verfahren der EU- und innerstaatlichen Umsetzung gemischter
Vertrige kennen lernen und das anwendbare deutsche Recht zu be-
riicksichtigen.

Inhalt

Bedeutung des Volkervertragsrechts fiir die EU und ihre Mitgliedstaa-
ten

Rechtsgrundlagen und Verfahren nach Unionsrecht (insb. 218 AEUV,
Art. 4 (3) EUV)

» Anwendbares innerstaatliches Recht

» Art. 23 GG und Art. 59 Abs. 2 GG

Beteiligung von Bundestag und Bundesrat nach Art. 23 GG und
EUZBBG und EUZBLG

Parallelitit der rechtlichen Anforderungen der drei Rechtskreise

Arten gemischter EU-Vertriage

» Entwicklung der Vertragsschlusskompetenzen nach dem Lissabon-Ver-

trag

Bedeutung des Verhandlungsmandats des Rates der EU
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IN 216/23 0 Lehrgruppe 2

Vélkerrechtliche Grundlagen gemischter Vertriage - Abkommen
der EU und ihrer Mitgliedstaaten in der Praxis

» Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei Ver-
handlungen und Abschluss volkerrechtlicher Vertrége in der Praxis

» Koordinierung zwischen der EU und ihrer Mitgliedstaaten bei der Um-
setzung gemischter Vertriage

» EU-und innerstaatliche Umsetzung gemischter Vertrage, insbesondere
Parallelitit der Prifung ausfiithrungsgesetzlicher Regelungen auf EU-
und Mitgliedstaatenebene

» aktuelle Fragen des BREXIT
Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

IN 216.01/23 | 13.11.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
14.11.2023
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IN 225/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Europarat und Europdische Union - unterschiedliche
Rollen, gemeinsame Werte

Zielgruppe
Beschiftigte mit dienstlichen Beziigen zu Arbeitsbereichen von Europarat
und Europiischer Union.

Ziel
Sie sollen

>
>

>

die Unterschiede und Gemeinsamkeiten der beiden Organisationen

das Zusammenspiel und die Zustidndigkeiten der beiden Organisatio-
nen

das Zusammenwirken/Verhiltnis, wenn europiische Staaten sowohl
EU-Mitgliedstaat als auch Mitglied im Europarat sind

das Verhiltnis von Europiischem Gerichtshof (EuGH) und Européi-
schem Gerichtshof fiir Menschenrechte (EGMR)

kennen und verstehen.

Inhalt

vV v v Vv

Rechtliche Grundlagen von EU und Europarat
Organe der beiden Organisationen
Unterschiede in Strukturen und Aufgaben

Besuch der Stindigen Vertretung der Bundesrepublik Deutschland
beim Europarat

Besuch des Européischen Gerichtshofes fiir Menschenrechte, Kom-
missar fiir Menschenrechte

Besuch des Europarats

» Besuch des Europédischen Parlaments
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IN 225/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Europarat und Europdische Union - unterschiedliche
Rollen, gemeinsame Werte

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

IN 225.01/23 | - 1Tag online Webinar
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INTERNATIONALE QUALIFIKATION

IN 325/23 0 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

Sie werden Strategien und Taktiken, die typisch fir internationale Ver-
handlungen und Konferenzen sind, kennenlernen und in englischer Spra-
che einiiben.

Inhalt

» Internationale Verhandlungen in Delegationen in grofien internationa-
len Gremien (wie z.B. der UNO), ihre Vor- und Nachbereitung und typi-
schen Ablaufe

» Rollenspiele mit distributiven Verhandlungen, sowie in grofen inter-
nationalen Gremien, teilweise mit originalgetreuen Arbeitsunterlagen
der Vereinten Nationen

Hinweis
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Hauptschwerpunkte des Seminars sind audiovisuelle Aufzeichnungen der
Rollenspiele in englischer Sprache im Studio mit anschlieftendem aus-
ftihrlichen Feedback.

Um mebhr Sicherheit bei Verhandlungen in englischer Sprache zu erlan-
gen, empfehlen wir auch an dem Seminar EU 335 teilzunehmen.

Falls es Thnen an Grundkenntnissen der Verhandlungstechnik fehlt, soll-
ten Sie zunachst unsere Basisseminare EU 325.01/23 bzw. EU 325.02/23
besuchen, bei denen Sie grundlegende "Negotiating Skills" erwerben.
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IN 325/23 0 Lehrgruppe 2

Erfolgreich international verhandeln (in englischer Sprache)

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Priasentation, Rollenspiel, Simulation

Termin Veranstaltungsart

IN 325.01/23 | 08.11.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
10.11.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 007/23 0 Lehrgruppe 1

E-Learning zu Korruptionsprivention (Bestellung CD-ROM)

Zielgruppe
Beschiftigte des 6ffentlichen Dienstes

Ziel

Sie werden

» begiinstigende Bedingungen fiir Korruption erkennen kdnnen,

» einen Uberblick iiber die einschligigen Rechtsvorschriften erhalten so-
wie

» typische Situationen, die in Korruptionsversuchen enden kénnen, ken-
nen lernen.

Inhalt
Lernmodule ,Korruptionspravention“
1. Grundlagen

. Sachzuwendungen und Einladungen

. Praventionsmafdinahmen

2

3

4. Rolle der Vorgesetzten

5. Anfiittern und Klimapflege
6

. Nebentidtigkeiten

Hinweis

Das elektronische Lernprogramm mit seinen sechs Modulen zum Thema
Korruptionsprivention finden Sie auf dem Fortbildungsportal der Bun-
desverwaltung unter:

https://lernplattform.intranet.bund.de

Mit diesem Angebot erhalten Sie die Moglichkeit, die Lernmodule zur
Korruptionspravention in einem html-Format als CD-ROM zu bestellen.
Dies ist insbesondere fiir Behorden gedacht, die iber keinen Anschluss an
die Netze des Bundes verfiigen und damit die Beschiftigten keinen Zu-



INFORMATIONSTECHNIK

IT 007/23 0 Lehrgruppe 1

E-Learning zu Korruptionsprivention (Bestellung CD-ROM)

gang zum ILIAS-Fortbildungsportal der Bundesverwaltung haben. Hier-
durch wird die Moglichkeit er6ffnet, 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 Geschiftsstelle Fortbil-
dung (GeFo) der HS-Bund tibersendet im Nachgang zur Anmeldung das
entsprechende Lernmodul via CD-ROM an die angemeldete Person.

Das E-Learning-Modul kann seminarergidnzend oder seminarersetzend
genutzt werden. Am Ende, nach erfolgreicher Bearbeitung, wird ein Zerti-
fikat ausgegeben. Dieses Zertifikat sollte an die Fortbildungsstelle gesandt
werden.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT007.01/23 | - individuell | individu- | Lernprogramm
ell
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IT 205/23 0 Lehrgruppe 3

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 fir IT-Projekte spezifischen Methoden und Werk-
zeuge kennen und

» sie in den Kontext des Verlaufs eines IT-Projektes einordnen kdnnen.

Inhalt

» Zusammenfassender Uberblick iiber die Grundlagen der IT-Wirtschaft-
lichkeitsbetrachtung

SAGA-Grundlagen
Grundlagen der IT-Beschaffung
Grundlagen des IT-Service-Managements

IT-Projektmanagement und IT-Sicherheit

vV v.v. v Vv

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.

Fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die ein Interesse an der Vertiefung
der in diesem Seminar behandelten Themen haben, weisen wir auf folgen-
de Veranstaltungen hin: V-Modell XT (IT 230 ff.), ITIL (IT 250 ff.), GPO (IT
310 f.), IT-WiBe (IT 710 f.) und Beschaffung von IT-Leistungen (IT 730 ff.).
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IT 205/23 0 Lehrgruppe 3

Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der
Bundesverwaltung

Vertiefende Kenntnisse vermittelt das Seminar "IT-Projektmanagement
Aufbau" (IT 210).

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 206.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
IT 205.01/23 08.02.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
10.02.2023
IT 205.02/23 | 12.06.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
14.06.2023
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IT 206/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: 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 fir IT-Projekte spezifischen Methoden und Werk-
zeuge kennen und

» sie in den Kontext des Verlaufs eines IT-Projektes einordnen kdnnen.

Inhalt

» Zusammenfassender Uberblick iiber die Grundlagen der IT-Wirtschaft-
lichkeitsbetrachtung

SAGA-Grundlagen
Grundlagen der IT-Beschaffung
Grundlagen des IT-Service-Managements

IT-Projektmanagement und IT-Sicherheit

vV v.v. v Vv

Werkzeuge und Tools fiir das professionelle IT-Projektmanagement im
Uberblick

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir die Teilnahme an diesem Seminar sind Grundkenntnisse im Projekt-
management (OR 500) erforderlich.
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IT 206/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Besondere Rahmenbedingungen fiir IT-Projekte in der
Bundesverwaltung

Fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die ein Interesse an der Vertiefung
der in diesem Seminar behandelten Themen haben, weisen wir auf folgen-
de Veranstaltungen hin:

V-Modell XT (IT 230 ff.), ITIL (IT 250 ff.), GPO (IT 310 f.), IT-WiBe (IT 710 f.)
und Beschaffung von IT-Leistungen (IT 730 ff.). Vertiefende Kenntnisse
vermittelt das Seminar "IT-Projektmanagement Aufbau" (IT 210).

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 205.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT 206.01/23 | 21.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
23.03.2023

IT 206.02/23 | 20.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
22.06.2023

IT 206.03/23 18.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
20.10.2023
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IT 210/23 0 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 ver-
stehen,

» 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 Berticksichtigung
von E-Government-Projekten

» Konzepte und Methoden zur Bewiltigung der fachlichen und organisa-
torischen Komplexitdt 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 Besondere Rahmenbedin-
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IT 210/23 0 Lehrgruppe 5

IT-Projektmanagement - Aufbau

gungen fiir IT-Projekte in der Bundesverwaltung (IT 205) oder vergleich-
bare Kenntnisse.

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 214.

Methoden
Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 210.01/23 | 23.10.2023 - | 4 Tage Boppard | Workshop
26.10.2023
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IT 214/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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 ver-
stehen,

» 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 Berticksichtigung
von E-Government-Projekten

» Konzepte und Methoden zur Bewiltigung der fachlichen und organisa-
torischen Komplexitdt 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
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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IT 214/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: IT-Projektmanagement - Aufbau

Uber aktuelle Entwicklungen zu diesem Seminar werden wir rechtzeitig
unter (www.bakoev.bund.de/Projektbeteiligte) informieren. Vorausset-
zung fiir die Teilnahme an diesem Seminar ist die Teilnahme an den Semi-
naren V-Modell XT Bund - Basis (IT 230) und Besondere Rahmenbedin-
gungen fiir IT-Projekte in der Bundesverwaltung (IT 205) oder vergleich-
bare Kenntnisse.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzseminar angeboten.
Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 210.

Methoden
Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 214.01/23 | 20.11.2023 - | 4 Tage online Webinar
23.11.2023
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IT 216/23 0 Lehrgruppe 3

Scrum am Beispiel eines agilen IT-Projektes

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Leitung von IT-Projekten befasst sind.

Ziel
Sie werden

>

die Unterschiede zwischen klassischem und agilem Projektmanage-
ment verstehen,

Einflihrungsstrategien anwenden,
die unterschiedlichen Rollen in einem Scrum-Projekt kennen,

Product und Sprint Backlogs in ihrer Bedeutung fiir das Projekt ein-
ordnen und diese Backlogs erstellen kénnen,

User Stories entwickeln und priorisieren kénnen,

» Releases planen und Sprints durchfiihren kénnen sowie

eine Retrospektive erstellen konnen.

Inhalt

vV v v v v Vv

Klarung der Begriffe agiles Projektmanagement und Scrum
Anforderungsbeschreibung in Scrum

Release Management einschliefilich Planung und Schitzung
Durchfiihren der Sprints

Beenden der Sprints

Einfiihrungsstrategien

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag
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IT 216/23 0 Lehrgruppe 3

Scrum am Beispiel eines agilen IT-Projektes

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IT 216.01/23 | 14.08.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
16.08.2023
IT 216.02/23 | 06.11.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
08.11.2023
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IT 217/23 0 Lehrgruppe 3

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 Zusammenhang
mit interdisziplindrer Kommunikation kennen,

Projektanforderungen gezielt formulieren und interpretieren kénnen,

die wichtigsten Prozessmodelle kennen und fiir die jeweiligen Adressa-
tengruppen "libersetzen" kénnen sowie

héufige Problemsituationen in IT-Projekten 16sen konnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken
Anforderungsanalyse

Stakeholdergerechte Kommunikation einschlieflich der Auswahl des
geeignetsten Kommunikationsmediums

» Zusammenarbeit im Team

Typische Situationen in IT-Projekten

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag
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IT 217/23 0 Lehrgruppe 3

Fachiibergreifende Kommunikation in IT-Projekten -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwaltungskriften -

Termin Veranstaltungsart

IT 217.01/23 | 27.04.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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IT 218/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Scrum am Beispiel eines agilen IT-Projektes

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Leitung von IT-Projekten befasst sind.

Ziel
Sie werden

>

die Unterschiede zwischen klassischem und agilem Projektmanage-
ment verstehen,

Einflihrungsstrategien anwenden,
die unterschiedlichen Rollen in einem Scrum-Projekt kennen,

Product und Sprint Backlogs in ihrer Bedeutung fiir das Projekt ein-
ordnen und diese Backlogs erstellen kénnen,

User Stories entwickeln und priorisieren kénnen,

» Releases planen und Sprints durchfiihren kénnen sowie

eine Retrospektive erstellen konnen.

Inhalt

vV v v v v Vv

Klarung der Begriffe agiles Projektmanagement und Scrum
Anforderungsbeschreibung in Scrum

Release Management einschliefilich Planung und Schitzung
Durchfiihren der Sprints

Beenden der Sprints

Einfiihrungsstrategien

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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IT 218/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Scrum am Beispiel eines agilen IT-Projektes

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Veranstaltungsart
IT 218.01/23 | 17.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
19.01.2023
IT 218.02/23 04.07.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.07.2023
IT 218.03/23 28.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
30.11.2023
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IT 219/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: 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 Zusammenhang
mit interdisziplindrer Kommunikation kennen,

Projektanforderungen gezielt formulieren und interpretieren kénnen,

die wichtigsten Prozessmodelle kennen und fiir die jeweiligen Adressa-
tengruppen "libersetzen" kénnen sowie

héufige Problemsituationen in IT-Projekten 16sen konnen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken
Anforderungsanalyse

Stakeholdergerechte Kommunikation einschlieflich der Auswahl des
geeignetsten Kommunikationsmediums

» Zusammenarbeit im Team

Typische Situationen in IT-Projekten

Hinweis
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IT 219/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Fachiibergreifende Kommunikation in IT-Projekten -
Kommunizieren zwischen IT- und Verwaltungskriften -

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

IT 219.01/23 19.10.2023 | 1Tag online Webinar
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IT 230/23 0 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,
» Schritte und Methoden des V-Modells XT Bund auflisten kdnnen und
» schlieilich die Einsatzmoglichkeiten des V-Modells XT Bund verstehen.

Inhalt

» Grundlagen, Struktur und Ubersicht iiber die Inhalte des V-Modells XT
Bund

» Projektspezifische Anpassung des V-Modell XT Bund an den Projekttyp
und Projektgegebenheiten

» Projektdurchfiihrungsstrategien

» Instrumente der Projektsteuerung und Qualitatssicherung

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 234.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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Das V-Modell XT Bund - Basis

Termin Veranstaltungsart

IT 230.01/23 | 21.09.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
22.09.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 234/23 0 Lehrgruppe 5

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 kénnen und
» schlieilich die Einsatzmoglichkeiten des V-Modells XT Bund verstehen.

Inhalt

» Grundlagen, Struktur und Ubersicht iiber die Inhalte des V-Modells XT
Bund

» Projektspezifische Anpassung des V-Modell XT Bund an den Projekttyp
und Projektgegebenheiten

» Projektdurchfiihrungsstrategien

» Instrumente der Projektsteuerung und Qualitdtssicherung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 230.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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Webinar: Das V-Modell XT Bund - Basis

Termin Veranstaltungsart

IT 234.01/23 | 04.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
05.12.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 236/23 0 Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Anforderungsmanagement und
Ausschreibung

Zielgruppe
IT-Verantwortliche, Organisatorinnen und Organisatoren, Projektbeteilig-
te

Ziel
Sie werden

» das V-Modell XT Bund im Hinblick auf Anforderungsmanagement und
Ausschreibung verstehen,

» die Schritte und Methoden des V-Modell XT Bund auf Auftraggebersei-
te erldutern sowie

» die Kernprozesse bei Ausschreibung und Anforderungsmanagement
durchfithren kénnen.

Inhalt

» Grundlagen, Struktur und Ubersicht {iber die Inhalte des V-Modell XT

» Projektdurchfiihrungsstrategien und die Schnittstelle zwischen Auf-
traggeber und Auftragnehmer - Anforderungsmanagement und Aus-
schreibung

» Projektspezifische Anpassung und Tailoring: Konzepte und Beispiel

» Uberblick iiber Projektmanagement, Qualititssicherung, Anderungs-
management und Konfigurationsmanagement

» Der Weg zum Lastenheft: Die Anforderungsanalyse
» Vom Lastenheft zur Ausschreibung

» Priifspezifikation als Mittel zur Qualititssicherung

Hinweis
Voraussetzung fir den Besuch des Seminars sind:Teilnahme am Seminar
"V-Modell XT Bund - Basis" (IT 230) oder grundlegende Kenntnisse des V-



INFORMATIONSTECHNIK

IT 236/23 0 Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Anforderungsmanagement und
Ausschreibung

Modell XT Bund, bzw. Erfahrungen in der Durchfiihrung von Projekten
und/oder Ausschreibung in der Durchfiihrung von IT-Projekten.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 236.01/23 | 06.12.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
08.12.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 237/23 0 Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Qualitatssicherung

Zielgruppe
Beschiftigte, die die in IT Projekten erstellten Ergebnisse qualitatssichern
sollen oder das Qualitditsmanagement der Organisation verantworten.

Ziel
Sie werden

>
>

die grundlegenden Bausteine des V-Modells XT Bund verstehen,

die Qualitatssicherung im V-Modell XT Bund in der Praxis umsetzen
konnen,

dabei insbesondere die Anforderungen an die auftraggeberseitige Qua-
litatssicherung handhaben und

die Prozesse zur Durchfithrung von Abnahmen steuern.

Inhalt

Grundlagen, Struktur und Aufbau des V-Modell XT

» Projektdurchfiihrungsstrategien und die Schnittstelle zwischen Auf-

vV vV v v v v .Y

traggeber und Auftragnehmer

Projektspezifische Anpassung und Tailoring: Konzepte und Beispiel
Einfiihrung in die Grundlagen des Qualititsmanagements
Standards und Richtlinien (CMMI, Spice, ISO 9000)

Konstruktive und analytische QS-Maffnahmen

Vorstellung relevanter Produkte (QS-Handbuch, Prifplan, etc.)
Aktivitaten der Produkt- und Prozesspriifung

Durchfiihrung der Abnahme

Hinweis
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IT 237/23 0 Lehrgruppe 5

V-Modell XT Bund - Aufbau Qualitdtssicherung

Voraussetzung fr den Besuch des Seminars ist die Teilnahme am Seminar
"V-Modell XT - Basis" (IT 230) oder grundlegende Kenntnisse des V-Modell
XT Bund bzw. Erfahrungen in der Durchfiihrung von Projekten und Er-
fahrungen in Qualititsmanagement und/oder Qualitétssicherung in der
Durchfiihrung von IT-Projekten.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 237.01/23 11.12.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
13.12.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 250/23 0 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-Standard
fur ein professionelles IT Service Management) zur Verbesserung von
Einsatz und Effizienz der eingesetzten IT Infrastruktur kennen,

» IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefidhigkeit zu analy-
sieren und

» "Best-Practice"-Empfehlungen im Hinblick auf die eigene IT Organisa-
tion zu bewerten.

Inhalt

Einfithrung in das IT Service Management
Service Management vom Lebenszyklusaspekt
Integration von IT-Services in Geschéftsanforderungen

Prozessmodell in ITIL V3

vV v.v. v Vv

Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in den
Prozessen

» COBIT und ITIL

Hinweis
Bitte beachten Sie auch das Aufbauseminar IT 255.

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 254.
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IT 250/23 0 Lehrgruppe 5

Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen - unter Nutzung
von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation

Termin Veranstaltungsart

IT 250.01/23 | 27.02.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
28.02.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 254/23 0 Lehrgruppe 5

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-Standard
fur ein professionelles IT Service Management) zur Verbesserung von
Einsatz und Effizienz der eingesetzten IT Infrastruktur kennen,

» IT-Prozesse innerhalb der Organisation auf Servicefidhigkeit zu analy-
sieren und

» "Best-Practice"-Empfehlungen im Hinblick auf die eigene IT Organisa-
tion zu bewerten.

Inhalt

Einfithrung in das IT Service Management
Service Management vom Lebenszyklusaspekt
Integration von IT-Services in Geschéftsanforderungen

Prozessmodell in ITIL V3

vV v.v. v Vv

Beschreibung der Kernmodule, Rollen und Verantwortlichkeiten in den
Prozessen

» COBIT und ITIL

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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IT 254/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Standard zur Gestaltung von IT Service Prozessen -
unter Nutzung von ITIL V3 (IT Infrastructure Library)

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 250.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
IT 254.01/23 | 14.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
15.03.2023
IT 254.02/23 | 09.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.05.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 255/23 0 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 Ma-
nagements nach ITIL und

» kennen die Herausforderungen, die fiir die Implementierung, Steue-
rung 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 fiir die Einfiihrung bzw. Anpassung der IT Organi-
sation notwendig sind.

» ITILV 3 Service Lifecycle - Anpassung an Behorden
Service-Kataloge und Service Level Management
IT-Steuerung mit COBIT und ITIL

Umgang und Erfahrungen mit Verdnderungsmanagement

vV v v Vv

Implementierung und Steuerung von Service-Prozessen im Behorde-
numfeld

Hinweis

ITIL-Grundlagen-Wissen sollte vorhanden sein. Diese Kenntnisse konnen
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.
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IT 255/23 0 Lehrgruppe 5

Implementierung von IT Service Management nach ITIL in der
offentlichen Verwaltung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

IT 255.01/23 | 01.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
03.03.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 256/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Implementierung von IT Service Management nach ITIL
in der 6ffentlichen 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 Ma-
nagements nach ITIL und

» kennen die Herausforderungen, die fiir die Implementierung, Steue-
rung 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 fiir die Einfiihrung bzw. Anpassung der IT Organi-
sation notwendig sind.

» ITILV 3 Service Lifecycle - Anpassung an Behorden
Service-Kataloge und Service Level Management
IT-Steuerung mit COBIT und ITIL

Umgang und Erfahrungen mit Verdnderungsmanagement

vV v v Vv

Implementierung und Steuerung von Service-Prozessen im Behorde-
numfeld

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

ITIL-Grundlagen-Wissen sollte vorhanden sein. Diese Kenntnisse konnen
Sie in dem Grundlagenseminar "Standards zur Gestaltung von IT Service
Prozessen" (IT 250) erwerben. Eine Anmeldung ist nur bei Vorliegen der
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IT 256/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Implementierung von IT Service Management nach ITIL
in der 6ffentlichen Verwaltung

Voraussetzungen moglich und ist durch die Fortbildungsbeauftragten si-
cherzustellen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

IT 256.01/23 | 10.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
12.05.2023

441



442

INFORMATIONSTECHNIK

IT 310/23 0 Lehrgruppe 3

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Einfithrung von E-
Akte, IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung und Prozessoptimierung
(Grundlagen)

Zielgruppe

Beschiftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einfiihrung einer IT-gestiitzten ganzheitlichen
Vorgangsbearbeitung gegenwirtig oder zukinftig befasst sind.
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig.

Ziel
Sie werden

» Methoden der Reorganisation von Kernprozessen der Verwaltung ken-
nen,

» moderne Ansitze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen und

» Werkzeuge zur Umsetzung dieser Mafnahmen beschreiben kénnen.

Inhalt

» Grundlagen der Prozessoptimierung und deren Anwendung auf die IT-
gestiitzte Vorgangsbearbeitung

» Besonderheiten und Grenzen von Prozessoptimierungsmethoden von
E-Government-Projekten

» IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung als eine Grundlage der Digitalisie-
rung der Bundesverwaltung

» Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit

» fir die Vorgangsbearbeitung zentrale und dezentrale Basiskomponen-
ten und deren Einbindung in Vorgangsbearbeitungssysteme

Projektmanagement und Organisation von GPO-Projekten
Einfithrungsstrategien

Qualifikations- und Akzeptanzmanagement

vV v v Vv

Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen der
Reformdiskussion
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IT 310/23 0 Lehrgruppe 3

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Einfiihrung von E-

Akte, IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung und Prozessoptimierung
(Grundlagen)

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 314.

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 310.01/23 | 22.05.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
24.05.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 314/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - IT-
gestiitzte Vorgangsbearbeitung und Prozessoptimierung
(Grundlagen)

Zielgruppe

Beschiftigte, insbesondere aus den Bereichen Organisation und Informa-
tionstechnik, die mit der Einfiihrung einer IT-gestiitzten ganzheitlichen
Vorgangsbearbeitung gegenwirtig oder zukinftig befasst sind.
Grundkenntnisse IT und/oder Organisation sind notwendig.

Ziel
Sie werden

» Methoden der Reorganisation von Kernprozessen der Verwaltung ken-
nen,

» moderne Ansitze ganzheitlicher Vorgangsbearbeitung verstehen und

» Werkzeuge zur Umsetzung dieser Mafnahmen beschreiben kénnen.

Inhalt

» Grundlagen: Was heif}t eigentlich Digitalisierung (in) der Verwaltung?

» Uberblick: Initiativen, Projekte, Vorhaben und Element der digitalen
Transformation.

» Einfiihrung IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung als (eine) Grundlage der
Digitalisierung der Bundesverwaltung

» Grundlagen, Besonderheiten und Grenzen der Prozessoptimierung in
E-Government-Projekten

» Besonderheiten des Projektmanagements in E-Government-Projekten
(Vorgehensmodell)

» Grundlagen des Verdinderungsmanagement

» Vermittlung von Projekterfahrungen und aktuellen Ergebnissen der
Reformdiskussion.



INFORMATIONSTECHNIK

IT 314/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - IT-
gestiitzte Vorgangsbearbeitung und Prozessoptimierung
(Grundlagen)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 310.

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart
IT 314.01/23 | 02.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
03.03.2023
IT 314.02/23 18.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
19.04.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 315/23 0 Lehrgruppe 3

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Aufbau - Methoden
und Techniken der Geschiftsprozessoptimierung 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 Einfiihrung von Vor-
gangsbearbeitungssystemen analysieren konnen sowie

» die optimierende (Neu-) Gestaltung von Geschiftsprozessen im Vorfeld
der Einfiihrung von IT-Verfahren zur elektronischen Unterstiitzung
des Geschiftsgangs verstehen.

Inhalt

» Methoden der Geschiftsprozessoptimierung im Hinblick auf die Ein-
fiihrung von IT-Systemen mit praktischer Ubung

» Vorstellen von Musterprozessen auf der Basis ausgewéahlter Dienstleis-
tungen der Bundesverwaltung, Aufzeigen der Nutzungsaspekte/An-
wendbarkeit der Musterprozesse fiir Behorden

» Konzepte zur Einfithrung von elektronischen Vorgangsbearbeitungs-
systemen an einem Beispiel aus der Praxis

» Praktische Ubung zur Konzeption anhand eines Fallbeispiels mit Ein-
beziehung der Anbindung eines Fachverfahrens

» Aufzeigen von Hilfsmitteln (z. B. Organisationskonzept elektronische
Verwaltungsarbeit, http://www.cio.bund.de)

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung



INFORMATIONSTECHNIK

IT 315/23 0 Lehrgruppe 3

Digitalisierung der Verwaltung in der Praxis - Aufbau - Methoden
und Techniken der Geschiftsprozessoptimierung zur Einfithrung
von E-Akte und IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung -

IT 315.01/23

Termin Veranstaltungsart

25.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
26.05.2023
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 320/23 0 Lehrgruppe 3

Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der 6ffentlichen Ver-
waltung befasst sind.

Ziel

Sie werden

» Threr Behordenleitung dabei helfen kénnen, eine Digitalisierungsstra-
tegie zu entwickeln und in diesem Rahmen kurz-, mittel- und langfris-
tige konkrete, messbare Digitalisierungsziele u.a. hinsichtlich der erfor-
derlichen Technik und der Infrastruktur festzulegen,

» erforderliche und niitzliche Digitalisierungspotentiale erkennen und
Arbeitsabldufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moderner Digi-
talisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln koénnen,

» Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundlagen
eines modernen Umweltmanagements kennen,

» inressortibergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort einbringen
koénnen,

» den digitalen Kulturdnderungsprozess bei den Arbeitsprozessen ergeb-
nisorientiert begleiten kénnen,

» iterative und sozialaddquate Methoden bei der digitalen Transformati-
on beherrschen sowie

» problembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaftlich
vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und 16sungsorientiert ar-
beiten konnen.

Inhalt

» Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Compliance muss ich
kennen?

» Welche Aspekte des modernen Umweltmanagement sind fiir die Digi-
talisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO 14001,



INFORMATIONSTECHNIK

IT 320/23 0 Lehrgruppe 3

Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

EMAS, Sicherstellung eines umweltvertraglichen Handelns, frithzeitige
Bertiicksichtigung umweltspezifischer Belange bei digitalen Systemen
und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Energieverbrauch, Abfall,
Produktbeschaffenheit, nachhaltiges Wirtschaften, Arbeitsformen etc.)?

» Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwenden
koénnen?

» Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behorde (Erstellen Leitli-
nie, Agenda, Konzept u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung der
"wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehrwert)?

» Welche Aspekte des modernen ,digital-kulturellen“ Anforderungs- und
Changemanagements muss ich kennen?

» Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Férderung einer
Lgesunden” Fehlerkultur) bei der Digitalisierung?

» Wissensmanagement: Aufbereitung, Sicherung und Transfer des orga-
nisationalen Wissens.

» Was muss ich tiber das IT-Service Management bei der digitalen Trans-
formation wissen?

» Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behorde konstruktiv an?

» Wie kann ich Beschiftigte fiir Belange der Digitalisierung sensibilisie-
ren?

» Wie kann ich Abstimmungsprozesse und Informationsfliisse durch Di-
gitalisierung optimieren?

» Wo und wie kann ich mich iiber digitale Entwicklungen informieren?

» Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behorde bei der

Digitalisierung zu berticksichtigen und eine Balance zwischen den ver-
schiedenen behordlichen Herausforderungen zu finden?

» Warum muss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mitwir-
ken?

» Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berticksichtigung
der digitalen Transformation zu tiberwachen?
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 320/23 0 Lehrgruppe 3

Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

» Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Personal-
entwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller und kiinfti-
ger Anforderungsprofile mitwirken?

» Welche Steuerungsmodelle und Controllingprozesse unter Berticksich-
tigung der Moglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen?

» Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen Techno-
logien umzugehen?

Hinweis

Das Seminar IT 320 ist Bestandteil des modularen Fortbildungsganges fiir
"Digitalisierungsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" und wird in-
haltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die Webinarangebote fin-
den Sie unter der Nummer IT 324.

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

1T 320.01/23 27.03.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
31.03.2023

IT 320.02/23 | 25.09.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
29.09.2023




INFORMATIONSTECHNIK

IT 324/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der 6ffentlichen Ver-
waltung befasst sind.

Ziel

Sie werden

» Ihrer Behordenleitung dabei helfen kénnen, eine Digitalisierungsstra-
tegie zu entwickeln und in diesem Rahmen kurz-, mittel- und langfris-
tige konkrete, messbare Digitalisierungsziele u.a. hinsichtlich der erfor-
derlichen Technik und der Infrastruktur festzulegen,

» erforderliche und niitzliche Digitalisierungspotentiale erkennen und
Arbeitsabldufe und Organisationsstrukturen mit Hilfe moderner Digi-
talisierungsmethoden systematisch weiterentwickeln kénnen,

» Grundlagen des Datenschutzes, der Informationssicherheit und der
Barrierefreiheit als Garanten der Digitalisierung sowie die Grundlagen
eines modernen Umweltmanagements kennen,

» in ressortiibergreifenden Strukturen arbeiten und sich dort einbringen
koénnen,

» den digitalen Kulturdnderungsprozess bei den Arbeitsprozessen ergeb-
nisorientiert begleiten konnen,

» iterative und sozialaddquate Methoden bei der digitalen Transformati-
on beherrschen sowie

» problembewusst und unter den gegebenen Ressourcen wirtschaftlich
vorausschauend, nachhaltig sowie ergebnis- und l6sungsorientiert ar-
beiten kénnen.

Inhalt

» Welche rechtlichen Grundlagen im Bereich IT-Compliance muss ich
kennen?

» Welche Aspekte des modernen Umweltmanagement sind fiir die Digi-
talisierung wichtig (u.a. wesentliche Rechtsgrundlagen wie ISO 14001,
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Webinar: Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

EMAS, Sicherstellung eines umweltvertraglichen Handelns, frithzeitige
Beriicksichtigung umweltspezifischer Belange bei digitalen Systemen
und Prozessen, z.B. im Zusammenhang mit Energieverbrauch, Abfall,
Produktbeschaffenheit, nachhaltiges Wirtschaften, Arbeitsformen etc.)?

» Digitales Prozessmanagement: Welche Methoden muss ich anwenden

kénnen?

» Wie entwickele ich digitale Strategien in der Behorde (Erstellen Leitli-

nie, Agenda, Konzept u.a. mit Strukturanalyse und Bewertung der
"wirklich" digitalisierungserforderlichen Prozesse mit Mehrwert)?

» Welche Aspekte des modernen ,digital-kulturellen“ Anforderungs- und

Changemanagements muss ich kennen?

» Warum hilft ein modernes Fehlermanagement (insb. Férderung einer

sgesunden” Fehlerkultur) bei der Digitalisierung?

» Wissensmanagement: Aufbereitung, Sicherung und Transfer des orga-

nisationalen Wissens.

» Was muss ich tiber das IT-Service Management bei der digitalen Trans-

formation wissen?

» Wie rege ich digitale Entwicklungen in einer Behorde konstruktiv an?

» Wie kann ich Beschiftigte fiir Belange der Digitalisierung sensibilisie-

ren?

» Wie kann ich Abstimmungsprozesse und Informationsfliisse durch Di-

gitalisierung optimieren?

» Wo und wie kann ich mich iiber digitale Entwicklungen informieren?

» Wie schaffe ich es, die besonderen Belange in meiner Behorde bei der

Digitalisierung zu berticksichtigen und eine Balance zwischen den ver-
schiedenen behordlichen Herausforderungen zu finden?

» Warum muss ich bei der Beschaffung von IT-Dienstleistungen mitwir-

ken?

» Wie lerne ich, Organisationsuntersuchungen unter Berticksichtigung

der digitalen Transformation zu iberwachen?
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Webinar: Digitales Management in der 6ffentlichen Verwaltung -
Grundlagen

» Wie kann ich bei der Entwicklung von Personalauswahl- und Personal-
entwicklungsstrategien vorausschauend auf Basis aktueller und kiinfti-
ger Anforderungsprofile mitwirken?

» Welche Steuerungsmodelle und Controllingprozesse unter Berticksich-
tigung der Moglichkeiten der Digitalisierung muss ich kennen?

» Wie lerne ich, aus Sicht von Nutzenden mit aktuellen digitalen Techno-
logien umzugehen?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-

ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 320. Diese sind
Bestandteil des modularen Fortbildungsganges fiir "Digitalisierungsbeauf-
tragte in der 6ffentlichen Verwaltung".

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag

Im (0]13 Veranstaltungsart

IT 324.01/23 | 23.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
25.01.2023

IT 324.02/23 29.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.12.2023
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Steuerung von Digitalisierungsprozessen

Zielgruppe
Fiithrungskrifte, die in ihrem Aufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern miissen.

Ziel
Sie werden

>

Digitalisierungspotentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen und
Digitalisierungsstrategien entwickeln kénnen,

Digitalisierungsprozesse in ihrer Behorde steuern und Arbeitsabldufe
und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung veraindern kdnnen
unter Beachtung der IT-Compliance,

Digitalisierungsprozesse mit anderen innerbehdérdlichen Interessen
harmonisieren kénnen,

Qualifizierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Maffnahmen
bei der Personalentwicklung treffen kénnen sowie

Ergebnisse des Digitalisierungsprozesse kontrollieren kénnen.

Inhalt

>

vV v v Vv

Rechtliche Grundlagen IT-Compliance (insb. Datenschutz, Informati-
onssicherheit, Urheberrecht)

Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ablei-
tungen fir Digitalisierungsstrategien

Digitales Prozessmanagement
Fehlermanagement
Wissensmanagement

LDigital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements (Kom-
munizieren und Kooperieren)
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Steuerung von Digitalisierungsprozessen

» Zusammenfassende Abschlussibung: Entwicklung von digitalen Fiih-
rungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berticksichtigung
der Rahmenbedingungen der Behorde (Erstellen einer Agenda)

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 326.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

IT 325.01/23 06.07.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.07.2023
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Webinar: Steuerung von Digitalisierungsprozessen

Zielgruppe
Fiithrungskrifte, die in ihrem Aufgabenbereich digitale Strategien/Prozes-
se entwickeln und steuern miissen.

Ziel
Sie werden

>

Digitalisierungspotentiale erkennen, Digitalisierungsziele festlegen und
Digitalisierungsstrategien entwickeln kénnen,

Digitalisierungsprozesse in ihrer Behorde steuern und Arbeitsabldufe
und Organisationsstrukturen mittels Digitalisierung veraindern kdnnen
unter Beachtung der IT-Compliance,

Digitalisierungsprozesse mit anderen innerbehdérdlichen Interessen
harmonisieren kénnen,

Qualifizierungsbedarf erkennen und die erforderlichen Maffnahmen
bei der Personalentwicklung treffen kénnen,

Ergebnisse des Digitalisierungsprozesse kontrollieren kénnen.

Inhalt

>

vV v v Vv

Rechtliche Grundlagen IT-Compliance (insb. Datenschutz, Informati-
onssicherheit, Urheberrecht)

Grundlagen Umweltmanagement nach ISO 14001, EMAS und Ablei-
tungen fir Digitalisierungsstrategien

Digitales Prozessmanagement
Fehlermanagement
Wissensmanagement

LDigital-kulturelles“ Anforderungs- und Changemanagements (Kom-
munizieren und Kooperieren)
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Webinar: Steuerung von Digitalisierungsprozessen

» Zusammenfassende Abschlussibung: Entwicklung von digitalen Fiih-
rungsstrategien in der Organisationseinheit unter Berticksichtigung
der Rahmenbedingungen der Behorde (Erstellen einer Agenda)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 325.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

IT 326.01/23 | 07.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
08.11.2023
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Workshop Digitalisierungsprojekte - Herausforderungen und
Hiirden in der Praxis meistern

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Projekten in der Digitalisierung der 6ffentlichen Ver-
waltung befasst sind.

Ziel
Sie werden

» ein gesamtes Digitalisierungsprojekt beispielhaft durcharbeiten kon-
nen

» die verschiedenen operativen Ebenen der digitalen Transformation
kennen

» nachhaltiges IT-Management kennen

» zahlreiche Herausforderungen und Hiirden der praktischen Umset-
zung von Digitalisierungsprojekten kennen

» Grundlagen des agilen und klassischen Projektmanagements kennen

Inhalt

» Grundlagen der operativen Ebenen der Verwaltung, in der Digitalisie-
rung hauptsichlich eingesetzt wird: Strategie, Prozessmanagement,
Projektmanagement, Beschaffung, Betrieb von IT-Anwendungen

» Ansatzpunkte fir Digitalisierung in den verschiedenen Ebenen anhand
eines durchgingigen Beispiels aus der Praxis

» Kritische Reflexion der eingesetzten Vorgehensweisen
» Digitale Nachhaltigkeit und Souverénitét

» Praktische Erfahrungen aus Digitalisierungsprojekten durch einen kol-
legialen Erfahrungsaustausch

Hinweis
Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird im Vorfeld eine Erwartungsab-
frage durchgefiihrt. Bitte bringen Sie Beispiele, Probleme, Fragen oder An-
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Workshop Digitalisierungsprojekte - Herausforderungen und
Hiirden in der Praxis meistern

regungen aus lhrer Praxis fiir den kollegialen Erfahrungsaustausch mit.
Besondere IT-Kenntnisse sind nicht erforderlich.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT 328.01/23 12.07.2023 - | 3 Tage Berlin Workshop
14.07.2023

IT 328.02/23 | 18.10.2023 - | 3 Tage Berlin Workshop
20.10.2023

IT 328.03/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage Berlin Workshop
22.03.2023
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Erfahrungs- und Informationsaustausch beziiglich KI in der
offentlichen Verwaltung

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit Kinstlicher Intelligenz vertraut
sind und damit arbeiten.

Ziel

Sie werden

» aktuelle Herausforderungen und Probleme in der tiglichen Praxis dis-
kutieren,

» in einem praxisorientierten Arbeitsforum tiber eigene Erfahrungen be-
richten,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behorden erhal-
ten,

» die Ubertragbarkeit konkreter Erfahrungen Anderer auf die eigene Be-
horde tiberprifen 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, Feedback, Gruppenarbeit, offen, Vortrag

1T 330.01/23 20.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.04.2023
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Webinar: Effektiv und fair - Nachhaltig schulen und sensibilisieren
im Datenschutz und der Informationssicherheit

Zielgruppe
Sie sind in der Informationssicherheit und/oder im Datenschutz titig.

Ziel
Sie lernen

» Grundlagen fiir die Entwicklung eines nachhaltigen und effektiven
Konzeptes fiir die Sensibilisierung in den Bereichen Datenschutz
und Informationssicherheit nach IT-Grundschutz,

» die Moglichkeiten der Sensibilisierung und Motivierung fiir Daten-
schutz- und Informationssicherheitsbelange und

» die Organisation von Schulung- und Sensibilisierungsmaffnamen ken-
nen.

Inhalt

» IT-Compliance in der Behérdenwelt: Wo stehen wir und wo wollen wir
hin?

» Uber Vernunft und Ubertreibung - Von einer Fehlerkultur zu einer
Lernkultur

» Datenschutz und Informationssicherheit: Flankierende Garanten der
Digitalisierung

» Faktor Mensch und Usability: Warum die Perspektive der Nutzenden
auch bei Fehlern hilft

Das Fairnessprinzip bei Compliance-MafRnahmen
Risikobasierter Ansatz: Wie gehe ich damit um?
Nachhaltigkeit und Effektivitat: Das sind Ihre Ziele!
Der Baustein ORP.3 des BSI-Grundschutzes

vV v.v. v Vv

Wie plane ich nachhaltige Schulungen und Sensibilisierungen? Vorbe-
reitung ist alles!
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Webinar: Effektiv und fair - Nachhaltig schulen und sensibilisieren
im Datenschutz und der Informationssicherheit

» Welche Methoden wihle ich aus? Der Werkzeugkasten der BAk6V!
Warum eine schone Geschichte hilft!

» Wie fihre ich Schulungen und Sensibilisierungen durch?
» Blended-Learning und/oder Hypridmodelle

» Evaluation von Schulungen und Sensibilisierungen: Es gibt mehr als
nur Fragebogen!

» Phishingtests: Nutzen und Grenzen in der Verwaltung!

» Vorstellung einer nachhaltigen Musterkampagne am Beispiel einer
Standardbehorde

» Der Rahmenvertrag ,Sicher gewinnt!“ der BAk6V

Selbstlernelement:
M Lesendes Leitfag!ens ~Sicher gewinnt!“
B Konzeptionelle Uberlegungen fiir ein eigenes Konzept

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar dient als Vertiefung fiir den Zertifikatserhalt der IT-Sicher-
heitsbeauftragten und Datenschutzbeauftragten.

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung,
Vortrag

IT414.01/23 | 14.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
15.03.2023
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Materieller Geheimschutz (einschlieRlich VS-IT) - 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 einschliefilich
VS-IT, insbesondere im Hinblick auf die Umsetzung der Verschlusssa-
chenanweisung in der Praxis. Ergianzend zur "Hilfe zur Selbsthilfe" wird
das Angebot zur Beratung und Unterstiitzung 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

B organisatorischen Mafnahmen (z.B. Geheimschutzdokumentation)

B materiell-technischen Mafdnahmen (z.B. Lauschabwehr)

W IT-spezifische Maffnahmen (z.B. IT-Sicherheitsprodukte und Be-
triebsumgebungen, Zulassung/Zertifizierung/Freigabe, Abstrahlsi-
cherheit)

» 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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Materieller Geheimschutz (einschlieRlich VS-IT) - In
Zusammenarbeit mit dem Bundesamt fiir Sicherheit in der
Informationstechnik -

und der Kommunikationstechnik verfiigen. Kenntnisse iiber den Geheim-
schutz und dessen Verankerung in der eigenen Behdrde sind vorteilhaft.

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 427.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

e DE[V O e g
IT 417.01/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
22.03.2023
IT417.02/23 | 18.09.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
20.09.2023
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Grundlagenwissen fiir VS-Registraturkréfte - In Zusammenarbeit
mit dem Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

Zielgruppe
Beschiftigte der VS-Verwaltung

Ziel

Sie erwerben grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten in der Anwen-
dung der Verschlusssachenanweisung (VSA) fiir die Austibung von Tatig-
keiten im Bereich der VS-Verwaltung.

Inhalt

» Relevanz der VS-Verwaltung im Geheimschutz

» Ziele und Aufgaben der VS-Verwaltung/Rolle der/des VS-Registrato-
rin/-Registrators

Grundlagen der VS-Verwaltung mit Schwerpunkt "Schriftgut”
Herstellung, Kennzeichnung und Registrierung
Aufbewahrung und Bereitstellung

Eingangsbearbeitung

Nachweis von VS einschl. Registrierungshilfsmittel
Vervielfiltigung

Weitergabe und Versand

Mitnahme

Aussonderung/Archivierung und Vernichtung

VS-Nachweisdatenbank

vV V. vV vV vV v vV v v v

Hinweis

Dieses Seminar ist ausschliefllich fiir VS-Registratorinnen und VS-Regis-
tratoren vorgesehen. Es wird inhaltsgleich auch online als Webinar ange-
boten. Die Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 419.
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Grundlagenwissen fiir VS-Registraturkréfte - In Zusammenarbeit
mit dem Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik -

Methoden

Diskussion, Ubung, Vortrag

16.11.2023

e Daue o e g
IT 418.01/23 | 17.04.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
18.04.2023
IT 418.02/23 | 15.11.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
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Webinar: Einfiihrung der neuen Technischen Leitlinien im
materiellen Geheimschutz

Zielgruppe
Geheimschutzbeauftragte, Beschiftigte mit Bezug zum materiellen Ge-
heimschutz oder besonders beauftragte Geheimschutzbeschiftigte.

Ziel

Sie

» konnen die Verschlusssachenanweisung (VSA) im Zusammenhang mit
den neuen Technischen Leitlinien als Arbeitsgrundlage anwenden,

» erwerben einfiihrende Kenntnisse tiber den Inhalt und die Anwendung
der neuen Technischen Leitlinien fiir die Austibung von Titigkeiten im
Bereich des materiellen Geheimschutzes.

Das Erlangen der einfithrenden Kenntnisse der Themengebiete ermog-
licht eine effizientere Umsetzung der Technischen Leitlinien, so dass der
gegenseitige Beratungsaufwand zwischen Behérde und BSI minimiert
werden kann.

Inhalt

Aktuelle und vertiefende Darstellung der Technischen Leitlinien des BSI
gem. § 5Abs. 1 Nr. 1 VSA:

» BSITL - M 01 Produktliste

» BSITL - M 02 Anforderungen an elektronische Schliissel

» BSITL - M 10 raumliche Sicherheitsmafinahmen nach § 39 VSA
>

BSITL - M 20 Zutrittskontrollanlage - Projektierung, Planung und An-
wendung

BSITL - M 30, 31, 32 VS-Verwahrgelasse, VS-Sicherungsraum, VS-Stahl-
schrianke und VS-Schlisselbehalter

v

BSITL - M 40, 41, 43 VS-Einbruchmeldeanlagen und Alarmiibertragung
BSITL - M 50 Léschen und Vernichten von VS auf Datentrigern
BSITL - M 60 Produkte zur Sicherung von VS beim Versand

BSITL - L 10,11, 12, 13: Abhorschutz; abhorsichere und abhorgeschiitz-
te Riume

vV v v VY
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Webinar: Einfiihrung der neuen Technischen Leitlinien im
materiellen Geheimschutz

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Kenntnisse tiber die VSA, den Geheimschutz und die Technischen Leitlini-
en des BSI sind vorteilhaft. Diese Veranstaltung wird nur als Webinar
durchgefithrt

Der Kurs erginzt das Angebot im materiellen Geheimschutz. Hierzu ver-
weisen wir auf die Kurse IT 417/427,1T 418/419 und IT 416.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

IT423.01/23 | 23.05.2023 | 1Tag online Webinar

IT423.02/23 | 04.10.2023 | 1Tag online Webinar
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Webinar: Materieller Geheimschutz (einschlieBlich VS-IT) - 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 einschliefilich
VS-IT, insbesondere im Hinblick auf die Umsetzung der Verschlusssa-
chenanweisung in der Praxis. Ergianzend zur "Hilfe zur Selbsthilfe" wird
das Angebot zur Beratung und Unterstiitzung durch das BSI dargestellt.
Sie haben die Moglichkeit, aktuelle Herausforderungen, Probleme in der
taglichen Praxis zu diskutieren und Kontakte im Sinne eines Networking
aufzubauen.

Inhalt

» Grundlagen des materiellen Geheimschutzes
» Struktur und Inhalt der Verschlusssachenanweisung des Bundes (VSA)

» aktuelle und vertiefende Darstellung der

organisatorischen Mafinahmen (z.B. Geheimschutzdokumentati-
on)

materiell-technischen Mafnahmen (z.B. Abhorschutz/Lauschab-
wehr)

IT-spezifische Mafnahmen (z.B. IT-Sicherheitsprodukte/Zulas-
sung,, VS-Freigabe, Abstrahlsicherheit)
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Webinar: Materieller Geheimschutz (einschlieRlich VS-IT) - In
Zusammenarbeit mit dem Bundesamt fiir Sicherheit in der
Informationstechnik -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Sie sollten iiber grundlegende technische Kenntnisse der Informations-
und der Kommunikationstechnik verfiigen. Kenntnisse tiber den Geheim-

schutz und dessen Verankerung in der eigenen Behorde sind vorteilhaft.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 417.

Methoden
Diskussion, Vortrag

IT427.01/23 | 06.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.11.2023
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IT 485/23 0 Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internetin der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, IT-Sicherheitsbeauftragte, IT-Verantwortliche

Ziel

Sie erwerben Grundlagenkenntnisse fiir den Umgang mit IT, lernen die
Einschatzung 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

» [T-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
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Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung

» das Internet: Anwendungen, angewendete Techniken (das Protokoll
HTTP, Ubermittlungswege)

E-Mail
Funktionsweise von Schadsoftware

Internet-Dienste und ihre Anwendung in der Bundesverwaltung

vV v v Vv

grundsitzliche Sicherheitsaspekte, Gefdhrdungen und Mafinahmen der
Grundsicherung (Regelungen fiir Benutzerberechtigungen, sichere
Passworter, Firewall) Passwort-Cracker

» Anforderungen an das Internetangebot der Verwaltung (Sicherheit, Da-
tenschutz, 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.bsibund.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
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IT 485/23 0 Lehrgruppe 5

Informationstechnik, Informationssicherheit und Internet in der
modernen Verwaltung - Grundlagen und Anwendung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
IT 485.01/23 | 27.02.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
03.03.2023
IT 485.02/23 | 19.06.2023 - | 5Tage Briihl Seminar
23.06.2023
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe

Beschiftigte des behordlichen Informationssicherheitsmanagements, ins-
besondere Beschiftigte, die das BAkoV-Zertifikat "IT-Sicherheitsbeauftrag-
te in der 6ffentlichen Verwaltung" anstreben.

Ziel
Sie erwerben

» grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten fir die Ausfiihrung von Té-
tigkeiten des IT-Sicherheitsbeauftragten bzw. im behérdlichen Infor-
mationssicherheitsmanagement und

» die Voraussetzung fiir die Absolvierung der Priifung zum Erwerb des
Zertifikats "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung".

Inhalt

Der Kurs ist hinsichtlich seiner Lernformate hybrid aufgebaut. Er enthalt
formelle und informelle Phasen. Die erste Woche (Abschnitt a) ist ein We-
binar. Anschlieflen folgt eine informelle Selbstlernwoche, die aus der Bear-
beitung von Lernprogrammen im Fortbildungsportal des Bundes oder des
Kurs-Handbuchs besteht. Diese Woche kann nichtiiber IFOS Bund ge-
bucht werden. Die dritte Woche (formell Abschnitt b) wird - pandemieab-
hingig - als Priasenzseminar stattfinden. Ein paar Wochen spater folgt mit
Abschnitt c ein zweitdgier Prasenzerfahrungsaustausch, in dem die Teil-
nehmenden ihre praktischen Erfahrungen austauschen kénnen. Die In-
halte des Kurses entsprechen dem Handbuch "IT-Sicherheitsbeauftragte
in der 6ffentlichen Verwaltung", das den Teilnehmenden des Kurses elek-
tronisch zur Verfiigung gestellt wird. Einzelne Themen werden durch Vor-
trage aus dem BSI begleitet.

Abschnitt a (Webinar) - entspricht inhaltlich dem Basiskompaktkurs "In-
formationssicherheit in der 6ffentlichen Verwaltung" IT 487/ IT 497:

Grundlagen der Informationssicherheit
» Rolle und Aufgaben des Informations-/ IT-Sicherheitsbeauftragten

» Grundbegriffe der Informationssicherheit
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung

» Bedrohungen / Gefihrdungen
» Abgrenzung Informationssicherheit zum Datenschutz

» Die Dienstleistungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informati-
onstechnik

Rechtliche Rahmenbedingungen
» [T-Sicherheitsgesetz 2.0

» EU-DSGVO und BDSG
» Geheimschutz

» Urheberrecht
4

Haftungsrecht (inkl. Fehlermanagement)

Grundlagen des Informationssicherheitsmanagements (ISMS)

» Standards und Normen im Uberblick (ISO 2700x, ITIL, ISO 20000, CO-
BIT)

» BSI-Standards zur Informationssicherheit 200-1, 200-2, 200-3, 200-4

» Mindeststandards des BSI (das Thema Mindeststandards wird im Ubri-
gen durchgehend, zugehorig zu den Bausteinen behandelt)

» Informationssicherheitsorganisation in Beh6rden

» Einordnung der ISMS-Organisation einer Behorde in die Sicherheitss-
trukturen der 6ffentlichen Verwaltung

» Entwicklung und Stellenwert einer Leitlinie zur Informationssicherheit

Grundlagen Organisatorische Informationssicherheit
Schulung und Sensibilisierung, u.a.

» Entwicklung von Schulungs- und Sensibilisierungskonzepten

» Schulungsinhalte

Grundlagen Zugangs- und Zugriffsschutz
Organisatorische Informationssicherheit
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung

» Datensicherungskonzept
» Sichere Cloud-Nutzung
» Software- und APP-Management

» Schutz vor Schwachstellen und Schadsoftware

Grundlagen Organisatorische und technische Informationssicherheit
» Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfillen

» Virtualisierung
» Betrieb von Netzkomponenten
» Mobile Gerite

» Verschliisselung und Elektronische Signatur

Selbstlernwoche: Lernvertiefung Informationtsechnik und Datenschutz
(kann nicht tiber IFOS Bund gebucht werden)

» Grundlagen der Informationstechnik

» Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung - Aufbauprofil fur IT-
Sicherheitsbeauftragte

Abschnitt b (Seminar): Informationssicherheitsmanagement in der be-
hordlichen Praxis
Aufrechterhaltung der Informationssicherheit
» Informationssicherheitsrevision, Cyber-Sicherheits-Check, Penetrati-
onstests

» Informationsfluss und Wissensmanagement im Informationssicher-
heitsprozess

» Sachstandserhebung nach UP Bund 201

Vertiefung Organisatorische Informationssicherheit
Schulung und Sensibilisierung, u.a.

» Beispiel einer Sensibilisierungskampagne
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung

Vertiefung Zugangs- und Zugriffsschutz
Organisatorische Informationssicherheit

» Datensicherungskonzept
» Sichere Cloud-Nutzung
» Software- und APP-Management

» Schutz vor Schwachstellen und Schadsoftware

Vertiefung Organisatorische und technische Informationssicherheit
» Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfillen

» Virtualisierung
» Betrieb von Netzkomponenten
» Mobile Gerite

» Verschlisselung und Elektronische Signatur

Entwurf eines Sicherheitskonzepts nach IT-Grundschutz, u.a.
» Einfihrung in die Methodik

» Basis-, Kern-, Standardabsicherung
» Aufbau des Kompendiums
» Strukturanalyse

» Schutzbedarfsfeststellung
Modellierung
» Auswahl der Bausteine

» Ermitteln von Anforderungen

» Entwickeln von Umsetzungshinweisen
IT- Grundschutz-Check
» Risikoanalyse

» Realisierungsplan
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung

» Zertifizierung

Abschnitt ¢ (Seminar): 2 Tage Erfahrungsaustausch und Vertiefung der
Grundlagen aus den vorangegangenen Abschnitten

Hinweis
Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.

Aktueller Hinweis:

Wir méchten Sie gerne {iber eine wesentliche Anderung informieren, die
sich aus unserem neuen Lernpfad ergibt (vgl. hierzu: https://www.bakoev.-
bund.de/DE/02_Themen/Zielgruppenspezifische Angebote/IT Sicher-
heitsbeauftragte/IT Sicherheitsbeauftagte.html?nn=b5b12931-1c02-453c-
95dd-16a8ee665cca). Da wir der wachsenden Bedeutung des informellen
Lernens Rechnung tragen mochten, wird dieser Abschnitt der individuel-
len Selbstlernphase nicht in IFOS-BUND erfasst werden. Es wird folglich
auch keine Teilnahmebescheinigung fiir diesen Abschnitt geben, da die
Selbstlernphase sehr individuell ist und von uns als Akademie nicht nach-
geprift werden kann.

Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich. Sollte die Pandemie es er-
fordern, wird auch der dritte Abschnitt in digitaler Form angeboten.

Im Rahmen des Kurses erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in die
Arbeit des BSI.

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.

Wesentliche flexible Ergdnzungen des IT 486 finden den Kursen IT 217, IT
414, 1T 493/498 und IT 496 statt.

Die Gesamtiibersicht tiber den Lernpfad mit Zertifikat "IT-Sicherheitsbe-
auftragte in der offentlichen Verwaltung" ist im Lernpfad enthalten (ww-
w.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).


https://www.bakoev.bund.de/DE/02_Themen/Zielgruppenspezifische_Angebote/IT_Sicherheitsbeauftragte/IT_Sicherheitsbeauftagte.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca
https://www.bakoev.bund.de/DE/02_Themen/Zielgruppenspezifische_Angebote/IT_Sicherheitsbeauftragte/IT_Sicherheitsbeauftagte.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca
https://www.bakoev.bund.de/DE/02_Themen/Zielgruppenspezifische_Angebote/IT_Sicherheitsbeauftragte/IT_Sicherheitsbeauftagte.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen

Verwaltung

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

IT 486.01a/23 | 13.03.2023 - | 5Tage online Webinar
17.03.2023

IT 486.01b/23 | 27.03.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
31.03.2023

IT 486.01c/23 | 22.05.2023 - | 2 Tage Brihl Seminar
23.05.2023

IT 486.02a/23 | 07.08.2023 - | 5 Tage online Webinar
11.08.2023

IT 486.02b/23 | 21.08.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
25.08.2023

IT 486.02c/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage Brahl Seminar

07.11.2023
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt

Zielgruppe

GemiR Lernpfad "Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentli-
chen Verwaltung" adressiert der Kurs alle Beschiftigte mit Bezug zur be-
hordlichen Informationssicherheit.

Ziel
Sie werden

» notwendige organisatorische, technische und methodische Qualifika-
tionen im Informationssicherheitsmanagement haben bzw. auffri-
schen,

» {ber in der Praxis anwendbares Wissen im IT-Grundschutz verfiigen
und

» Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -sicher-
heitskonzept anwenden kénnen.

Inhalt
Grundlagen der Informationssicherheit
» Rolle und Aufgaben der/des Informations-/ IT-Sicherheitsbeauftragten

» Grundbegriffe der Informationssicherheit
» Bedrohungen / Gefihrdungen
» Abgrenzung Informationssicherheit zum Datenschutz

» Die Dienstleistungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informati-
onstechnik

Rechtliche Rahmenbedingungen
IT-Sicherheitsgesetz 2.0

EU-DSGVO und BDSG

v

>

» Geheimschutz
» Urheberrecht
4

Haftungsrecht (inkl. Fehlermanagement)
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt

Grundlagen des Informationssicherheitsmanagements (ISMS)

» Standards und Normen im Uberblick (ISO 2700x, ITIL, ISO 20000, CO-
BIT)

» BSI-Standards zur Informationssicherheit 200-1, 200-2, 200-3, 200-4

» Mindeststandards des BSI (das Thema Mindeststandards wird im Ubri-
gen durchgehend, zugehorig zu den Bausteinen behandelt)

» Informationssicherheitsorganisation in Behérden

» Einordnung der ISMS-Organisation einer Behorde in die Sicherheitss-
trukturen der 6ffentlichen Verwaltung

» Entwicklung und Stellenwert einer Leitlinie zur Informationssicherheit

Grundlagen Organisatorische Informationssicherheit
Schulung und Sensibilisierung, u.a.

» Entwicklung von Schulungs- und Sensibilisierungskonzepten

» Schulungsinhalte

Grundlagen Zugangs- und Zugriffsschutz
Organisatorische Informationssicherheit

» Datensicherungskonzept
» Sichere Cloud-Nutzung
» Software- und APP-Management

» Schutz vor Schwachstellen und Schadsoftware

Grundlagen Organisatorische und technische Informationssicherheit
» Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfillen

» Virtualisierung
» Betrieb von Netzkomponenten
» Mobile Gerite

» Verschlisselung und Elektronische Signatur
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Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt

Hinweis

Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentli-
chen Verwaltung" ist gewtlinscht (dies wird mit der Einladung zugesandt).
Die Gesamtiibersicht tiber den Lernpfad "Informationssicherheitsmana-
gement in der 6ffentlichen Verwaltung" und zum Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten

https:/www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG 5/Leitfaden IT
SiBe.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca

Teilnahme von Landesbediensteten auf Anfrage.
Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Webinar IT 487 und ebenfalls

digital fiir IT-Sicherheitsbeauftragte als erster Abschnitt im IT 486 angebo-
ten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

IT487.01/23 | 16.10.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
20.10.2023



https://www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG_5/Leitfaden_IT_SiBe.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca
https://www.bakoev.bund.de/SharedDocs/Downloads/LG_5/Leitfaden_IT_SiBe.html?nn=b5b12931-1c02-453c-95dd-16a8ee665cca
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Webinar: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung - Projektprdsentation

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/IT
495).

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 BAk6V (Lernprozessbegleitung) und
BSI (Fachliche Begleitung) durchgefiihrt.

Hinweis

Die Gesamtiibersicht tiber den Fortbildungsgang mit Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LERNPFAD ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Methoden
Priasentation

Termin Veranstaltungsart

IT 488.01/23 09.02.2023 | 1Tag online Webinar
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Webinar: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung - Projektprisentation

e Daue 0 era g
IT 488.02/23 | 27.04.2023 | 1Tag online Webinar
IT 488.03/23 | 15.06.2023 | 1Tag online Webinar
IT 488.04/23 | 24.08.2023 | 1Tag online Webinar
IT 488.05/23 19.10.2023 | 1Tag online Webinar
IT 488.06/23 | 07.12.2023 | 1Tag online Webinar
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Technische Informationssicherheit

Zielgruppe

Beschiftigte im behordlichen Informationssicherheitsmanagement, die
die Grundlagen der technischen Informationssicherheit kennenlernen
mochten.

Ziel

Sie lernen die Grundlagen von relevanten Techniken auf dem aktuellen
Stand kennen und kénnen deren Nutzen und Risiken einschitzen. Sie sol-
len beispielsweise anhand eines Schemas erkennen kénnen, ob die ver-
wendete Technik korrekt eingesetzt wurde oder wie verschiedene Techni-
ken sinnvoll miteinander verzahnt werden miissen.

Inhalt

Der Kurs fiithrt in das Thema technische Informationssicherheit ein. Die
Inhalte entsprechen dem BAkoV-Handbuch "Informationssicherheitsbe-
auftragte in der 6ffentlichen Verwaltung"; Themen sind:

» Firewall: Definition, Gefihrdungen, Aufgaben/Zweck, Aufbau/Kompo-
nenten, Architektur

» VPN: Definition, VPN-Arten, Gefihrdungen, Aufgaben/Zweck

» Funknetze: Arten (z. B. NFC, Bluetooth, WLAN), Gefahrdungen, Chan-
cen, Funktionsweisen

» Mobile Gerite: technische Absicherungsmoglichkeiten, technische
Umsetzung von BYOD, COPE, MDM

» E-Mail-Sicherheit: Konfiguration und Absicherung von
Mailservern/Clients, gingige Gefihrdungen,
Spamschutz/Phishing/Pharming

» Websicherheit: Konfiguration und Absicherung von Webservern und
Webbrowsern, Gefihrdungen

» Infrastruktuelle Sicherheitsmafinahmen: Stromversorgung, elementare
Gefidhrdungen (wie Wasser, Feuer, Blitz) und Mafinahmen, Zutritts-
schutz, hauslicher Arbeitsplatz
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Technische Informationssicherheit

» Verschliisselung und elektronische Signatur: Symmetrische/asymme-
trische Verschlisselungsverfahren, Erzeugung/Priifung von elektroni-
schen Signaturen, digitale Zertifikate, PKI, Anwendungsgebiete von
Kryptographie in Behorden, Erstellung und Inhalte eines Kryptokon-
zepts

Der Bezug zu den aktuell giiltigen Standards und Dokumenten des BSI
(200-X, Mindeststandards, ...) sowie zum Grundschutzkompendium wird
praxisnah hergestellt.

Hinweis

Die Veranstaltung soll in Prasenz durchgefiihrt werden. Sollten pandemie-
bedingte Einschrankungen erforderlich sein, wird die Veranstaltung digi-
tal tiber BigBlueButton durchgefiihrt. Der Kurs wird digital zudem in-
haltsgleich als IT 498 angeboten. Er ist flexibler Bestandteil des Lernpfads
"Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung"
und wird im Rahmen des BAkoV-Zertifikats "Informationssicherheitsbe-
auftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" berticksichtigt. Teilnehmende
des IT 486 konnen den IT 493 bzw. den IT 498 als Vertiefung nutzen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

1T 493.01/23 23.01.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.01.2023
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Online-Priifung: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung

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
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

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 LERNPFAD ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Die Priifung findet im Fortbildungsportal des Bundes statt, welches aus-
schliefdlich aus den Netzen des Bundes (Ndb) erreichbar ist. Sollten Sie
iiber keinen Zugang zu den NdB verfiigen, kénnen Sie die Priifung auch
als Prisenz-Priifung IT 495 ablegen.

Methoden
offen
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Online-Priifung: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung

1T 494.01/23 10.02.2023 | 2 Stunden | Fortbil- Prifung
dungs-
portal

IT 494.02/23 | 28.04.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Prifung
dungs-
portal

IT 494.03/23 16.06.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Priifung
dungs-
portal

1T 494.04/23 25.08.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Priifung
dungs-
portal

IT494.05/23 | 20.10.2023 | 2 Stunden | Fortbil- | Prifung
dungs-
portal

1T 494.06/23 08.12.2023 | 2 Stunden | Fortbil- Prifung
dungs-
portal
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Prasenz-Priifung: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung

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
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

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 LERNPFAD ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte).

Die Priifung kann auch online iiber das Fortbildungsportal der Bundes-
verwaltung abgelegt werden (siehe IT 494). Zwingende Voraussetzung ist
ein Zugang tiber die Netze des Bundes.

Methoden
offen

Termin Veranstaltungsart

IT 495.01/23 | 10.02.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung
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Prasenz-Priifung: IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen
Verwaltung
e Daue 0 era g

IT 495.02/23 | 28.04.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

1T 495.03/23 | 16.06.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

1T 495.04/23 | 25.08.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

IT 495.05/23 | 20.10.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung

IT 495.06/23 | 08.12.2023 | 2 Stunden | Briihl Prifung
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Risikoanalyse fiir Informationssicherheit

Zielgruppe
IT-Sicherheitsbeauftragte und Beschiftigte im Bereich des behérdlichen
Informationssicherheitsmanagements

Ziel
Sie konnen die Methoden eines modernen Risikomanagements in der
praktischen Informationssicherheit anwenden.

Inhalt

» Die Rolle der Risikoanalyse im Rahmen des IT-Grundschutz

B Warum Risikoanalyse?

B In welchen Fillen muss eine gemacht werden?

m Uberblick tiber verschiedene Methoden/Standards und Werkzeuge
(z.B. BSI-Standard 200-3: Risikoanalyse auf der Basis von IT-Grund-
schutz)

» Ubung Beispielhafte Durchfiihrung einer Risikoanalyse nach BSI-Stan-
dard 200-3: Risikoanalyse auf der Basis von IT-Grundschutz

B Voraussetzungen (Systematischer ISMS-prozess, Rollen, Verantwort-
lichkeiten, Strukturanalyse, Schutzbedarfsfeststellung, Risikoakzep-
tanzkriterien)

Gefiahrdungsiibersicht

Einschatzung und Bewertung von Risiken

Behandeln von Risiken

Konsolidierung

Handlungsanweisungen ableiten (Wer macht Wann Was um Wel-
chem Risiko zu begegnen)

B Regelmiflige Reiteration

» Reflektion Anwendung auf eigenes Arbeitsgebiet und Klarung von Fra-
gen

» Feedback
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Risikoanalyse fiir Informationssicherheit

Hinweis

Die Veranstaltung soll in Prasenz durchgefithrt werden. Sollten pandemie-
bedingte Einschrankungen erforderlich sein, wird die Veranstaltung digi-
tal iiber BigBlueButton durchgefiihrt. Der Kurs ist flexibler Bestandteil
des Lernpfads "Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung" und wird im Rahmen des BAk6V-Zertifikats "Informationssi-
cherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung" berticksichtigt. Teil-
nehmende des IT 486 konnen den IT 496 als Vertiefung nutzen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

e Daue O e g
IT496.01/23 | 02.02.2023 - | 2 Tage Briihl Workshop
03.02.2023
IT 496.02/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage Briihl Workshop
21.11.2023
1T 496.03/23 13.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.06.2023
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Webinar: Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt -

Zielgruppe

GemiR Lernpfad "Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentli-
chen Verwaltung" adressiert der digitale Kurs alle Beschiftigte mit Bezug
zur behordlichen Informationssicherheit.

Ziel
Sie werden

» notwendige organisatorische, technische und methodische Qualifika-
tionen im Informationssicherheitsmanagement haben bzw. auffri-
schen,

» tber in der Praxis anwendbares Wissen im IT-Grundschutz verfiigen
und

» Sicherheitsmanagement, Informationssicherheitsleitlinie und -sicher-
heitskonzept anwenden kénnen.

Inhalt
Grundlagen der Informationssicherheit
» Rolle und Aufgaben der/des Informations-/ IT-Sicherheitsbeauftragten

Grundbegriffe der Informationssicherheit
Bedrohungen / Gefahrdungen

Abgrenzung Informationssicherheit zum Datenschutz

vV v v Vv

Die Dienstleistungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informati-
onstechnik

Rechtliche Rahmenbedingungen
» IT-Sicherheitsgesetz 2.0

» EU-DSGVO und BDSG
» Geheimschutz
» Urheberrecht

» Haftungsrecht (inkl. Fehlermanagement)

493



494

INFORMATIONSTECHNIK

IT 497/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt -

Grundlagen des Informationssicherheitsmanagements (ISMS)

» Standards und Normen im Uberblick (ISO 2700x, ITIL, ISO 20000, CO-
BIT)

» BSI-Standards zur Informationssicherheit 200-1, 200-2, 200-3, 200-4

» Mindeststandards des BSI (das Thema Mindeststandards wird im Ubri-
gen durchgehend, zugehorig zu den Bausteinen behandelt)

» Informationssicherheitsorganisation in Behtrden

» Einordnung der ISMS-Organisation einer Behorde in die Sicherheitss-
trukturen der 6ffentlichen Verwaltung

» Entwicklung und Stellenwert einer Leitlinie zur Informationssicherheit

Grundlagen Organisatorische Informationssicherheit
Schulung und Sensibilisierung, u.a.

» Entwicklung von Schulungs- und Sensibilisierungskonzepten

» Schulungsinhalte

Grundlagen Zugangs- und Zugriffsschutz
Organisatorische Informationssicherheit

» Datensicherungskonzept
» Sichere Cloud-Nutzung
» Software- und APP-Management

» Schutz vor Schwachstellen und Schadsoftware

Grundlagen Organisatorische und technische Informationssicherheit
» Notfallmanagement und Behandeln von Sicherheitsvorfillen

» Virtualisierung
» Betrieb von Netzkomponenten
» Mobile Gerite

» Verschlisselung und Elektronische Signatur
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Webinar: Informationssicherheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung - Basis kompakt -

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Das Studium des Handbuches "IT-Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentli-
chen Verwaltung" ist gewlnscht (dies wird mit der Einladung zugesandt).
Die Gesamtiibersicht tiber den Lernpfad "Informationssicherheitsmana-
gement in der 6ffentlichen Verwaltung" und zum Zertifikat "IT-Sicher-
heitsbeauftragter in der 6ffentlichen Verwaltung" ist im LEITFADEN ent-
halten (www.bakoev.bund.de/IT-Sicherheitsbeauftragte). Teilnahme von
Landesbediensteten auf Anfrage.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung IT 487
und fiir IT-Sicherheitsbeauftragte als erster Abschnitt im IT 486 angebo-
ten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

IT 497.01/23 | 08.05.2023 - | 5 Tage online Webinar
12.05.2023
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Webinar: Technische Informationssicherheit

Zielgruppe

Beschiftigte im behordlichen Informationssicherheitsmanagement, die
die Grundlagen der technischen Informationssicherheit kennenlernen
mochten.

Ziel

Sie lernen die Grundlagen von relevanten Techniken auf dem aktuellen
Stand kennen und kénnen deren Nutzen und Risiken einschétzen. Sie sol-
len beispielsweise anhand eines Schemas erkennen kénnen, ob die ver-
wendete Technik korrekt eingesetzt wurde oder wie verschiedene Techni-
ken sinnvoll miteinander verzahnt werden miissen.

Inhalt

Der Kurs fiithrt in das Thema technische Informationssicherheit ein. Die
Inhalte entsprechen dem BAkoV-Handbuch "Informationssicherheitsbe-
auftragte in der offentlichen Verwaltung"; Themen sind:

» Firewall: Definition, Gefahrdungen, Aufgaben/Zweck, Aufbau/Kompo-
nenten, Architektur

» VPN: Definition, VPN-Arten, Gefahrdungen, Aufgaben/Zweck

» Funknetze: Arten (z. B. NFC, Bluetooth, WLAN), Gefdhrdungen, Chan-
cen, Funktionsweisen

» Mobile Gerite: technische Absicherungsmoglichkeiten, technische
Umsetzung von BYOD, COPE, MDM

» E-Mail-Sicherheit: Konfiguration und Absicherung von
Mailservern/Clients, gingige Gefihrdungen,
Spamschutz/Phishing/Pharming

» Websicherheit: Konfiguration und Absicherung von Webservern und
Webbrowsern, Gefihrdungen

» Infrastruktuelle Sicherheitsmafinahmen: Stromversorgung, elementare
Gefidhrdungen (wie Wasser, Feuer, Blitz) und Mafinahmen, Zutritts-
schutz, hauslicher Arbeitsplatz
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Webinar: Technische Informationssicherheit

» Verschlisselung und elektronische Signatur: Symmetrische/asymme-
trische Verschlisselungsverfahren, Erzeugung/Priifung von elektroni-
schen Signaturen, digitale Zertifikate, PKI, Anwendungsgebiete von
Kryptographie in Behorden, Erstellung und Inhalte eines Kryptokon-
zepts

Der Bezug zu den aktuell giiltigen Standards und Dokumenten des BSI
(200-X, Mindeststandards, ...) sowie zum Grundschutzkompendium wird
praxisnah hergestellt.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung wird inhaltsgleich im IT 493 in Prasenz angeboten. Soll-
ten jedoch pandemiebedingte Einschrinkungen erforderlich sein, wird
diese Veranstaltung digital tiber BigBlueButton durchgefiihrt. Der Kurs ist
flexibler Bestandteil des Lernpfads "Informationssicherheitsmanagement
in der offentlichen Verwaltung" und wird im Rahmen des BAkoV-Zertifi-
kats "Informationssicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung"
berticksichtigt. Teilnehmende des IT 486 konnen den IT 498 bzw. IT 493 als
Vertiefung nutzen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

IT 498.01/23 05.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
06.09.2023
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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 Gberpriifen, bewerten
und barrierefrei zu machen.

Inhalt

» Barrierefreiheit nach BITV
» Barrierefreiheit und PDF

» Erstellung barrierefreier PDFs aus MS-Office, insbesondere

m MSWord
Anpassung und Erstellung von Formatvorlagen
Anwendung der Formatvorlagen fiir die logische Strukturierung
in den Quelldokumenten
Alternativtexte fur Grafiken
Erstellen von Navigationshilfen wie Inhaltsverzeichnisse und Le-
sezeichen
Uberpriifung der finalen Dokumente mit Hilfe der Barrierefrei-
heitspriifung 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
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Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Lesezeichen nachtréglich bearbeiten
Text flir Akronyme und Abkiirzungen

Hinweis

Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Office. Wenn gewiinscht, kénnen Sie eigene Ubungsdateien
(auf USB-Stick) zum Seminar mitbringen.

Die BAkoV bietet hierzu auch ein Aufbau-Seminar an (IT 545).

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 544.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

IT 540.03/23 | 30.01.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
01.02.2023

IT 540.04/23 | 13.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
15.03.2023

IT 540.05/23 19.04.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
21.04.2023

IT 540.06/23 | 08.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.05.2023

IT 540.07/23 | 05.06.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
07.06.2023

IT 540.08/23 07.08.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
09.08.2023
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Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

e Daue O e

IT 540.09/23 | 21.08.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
23.08.2023

IT 540.10/23 | 11.09.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
13.09.2023

IT540.11/23 | 16.10.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
18.10.2023

1T 540.12/23 13.11.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
15.11.2023

IT 540.13/23 | 04.12.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar

06.12.2023
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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

» Dbereits erstellte Medien auf Barrierefreiheit zu tiberpriifen, bewerten
und barrierefrei zu machen.

Inhalt

» Gesetzliche Grundlagen

» Was zeichnet barrierefreie Dokumente aus?

Microsoft Word
» Dokumentenvorlage erstellen

Formatvorlagenkatalog anpassen
Formate anlegen und formatieren

Inhalte hinzufigen

vV v v Vv

Dokumentenvorlage erstellen

» Strukturieren von Dokumenten Tabellen, Fufnoten, Verzeichnissen

Acrobat Pro
» Werkzeuge und Navigationsfenster

» Prifen mit Acrobat

» Fehleranalyse
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IT 544/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

v

Tag-Baum analysieren

v

Nachtrigliches Bearbeiten von PDF-Dokumenten

Metadaten

v

Priifen mit PAC

A A 4

Fehleranalyse

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir die Teilnahme an diesem Webinar ist der Zugriff auf einen PC erfor-
derlich, der mit der Software Adobe Acrobat DC Professional (oder neuer),
Microsoft Word sowie dem PDF Accessibility Checker (PAC 3) ausgestattet
ist.

Teilnahmevoraussetzung sind Kenntnisse im Umgang mit Formatvorla-
gen unter MS-Office. Die BAKGV bietet hierzu auch ein Aufbau-Webinar an
(IT 546).

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 540.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

1T 544.01/23 23.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
25.01.2023
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Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

IT 544.02/23 06.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.02.2023

IT 544.03/23 | 27.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.03.2023

IT 544.04/23 27.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.03.2023

IT 544.05/23 | 03.04.2023 - | 3 Tage online Webinar
05.04.2023

IT 544.06/23 | 24.04.2023 - | 3 Tage online Webinar
26.04.2023

IT 544.07/23 22.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
24.05.2023

IT 544.08/23 12.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
14.06.2023

IT 544.09/23 | 19.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
21.06.2023

IT 544.10/23 | 03.07.2023 - | 3 Tage online Webinar
05.07.2023

IT544.11/23 | 14.08.2023 - | 3 Tage online Webinar
16.08.2023

IT 544.12/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.09.2023
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Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen

e Daue O e

1T 544.13/23 25.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.09.2023

1T 544.14/23 09.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
11.10.2023

IT 544.15/23 | 06.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.11.2023

1T 544.16/23 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023

IT 544.17/23 | 11.12.2023 - | 3 Tage online Webinar

13.12.2023
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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

B Besonderheiten bei Tabellen, Fuf3- und Endnoten, Querverweisen,
Kopf- und Fufdzeilen sowie Sprachwechsel innerhalb des Doku-
ments

M Erstellen eines PDF-Dokuments aus mehreren Dokumenten

B Umgang mit eingescannten Dokumenten

B Arbeiten mit dem Tagbaum, Anpassung und Optimierung der Tag-
Struktur

B Arbeiten mit den Navigationsfenstern

» PDF-Formulare

W Kriterien und allgemeine Hinweise zur Formularerstellung
B Formularerstellung in Acrobat Professional

B Formularfelder in Acrobat

B 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.
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Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 546.

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O e

IT 545.01/23 02.02.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
03.02.2023

IT 545.02/23 20.04.2023 - | 2 Tage Brihl Seminar
21.04.2023

IT 545.03/23 | 11.05.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
12.05.2023

IT 545.04/23 08.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
09.06.2023

IT 545.05/23 14.09.2023 - | 2 Tage Brihl Seminar
15.09.2023

IT545.06/23 | 16.11.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
17.11.2023

IT 545.07/23 | 07.12.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
08.12.2023
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Webinar: 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

» Dbereits erstellte Medien auf Barrierefreiheit zu tiberpriifen, bewerten
und barrierefrei zu machen.

Inhalt

Erfahrungsaustausch - welche Probleme/Herausforderungen traten bei
der Bearbeitung von Dokumenten auf

Besonderheiten:
» Sprachwechsel

Fufinoten

Tabellen - Tabelleneditor

v vV

Navigationsfenster Inhalt

Priiftool PAC

Fehleranalyse und Fehlerbehebung
Werkzeug ,Preflight”

Grundlayout in Word

vV v v v Vv

Formular in Acrobat erstellen

PDF-Formulare
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Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fir die Teilnahme an diesem Webinar ist der Zugriff auf einen PC erfor-
derlich, der mit der Software Adobe Acrobat DC Professional (oder neuer),
Microsoft Word sowie dem PDF Accessibility Checker (PAC 3) ausgestattet
ist.

Teilnahmevoraussetzung ist der vorherige Besuch des Seminars "Barriere-
freie PDF-Dokumente erstellen - Grundlagen" (IT 540) oder des Webinars
IT 544 oder entsprechende Vorkenntnisse.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 545.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O e g

IT 546.01/23 | 09.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.02.2023

IT 546.02/23 | 30.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
31.03.2023

IT 546.03/23 | 27.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.04.2023

IT 546.04/23 | 25.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
26.05.2023
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Webinar: Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen - Aufbau

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

IT 546.05/23 22.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
23.06.2023

IT 546.06/23 | 06.07.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.07.2023

IT 546.07/23 | 17.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
18.08.2023

IT 546.08/23 | 28.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
29.09.2023

IT 546.09/23 | 12.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
13.10.2023

IT 546.10/23 30.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
01.12.2023

IT 546.11/23 14.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
15.12.2023
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Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen
Verwaltung

Zielgruppe
Beschiiftigte, die im Bereich der informationstechnischen Infrastruktur,
Netzwerke, Server und Clients beschiftigt sind.

Ziel

Sie

» erhalten ein Basiswissen fiir die Administration von Windows Client-
Server-Architekturen, heterogenen Umgebungen und Netzwerken,

» verstehen die Funktionsweisen und das Zusammenspiel der verschie-
denen Betriebssysteme und

» konnen grundlegende Funktionen in der eigenen Organisation anwen-
den.

Inhalt
Abschnitt A - Netzwerke und Informationssicherheit

» ISO/OSI-Referenzmodell

» Komponenten eines Netzwerks
B Hub/Repeater
W Bridge, Switch
B Router
W Gateways, Proxyserver
B Leitungsarten (Kupfer/Glasfaser/WLAN)

» IPV4

W Aufbau von Adressen

W Netzmaske, Netzklassen

B Routing
» TCP/UDP

B 3-Way Handshake

B Portnummern und Sockets
» Ausgewihlte Dienste

B TELNET
| POP3
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IT 600/23 0 Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen
Verwaltung

B SMTP
m IMAP
B DHCP
B DNS (Hierarchie, Verwaltung, Rollen)

» Administrative Werkzeuge

B tcpdump

W Wireshark

B ping

M traceroute
Abschnitt B - Linux/Unix

Linux-Server

Clients (Fat Client, Thin Client)
Arbeiten mit der Shell
Geriteverwaltung
Benutzerverwaltung
Installation von Software
Cron Jobs

Erstellen von Shell-Scripts

vV vV vV vV vV v v v Y

Kernel

» IT-Sicherheit
Abschnitt C - Windows
» Homogene Windows-Architekturen

Windows-Server
Active Directory
Windows-Clients
Benutzerverwaltung
Windows-Doménen

Gruppenrichtlinien/Policies

vV v v v v v Vv

Geriteverwaltung
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IT 600/23 0 Lehrgruppe 5

Grundlagenwissen fiir Systemadministratoren in der 6ffentlichen

Verwaltung

» 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.

Methoden

Gruppenarbeit, Priasentation, Ubung

e Daue 0 e

IT 600.01a/23 | 13.03.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
17.03.2023

IT 600.01b/23 | 20.03.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
24.03.2023

IT 600.01c/23 | 27.03.2023 - | 5Tage Briihl Seminar
31.03.2023

IT 600.02a/23 | 06.11.2023 - | 5 Tage Brihl Seminar
10.11.2023

IT 600.02b/23 | 13.11.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
17.11.2023

IT 600.02c/23 | 20.11.2023 - | 5 Tage Brihl Seminar

24.11.2023
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IT 604/23 0 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
» Einfiihrung in die Linux-Philosophie

» Installation eines Linux-Systems mit Hinweisen zum grundsétzlichen
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

vV vV v v v v .Y

Installation von Software, auch mit rpm

Hinweis
Die hier vermittelten Kenntnisse sind Voraussetzung fiir die Seminare IT
600b, IT 606 und IT 680

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung
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IT 604/23 0 Lehrgruppe 5

Einstieg in Linux

e Daue 0 e
IT604.01/23 | 25.01.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
27.01.2023
IT604.02/23 | 16.10.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar

18.10.2023
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IT 606/23 0 Lehrgruppe 5

Vertiefung Linux/UNIX Netzwerke

Zielgruppe

Beschiftigte aus dem Bereich IT-Systemadministration, die bereits tiber
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 kdénnen 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/0OSI-Referenzmodell

DHCP

DNS

Systemiiberwachung

Firewall, iptables

Squid Proxy, HAProxy

Auswertung der Log-Dateien, tcpdump, Calamaris, weitere Tools
Network Address Translation (NAT)

OpenLDAP

Speicherldsungen (Partitionierung, Verschliisselung)
Fernwartung, Secure Shell (SSH)

Grundlagen Kryptografie

vV V. VvV vV VvV vV vV VvV vV Vv vV v v Vv Y

Schwachstellenanalyse, geeignete Tools
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IT 606/23 0 Lehrgruppe 5

Vertiefung Linux/UNIX Netzwerke

» Mafinahmen zum sicheren Betrieb eines Netzwerks (incl. Notfallvor-

sorge)

» IPv6

» Sichere Dateniibertragung

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

1T 606.01/23 08.05.2023 - | 5 Tage Brihl Seminar
12.05.2023
1T 606.02/23 27.11.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar

01.12.2023
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IT 607/23 0 Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

Zielgruppe

Anwenderbetreuerinnen und -betreuer, Datenschutzbeauftragte, IT-
Administratorinnen 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 unter-
schiedlicher Betriebssysteme zu vermeiden und Sicherheitsanforde-

rungen unabhingig von den verwendeten Betriebssystemen zu definie-
ren,

» Sicherheits- und Schutzmechanismen in ihrer Wirkung zu bewerten,
sowie die Techniken und Systeme korrekt einzusetzen und

» Sicherheitsliicken mittels ergdnzenden organisatorischen und perso-
nellen Maffnahmen 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 so-
wie Verfahren zur Optimierung der Sicherheit

» Einsatz von Analyse-Tools (Open VAS, Portscanner, Fingerprinting)
» technische Mafinahmen (IT-Grundschutz-Kataloge)

» Einfithrung in Verschliisselung und Signaturen (S/MIME, PGP, TLS 1.1 /
1.2)

» praventives erkennen von Sicherheitsliicken
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IT 607/23 0 Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

» Aktuelle BSI-Aktivititen u.a. CERT-Bund, SINA, Penetrationstests

World Wide Web - Technik und Ermittlungsansitze
» HTTP, HTTPS, HTTP-Header, Referrer

» Sessions, Cookies, aktive Inhalte
» Proxys, Anonymisierung (TOR, JAP)

» Datenspeicherung in Browsern (Cookies, Verlauf, Cache) bei Internet
Explorer und Mozilla

Angriffsméglichkeiten gegen Computersysteme im Internet

» Einfiihrung in Angriffsszenarien

» Distributed DOS, Cross-Site-Scripting, Injections

» Ausnutzung von Programmierfehlern (Overflows, Pointerarithmetik)

» Umgehung, Aushebelung von Zugriffsbeschrankungen (Privilege Esca-
lation)

Aktuelle Bedrohungsszenarien
» Malicious Software (Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde)

» Fehler in Parsern fir aktive Inhalte
Sprachgebrauch
» hiufig 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, Priasentation, Ubung
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IT 607/23 0 Lehrgruppe 5

IT-Sicherheitsaspekte in heterogenen Netzen

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT 607.01/23 | 23.01.2023 - | 5Tage Briihl Seminar
27.01.2023

IT 607.02/23 | 12.06.2023 - | 5Tage Briihl Seminar
16.06.2023

IT 607.03/23 28.08.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
01.09.2023
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IT 610/23 0 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
Integritatsregeln
Datenbankobjekte
Datenbanksprache SQL

Data Definition Language (DDL)
Constraints

Data Manipulation Language (DML)
Select

Where

Single-Row-Funktionen
Konvertierung

Join

vV V. vV vV vV VvV vV VvV vV Vv vV v v Vv Y

Views

Methoden
Gruppenarbeit, Priasentation, Ubung
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IT 610/23 0 Lehrgruppe 5

SQL - Die Abfragesprache fiir Datenbanken

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

IT 610.01/23 | 21.02.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
24.02.2023

IT 610.02/23 | 26.06.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
29.06.2023

IT 610.03/23 21.08.2023 - | 4 Tage Briihl Seminar
24.08.2023
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IT 620/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: SMP-Bund (Schwachstellenmanagementprogramm der
Bundesverwaltung) mit Greenbone Security Manager

Zielgruppe

Beschiiftigte, die im Bereich der Bundesverwaltung mit der Administrati-
on, dem Sicherheits-Monitoring oder mit der Umsetzung einer Sicher-
heitskonzeption von IT-Systemen betraut sind.

Voraussetzungen:
Sie haben Verantwortung fiir die Sicherheit von IT-Systemen oder Erfah-
rung mit der Administration von IT-Systemen.

Ziel

Sie wissen, wie Sie den Greenbone Security Manager (GSM) in Threm Netz-
werk einsetzen konnen. Sie haben Kenntnis tiber die Inbetriebnahme, die
Verwendung und die Konfiguration des GSM fiir verschiedene Einsatzsze-
narien sowie die Kopplung mehrerer GSMs im Verbund. Sie konnen die
Ergebnisse von Schwachstellen-Scans auswerten und richtig einschitzen.

Inhalt

GSM Modellubersicht

Inbetriebnahme und Grundkonfiguration der Appliance
Einfithrung ins Schwachstellenmanagement und in die Web-GUI
Individuelle Schwachstellenscans und Scan-Konfiguration
Fortgeschrittene Schwachstellenscans und deren Automatisierung
Reporting unter Anwendung von Powerfiltern

Richtlinienscans und explizite CVE Scans

vV V. vV vV v v v .Y

Tuning, Fehlersuche und Erlduterung der API

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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IT 620/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: SMP-Bund (Schwachstellenmanagementprogramm der
Bundesverwaltung) mit Greenbone Security Manager

Zur Teilnahme an den praktischen Ubungen in diesem Webinar ist die

Moglichkeit einer RDP-Verbindung auf die Schulungscomputer erforder-
lich.

Methoden
Prasentation, Ubung, Vortrag

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
1T 620.01/23 14.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
15.02.2023
IT 620.02/23 | 29.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
30.08.2023
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IT 630/23 0 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

» Virtual Private Networks (VPN)
» IP-Tunneling

» Krypto-Telefonie

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 634.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

e Daue 0 e g
1T 630.01/23 02.05.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
04.05.2023
IT630.02/23 | 23.10.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
25.10.2023
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IT 634/23 0 Lehrgruppe 5

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 fiir deren Einbindung in die Behordenstruktur.

Inhalt

» Datensicherheit

» Dateiverschlisselung

» Virtual Private Networks (VPN)
» IP-Tunneling

» Krypto-Telefonie

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 630.

Methoden
Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

Veranstaltungsart

IT 634.01/23 | 14.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
16.03.2023
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IT 634/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Daten- und Informationssicherheit beim Einsatz mobiler
Gerite
e Daue 0 eranstaltungsa
IT634.02/23 | 12.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
14.09.2023
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IT 680/23 0 Lehrgruppe 5

Computer-Forensik in Theorie und Praxis

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit der Sicherstellung von Beweisen an Informations-
technik im Rahmen von behérdeninternen Ermittlungen zustdndig sind.

Ziel
Sie
» kennen rechtliche Aspekte der IT-Security,

» beherrschen die gerichtsverwertbare Erfassung der fliichtigen und per-
sistenten Daten und

» beherrschen die Auswertung der Beweismittel.

Inhalt

Rechtliche Aspekte der Ermittlungstitikeiten

» Gerichtsverwertbare Erfassung der fliichtigen und persistenten Daten:
B Festplatten
B Hauptspeicher (RAM)
B Netzwerktraffic

» Auswertung der Beweismittel:
B Kam der Tater vom Behordennetz oder aus dem Internet?
B Welchen Skill-Level hatte der Tater?
B Welche Daten hat der Titer eingesehen/manipuliert?
B Uber welchen Weg hat sich der Titer Zugang verschafft?
M Hat der Téter Trojaner/Backdoors hinterlassen?

» Darstellung der Beweismittel (auch vor Gericht)

> Die praktischen Ubungen werden mit der Software X-Ways Forensics
durchgefiihrt.

Hinweis

Es werden Grundkenntnisse der Betriebssysteme Windows und Linux
vorausgesetzt. Die geforderten Linux-Grundkenntnisse entsprechen dem
Seminarinhalt "Einstieg in Linux" (IT 604).
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IT 680/23 0 Lehrgruppe 5

Computer-Forensik in Theorie und Praxis

Methoden

Gruppenarbeit, Prisentation, Ubung

26.05.2023

e Daue 0 e
IT680.01/23 | 06.02.2023 - | 5Tage Briihl Seminar
10.02.2023
IT 680.02/23 | 22.05.2023 - | 5 Tage Briihl Seminar
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IT 690/23 0 Lehrgruppe 5

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 Gefihrdungen und die fiir die Systemadministration re-
levanten rechtlichen und technischen Grundlagen,

» verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und in
der Informationssicherheit und

» konnen die einschldgigen Methoden anwenden.

Inhalt

Grundlagen der EU-DSGVO

Grundlagen des BSI-Grundschutzes
Rechte und Rollenkonzepte (Grundlagen)
Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen
Passwort-Richtlinien

Umgang mit Sicherheitsvorfillen

Notfallmanagement

vV VvV v vV v v Vv

Prinzipien fiir den sicheren Betrieb von IT
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IT 690/23 0 Lehrgruppe 5

Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-innen

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 694.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

e Daue O e g
1T 690.01/23 13.02.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
15.02.2023
IT690.02/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
06.09.2023
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IT 694/23 0 Lehrgruppe 5

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 Gefihrdungen und die fiir die Systemadministration re-
levanten rechtlichen und technischen Grundlagen,

» verstehen die Rolle der Systemadministration im Datenschutz und in
der Informationssicherheit und

» konnen die einschldgigen Methoden anwenden.

Inhalt

Grundlagen der EU-DSGVO

Grundlagen des BSI-Grundschutzes
Rechte und Rollenkonzepte (Grundlagen)
Zutritts- und Zugriffsrechte-Regelungen
Passwort-Richtlinien

Umgang mit Sicherheitsvorfillen

Notfallmanagement

vV VvV v vV v v Vv

Prinzipien fiir den sicheren Betrieb von IT
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IT 694/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutz und Grundschutz fiir IT-Administratoren/-

innen

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-

ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 690.

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

21.09.2023

e Daue 0 e

IT 694.01/23 | 03.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
05.05.2023

IT 694.02/23 | 19.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
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IT 710/23 0 Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeit bei IT-MaRnahmen (IT-WiBe)

Zielgruppe
Beschiftigte, die als IT-Fachleute mit Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen
bei IT-Mafinahmen befasst sind oder befasst werden sollen.

Ziel
Sie werden in die Lage versetzt Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen bei IT-
Vorhaben softwareunterstiitzt durchzufihren.

Inhalt

» Empfehlung zur Durchfithrung von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen
beim Einsatz der IT in der Bundesverwaltung (www.cio.bund.de)

» Monetire und nichtmonetire Methoden der Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemaRR 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 Kalku-
lator 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
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IT 710/23 0 Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeit bei IT-MaRnahmen (IT-WiBe)

e Daue 0 e
IT710.01/23 | 22.02.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
24.02.2023
IT710.02/23 | 11.09.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
13.09.2023
IT 710.03/23 | 04.10.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar

06.10.2023
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IT 715/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-
Kalkulators

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen gemafd § 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 nichtmonetire Methoden der Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemaft 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 Krite-
rieneditor des WiBe Kalkulators)

» Portfolioanalyse der Vorhaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Auf dem Schulungsrechner der Teilnehmenden muss zwingend die Soft-
ware "Wibe-Kalkulator" in der aktuellen Version verfiigbar sein. Bitte wen-
den Sie sich an Thre IT-Administration. Falls Sie private Hardware nutzen,
koénnen Sie den "Wibe-Kalkulator" hier runterladen:
https://www.cio.bund.de/Web/DE/Architekturen-und-Standards/Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtungen/Software/software_node.html

Nach der Installation deaktivieren Sie bitte das Sicherheitsmanagement,
um das Programm ohne Anmeldedaten verwenden zu kénnen.

Des weiteren sollte Ihr Schulungsrechner tiber Microsoft Excel verfiigen.
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 715/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-
Kalkulators

PC-Grundkenntnisse sowie mathematische Kenntnisse (Investitions- und
Bruchrechnung) sind notwendig.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

IT 715.01/23 | 05.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
07.12.2023




INFORMATIONSTECHNIK

IT 720/23 0 Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-Kalkulators

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen gemafd § 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 nichtmonetire Methoden der Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung gemaft 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 Krite-
rieneditor 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
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538 INFORMATIONSTECHNIK

IT 720/23 0 Lehrgruppe 5

Wirtschaftlichkeitsberechnungen mit Hilfe des WiBe-Kalkulators

IT720.01/23 | 19.06.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
21.06.2023




INFORMATIONSTECHNIK

IT 730/23 0 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 kénnen.

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 Aus-
schreibungen

Durchfiihrung 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

vV v v v v v Y

Bedarfsorientierte Bestimmung und Gewichtung von Eignungs- und
Zuschlagskriterien

» Auswahl geeigneter Methoden zur Ermittlung des wirtschaftlichsten
Angebotes

» Vorgabe vertraglicher Regelungen fiir Einzelvertrige und Rahmenver-
trage im Kontext des Schuld- und des Urheberrechts

» Umgang mit Bieterfragen in der Angebotsphase

» Bewertung von Teilnahmeantrigen und Angeboten
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 730/23 0 Lehrgruppe 2

Vergaberecht bei der Beschaffung von IT-Leistungen

» Abruf von Einzelauftrigen aus dem Kaufhaus des Bundes

Hinweis

Zur Vermittlung des Basiswissens zum Vergaberecht wird auf das Seminar
HH 300 verwiesen.

Die Veranstaltung "Praxis bei der Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen"
(IT 735) setzt dieses Seminar fort.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O era g
IT 730.01/23 | 08.05.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
10.05.2023
IT 730.02/23 | 22.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
24.05.2023




INFORMATIONSTECHNIK

IT 735/23 0 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 Musterfillen

Dienstleistung

Kauf von Hardware

Kauf (Uberlassung) von Standardsoftware

Instandhaltung

Pflege Standardsoftware

Systemvertrag

Systemlieferungsvertrag

Die wesentlichen Regelungsbereiche aller Vertrige werden in Modulen
abgebildet, z.B. Verglitung, Einrdumung von Nutzungsrechten, Verzug,
Haftungsbeschrankung, Sach- und Rechtsméngelhaftung usw. Die Module
werden den jeweiligen Vertragstypen zugeordnet und ggfs. Hinweise auf
vertragsspezifische Besonderheiten gegeben. Fir jeden Vertragstyp wird in
Diagrammform die Modulzuordnung vorgenommen sowie ein Musterfall
und ein Mustervertrag erstellt.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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542 INFORMATIONSTECHNIK

IT 735/23 0 Lehrgruppe 2

Vergaberecht bei Anwendung der EVB-IT-Vertragstypen

IT735.01/23 | 06.03.2023 - | 5 Tage Boppard | Seminar
10.03.2023




INFORMATIONSTECHNIK

IT 740/23 0 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 einfithrenden Uberblick iiber Ziele, Methoden
und Werkzeuge des IT-Controllings mit Fallbeispielen aus dem &ffentli-
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

vV V. vV vV v v v .Y

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
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 740/23 0 Lehrgruppe 5

IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung

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
Fortbildungsportal der Bundesverwaltung finden. (https://lernplattfor-
m.intranet.bund.de)

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer IT 744.

Methoden
Prisentation, Ubung

IT 740.01/23 | 14.08.2023 - | 3 Tage Briihl Seminar
16.08.2023



https://lernplattform.intranet.bund.de/
https://lernplattform.intranet.bund.de/

INFORMATIONSTECHNIK

IT 744/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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 einfithrenden Uberblick iiber Ziele, Methoden
und Werkzeuge des IT-Controllings mit Fallbeispielen aus dem &ffentli-
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

vV V. vV vV v v v Y

IT-Kosten- und Leistungsrechnung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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 moéglicher Optimierun-
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INFORMATIONSTECHNIK

IT 744/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: IT-Controlling in der 6ffentlichen Verwaltung

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
Fortbildungsportal der Bundesverwaltung finden. (https://lernplattfor-
m.intranet.bund.de)

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer IT 740.

Methoden
Prisentation, Ubung

IT 744.01/23 | 21.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
23.03.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 100/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 549

KO 100/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
KO 100.01/23 | 16.01.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
19.01.2023
KO 100.02/23 | 16.10.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
19.10.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 110/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

>

vV v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

Kommunizieren und kooperieren

KO 110/23 0 Lehrgruppe 4

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

KO 110.01/23 | 06.02.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
09.02.2023

KO 110.02/23 | 20.03.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
23.03.2023

KO 110.03/23 | 03.04.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
06.04.2023

KO 110.04/23 | 24.04.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
27.04.2023

KO 110.05/23 | 08.05.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
11.05.2023

KO 110.06/23 | 30.05.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.06.2023

KO 110.07/23 | 12.06.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
15.06.2023

KO 110.08/23 | 19.06.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
22.06.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 110/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

e Daue O e

KO 110.09/23 | 19.06.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
22.06.2023

KO 110.10/23 | 26.06.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
29.06.2023

KO 110.11/23 | 03.07.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
06.07.2023

KO 110.12/23 | 03.07.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
06.07.2023

KO 110.13/23 | 10.07.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
13.07.2023

KO 110.14/23 | 07.08.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
10.08.2023

KO 110.15/23 | 14.08.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
17.08.2023

KO 110.16/23 | 21.08.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
24.08.2023

KO 110.17/23 | 21.08.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
24.08.2023

KO 110.18/23 | 11.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
14.09.2023

KO 110.19/23 | 09.10.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar

12.10.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

Kommunizieren und kooperieren

KO 110/23 0 Lehrgruppe 4

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

KO 110.20/23 | 09.10.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
12.10.2023

KO 110.21/23 | 23.10.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
26.10.2023

KO 110.22/23 | 13.11.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
16.11.2023

KO 110.23/23 | 13.11.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
16.11.2023

KO 110.24/23 | 20.11.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
23.11.2023

KO 110.25/23 | 27.11.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
30.11.2023

KO 110.26/23 | 04.12.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
07.12.2023

KO 110.27/23 | 11.12.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
14.12.2023

KO 110.28/23 | 11.12.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar

14.12.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 116/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 116/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

KO 116.02/23 | 13.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.02.2023

KO 116.03/23 | 13.03.2023 - | 4 Tage online Webinar
16.03.2023

KO 116.04/23 | 11.04.2023 - | 4 Tage online Webinar
14.04.2023

KO 116.05/23 | 25.09.2023 - | 4 Tage online Webinar
28.09.2023

KO 116.06/23 | 20.11.2023 - | 4 Tage online Webinar
23.11.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 120/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

Kommunizieren und kooperieren

KO 120/23 0 Lehrgruppe 4

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

KO 120.01/23 | 16.01.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
19.01.2023

KO 120.02/23 | 27.03.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
30.03.2023

KO 120.03/23 | 05.06.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
08.06.2023

KO 120.04/23 | 18.09.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
21.09.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 126/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 126/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
KO 126.01/23 | 23.01.2023 - | 4 Tage online Webinar
26.01.2023
KO 126.02/23 | 28.08.2023 - | 4 Tage online Webinar
31.08.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 128/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrifte -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Nach Mafigabe freier Plitze kdnnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.

Ziel
Sie werden
» Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

» Thre Fihigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktivin den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

» Kommunikationsstdrungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

» aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

Wahrnehmungslehre
Kommunikationsmodelle
Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 128/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

» Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0] Veranstaltungsart

KO 128.01/23 | 16.01.2023 - | 5 Tage online Webinar
20.01.2023

KO 128.02/23 | 20.03.2023 - | 5 Tage online Webinar
24.03.2023

KO 128.03/23 | 25.09.2023 - | 5 Tage online Webinar
29.09.2023

KO 128.04/23 | 27.11.2023 - | 5 Tage online Webinar
01.12.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 130/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 130/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

KO 130.01/23  26.06.2023 - | 4 Tage Boppard = Seminar
29.06.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 138/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrifte -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Nach Mafigabe freier Plitze kdnnen auch Vollzeitbeschiftigte teilnehmen.

Ziel
Sie werden
» Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

» Thre Fihigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktivin den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

» Kommunikationsstdrungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

» aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

Wahrnehmungslehre
Kommunikationsmodelle
Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 138/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir Teilzeitkrafte -

» Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0] Veranstaltungsart

KO 138.01/23 | 27.02.2023 - | 5 Tage online Webinar
03.03.2023

KO 138.02/23 | 18.09.2023 - | 5 Tage online Webinar
22.09.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 140/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behérden -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 567

KO 140/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behoérden -

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

KO 140.01/23 | 11.09.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
14.09.2023




568

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behérden -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren?

In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
» Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

» Thre Fihigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktivin den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

» Kommunikationsstdrungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

» aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

Wahrnehmungslehre
Kommunikationsmodelle
Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

» Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behoérden -

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

KO 146.01/23 | 24.04.2023 - | 4 Tage online Webinar
27.04.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 150/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behérden -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren? In diesem Basisseminar werden Ihnen die Grundlagen
der Kommunikation und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiithrungsseminaren.

Ziel
Sie werden

>
>

Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

Ihre Fahigkeit steigern, genau zuzuhoéren und sich konstruktiv in den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

vV v v v Vv

Wahrnehmungslehre

Kommunikationsmodelle

Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION 571

KO 150/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behoérden -

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
KO 150.01/23 | 17.04.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
20.04.2023
KO 150.02/23 | 09.10.2023 - | 4 Tage Zeuthen | Seminar
12.10.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 156/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behérden -

Zielgruppe

Sie wollen Ihre Gespriachs- und Kooperationskompetenzen tiberpriifen
und optimieren?

In diesem Basiswebinar werden Ihnen die Grundlagen der Kommunikati-
on und Kooperation vermittelt.

Der Besuch dieser Veranstaltung qualifiziert Sie u.a. zur Teilnahme an BA-
koéV-Fiihrungsseminaren.

Ziel
Sie werden
» Einblick in theoretische Grundlagen von Kommunikation gewinnen,

» Thre Fihigkeit steigern, genau zuzuhoren und sich konstruktivin den
Kommunikationsprozess einzuschalten,

» Kommunikationsstdrungen im Arbeitsalltag und Methoden zu ihrer
Vermeidung kennen sowie

» aus der Reflexion des eigenen Kommunikationsverhaltens konkrete
personliche Entwicklungsziele definieren und in der Praxis umsetzen.

Inhalt

Wahrnehmungslehre
Kommunikationsmodelle
Kommunikationsarten (verbal, nonverbal)

Ziel- und partnerorientierte Gesprachsfiihrungstechniken

vV v v v Vv

Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

» Strukturen, Positionen und Rollen im konkreten Arbeitsumfeld

» Grundlagen wirkungsvoller Zusammenarbeit mit einer oder mehreren
Personen unter Berticksichtigung unterschiedlicher Arbeits- und Ar-
beitszeitmodelle



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 156/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kommunizieren und kooperieren
- fiir nachgeordnete Behoérden -

» Phasen im Team, Methoden der Teamarbeit

» Dynamik von Gruppenprozessen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

KO 156.01/23 | 04.12.2023 - | 4 Tage online Webinar
07.12.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 160/23 0 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" fiir die Ebene der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Ziel

Behordlicher Erfolg ist in hohem Mafie 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 Fahigkeit
und Bereitschaft, sich einzugliedern und einen Beitrag zur Zusammenar-
beit im Team zu leisten. In dem Seminar werden die fiir eine erfolgreiche
Teamarbeit erforderlichen sozialen Kompetenzen praxisgerecht vermittelt
und eingetibt.

Sie werden
» Ihr eigenes Verhalten in einem Team hinterfragen und anpassen,

» die Vorteile einer arbeitsteiligen Losung von Aufgaben im Team erken-
nen,

» unterschiedliche Personlichkeitsstrukturen bei der Teamarbeit als
Chance begreifen,

» die Notwendigkeit eines wertschiatzenden Umgangs mit anderen erfah-
ren sowie

» teamorientierter arbeiten und auf teamorientiertes Verhalten in der
Gruppe hinwirken kénnen.

Inhalt



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 160/23 0 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, Projekt-
teams) und deren Besonderheiten

» Zusammenarbeit iiber raumliche Distanz (mobiles Arbeiten, dislozierte
Dienststellen, unterschiedliche Arbeitszeitmodelle)

» Phasen der Teamentwicklung

» Verschiedene Rollen im Team (und der Fiihrungskraft 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

» Stiarkung der eigenen Teamfihigkeit

» Wege zur konstruktiven Zusammenarbeit im Team: konstruktiver Um-
gang mit Konflikten

» Geschlechterspezifische Aspekte bei der Teamarbeit

Hinweis
Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 160/23 0 Lehrgruppe 4

Im Team erfolgreich arbeiten

KO 160.01/23 | 15.05.2023 - | 2 Tage
16.05.2023

Berlin

Seminar




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 166/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Im Team erfolgreich arbeiten

Zielgruppe
Sie sind auf der Suche nach Erfolgsfaktoren fiir Teamarbeit? Dann sind Sie
hier richtig.

Das Webinar kntiipft an das Seminar "Kommunizieren und kooperieren"
an (ohne dessen Besuch vorauszusetzen) und spiegelt das Webinar "Teams
zielorientiert leiten" fiir die Ebene der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

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 Webinar werden die fiir eine erfolgreiche
Teamarbeit erforderlichen sozialen Kompetenzen praxisgerecht vermittelt
und eingeiibt.

Sie werden
» Ihr eigenes Verhalten in einem Team hinterfragen und anpassen,

» die Vorteile einer arbeitsteiligen Losung von Aufgaben im Team erken-
nen,

» unterschiedliche Personlichkeitsstrukturen bei der Teamarbeit als
Chance begreifen,

» die Notwendigkeit eines wertschiatzenden Umgangs mit anderen erfah-
ren sowie

» teamorientierter arbeiten und auf teamorientiertes Verhalten in der
Gruppe hinwirken kénnen.

Inhalt
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 166/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: 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, Projekt-
teams) und deren Besonderheiten

» Zusammenarbeit iiber raumliche Distanz (mobiles Arbeiten, dislozierte
Dienststellen, unterschiedliche Arbeitszeitmodelle)

» Phasen der Teamentwicklung

» Verschiedene Rollen im Team (und der Fithrungskraft 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

» Stiarkung der eigenen Teamfihigkeit

» Wege zur konstruktiven Zusammenarbeit im Team: konstruktiver Um-
gang mit Konflikten

» Geschlechterspezifische Aspekte bei der Teamarbeit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel



KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 166/23 0 Lehrgruppe 4 579

Webinar: Im Team erfolgreich arbeiten

Termin Veranstaltungsart

KO 166.01/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.11.2023
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 170/23 0 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 dabei helfen, erfolgreich am Telefon zu
kommunizieren.

Ziel
Sie werden
» ihre personliche Gespriachskompetenz erweitern sowie

» auch in schwierigen Gesprichssituationen den richtigen Ton treffen.

Inhalt

Grundlagen der Kommunikation am Telefon
Entgegennahme und erfolgreiche Beendigung von Telefongesprachen
Wirkung der eigenen Stimme und Sprechtechnik

"Lacheln kann man horen"

vV v v v Vv

Professionelles Verhalten im Umgang mit schwierigen Situationen und
Kunden

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 170.01/23 | 02.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
04.05.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 200/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen und
weiterentwickeln sowie

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen einsetzen konnen.

Inhalt

Erkennen von Konflikten

Entstehung von Konflikten

Konfliktarten

Konfliktbewiltigungsstrategien

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung
Konflikte bilateral

Konflikte in Teams

vV v vV v v v v .Y

Umgang mit Widerstdnden
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 200/23 0 Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

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

KO 200.01/23 | 08.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
10.03.2023

KO 200.02/23 | 27.09.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
29.09.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 206/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Webinar zielt darauf ab, Ihnen 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen und
weiterentwickeln sowie

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen einsetzen konnen.

Inhalt

Erkennen von Konflikten

Entstehung von Konflikten

Konfliktarten

Konfliktbewiltigungsstrategien

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung
Konflikte bilateral

Konflikte in Teams

vV v vV v v v v .Y

Umgang mit Widerstdnden
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 206/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 206.01/23 | 13.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
15.11.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 210/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen und
weiterentwickeln sowie

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen einsetzen konnen.

Inhalt

Erkennen von Konflikten

Entstehung von Konflikten

Konfliktarten

Konfliktbewiltigungsstrategien

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung
Konflikte bilateral

Konflikte in Teams

vV v vV v v v v .Y

Umgang mit Widerstdnden
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 210/23 0 Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

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

KO 210.01/23 | 29.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
31.03.2023

KO 210.02/23 | 30.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
01.09.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 216/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Webinar zielt darauf ab, Ihnen 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen und
weiterentwickeln sowie

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen einsetzen konnen.

Inhalt

Erkennen von Konflikten

Entstehung von Konflikten

Konfliktarten

Konfliktbewiltigungsstrategien

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung
Konflikte bilateral

Konflikte in Teams

vV v vV v v v v .Y

Umgang mit Widerstdnden
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 216/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Jede Behé6rde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 216.01/23 | 16.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
18.01.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 220/23 1 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Thr Kommunikationsverhalten in Konfliktsituationen erkennen und
weiterentwickeln sowie

» wirkungsvolle Strategien bei Konflikten mit Einzelnen oder in Grup-
pen einsetzen konnen.

Inhalt

Erkennen von Konflikten

Entstehung von Konflikten

Konfliktarten

Konfliktbewiltigungsstrategien

Instrumente erfolgreicher Konfliktbewiltigung
Konflikte bilateral

Konflikte in Teams

vV v vV v v v v .Y

Umgang mit Widerstdnden
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 220/23 0 Lehrgruppe 4

Konflikte erkennen und konstruktiv bewiltigen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

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 220.01/23 | 28.06.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
30.06.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 240/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

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 Augenhohe kommunizieren,

» sicherer auftreten sowie

» mit schwierigen und herausfordernden Situationen souverdner umge-
hen

koénnen.
Inhalt

Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten

Sicherheit und Souverénitat

Gesprichsfithrungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Menschen
Feedback geben

Schwierige Themen

Vorgesetzte iiberzeugen

Regelmifige Personalgesprache

vV vV vV v vV v v Vv

Eigene Beispiele aus dem beruflichen Umfeld
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 240/23 1 Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehdrden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

KO 240.01/23 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 250/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

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 Augenhohe kommunizieren,

» sicherer auftreten sowie

» mit schwierigen und herausfordernden Situationen souverdner umge-
hen

koénnen.
Inhalt

Grundlagen im Umgang mit Vorgesetzten

Sicherheit und Souverénitat

Gesprichsfithrungstechniken: Vorgesetzte sind auch (nur) Menschen
Feedback geben

Schwierige Themen

Vorgesetzte iiberzeugen

Regelmifige Personalgesprache

vV vV vV v vV v v Vv

Eigene Beispiele aus dem beruflichen Umfeld
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 250/23 0 Lehrgruppe 4

Kommunikation mit Vorgesetzten - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehdrden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

KO 250.01/23 2 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-

ger




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 260/23 0 Lehrgruppe 4

Gute Zusammenarbeit durch generationeniibergreifende
Kommunikation - Nur als Inhouse-Veranstaltung -

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 férdern? Wie lassen sich dltere 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 zwischen
den Generationen kommt,

auf allen Seiten Vorurteile abbauen,
Gemeinsamkeiten erkennen,
eigene Positionen korrigieren,

die Potenziale in altersgemischten Teams erkennen und nutzen sowie

vV v.v. v Vv

die Erfahrung der Alteren und den Schwung der Jiingeren verbinden.

Inhalt

» Wertewandel? Werteunterschiede zwischen den unterschiedlichen Ge-
nerationen: unterschiedliche Sichtweisen, Einstellungen, Ziele

» Aspekte des Diversity-Managements: Vorteile von aus unterschiedli-
chen Altersgruppen zusammengesetzten Teams

» Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Pflege
» Unterschiedliches Kommunikationsverhalten der Generationen

» Unterschiedliche Arbeits- und Arbeitszeitmodelle
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596 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 260/23 0 Lehrgruppe 4

Gute Zusammenarbeit durch generationeniibergreifende
Kommunikation - Nur als Inhouse-Veranstaltung -

» Kommunikation, Kooperation und Selbstmanagement fiir ein gutes
Miteinander im Generationenmix

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehorden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

KO 260.01/23 - 3 Tage in der Seminar
Regel

beim Be-

darfstra-

ger




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 300/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Regeln und Strategien der Verhandlungsfiihrung kennen,

» den personlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwickeln,

» die Vorgehensweise [hres Gegeniibers analysieren und fiir die eigene
Positionierung nutzbar machen sowie

» fiir den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Kooperationsbe-
reitschaft herstellen kénnen.

Inhalt

» Strategien und Verhandlungsmethoden

» Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartner richtig einschét-
zen

» Mit Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartnern richtig um-
gehen

» Abwehr unfairer und manipulativer Verhandlungsmethoden

» Die eigene Position erfolgreich vertreten
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598 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 300/23 0 Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 era g
KO 300.01/23 | 13.03.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
14.03.2023
KO 300.02/23 | 05.06.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
06.06.2023
KO 300.03/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
07.11.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 306/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Regeln und Strategien der Verhandlungsfiihrung kennen,

» den personlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwickeln,

» die Vorgehensweise [hres Gegeniibers analysieren und fiir die eigene
Positionierung nutzbar machen sowie

» fiir den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Kooperationsbe-
reitschaft herstellen kénnen.

Inhalt

» Strategien und Verhandlungsmethoden

» Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartner richtig einschét-
zen

» Mit Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartnern richtig um-
gehen

» Abwehr unfairer und manipulativer Verhandlungsmethoden

» Die eigene Position erfolgreich vertreten
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 306/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Erfolgreich verhandeln

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-

ming

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden

Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

e Daue 0 e
KO 306.01/23 | 06.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.02.2023
KO 306.02/23 | 07.12.2023 - | 2 Tage online Webinar

08.12.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 310/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» Regeln und Strategien der Verhandlungsfiihrung kennen,

» den personlichen Verhandlungsstil erkennen und weiterentwickeln,

» die Vorgehensweise [hres Gegeniibers analysieren und fiir die eigene
Positionierung nutzbar machen sowie

» fiir den Ausgleich der unterschiedlichen Interessen Kooperationsbe-
reitschaft herstellen kénnen.

Inhalt

» Strategien und Verhandlungsmethoden

» Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartner richtig einschét-
zen

» Mit Verhandlungspartnerinnen und Verhandlungspartnern richtig um-
gehen

» Abwehr unfairer und manipulativer Verhandlungsmethoden

» Die eigene Position erfolgreich vertreten
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602 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 310/23 0 Lehrgruppe 4

Erfolgreich verhandeln

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 310.01/23 | 24.04.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
25.04.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 320/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Gesprichsleitung ken-
nen,

» eine Besprechung effektiv vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten
koénnen sowie

» Stoérungen bei der Durchfithrung von Besprechungen minimieren.

Inhalt

Rollen- und Aufgabenverstindnis der Besprechungsleitung
Techniken der Moderation und Besprechungsleitung

Vorbereitung, Durchfithrung und Ergebnissicherung

vV v v VY

Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Besprechungen tiber
raumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen, Webkonferenzen)

» Umgang mit schwierigen Situationen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming
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KO 320/23 0 Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

24.10.2023

e Daue O e
KO 320.01/23 | 06.03.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
07.03.2023
KO 320.02/23 | 23.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 326/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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. Fahigkeiten, die das Webinar 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Gesprichsleitung ken-
nen,

» eine Besprechung effektiv vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten
koénnen sowie

» Stoérungen bei der Durchfithrung von Besprechungen minimieren.

Inhalt

Rollen- und Aufgabenverstindnis der Besprechungsleitung
Techniken der Moderation und Besprechungsleitung

Vorbereitung, Durchfithrung und Ergebnissicherung

vV v v VY

Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Besprechungen tiber
ridumliche Distanz
(Telefon- und Videokonferenzen, Webkonferenzen)

» Umgang mit schwierigen Situationen
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 326/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Besprechungen leiten

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-

ming

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e DENL 0 e
KO 326.01/23 | 08.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.02.2023
KO 326.02/23 | 30.11.2023 - | 2 Tage online Webinar

01.12.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 330/23 0 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden

» Methoden einer ziel- und ergebnisorientierten Gesprichsleitung ken-
nen,

» eine Besprechung effektiv vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten
koénnen sowie

» Stoérungen bei der Durchfithrung von Besprechungen minimieren.

Inhalt

Rollen- und Aufgabenverstindnis der Besprechungsleitung
Techniken der Moderation und Besprechungsleitung

Vorbereitung, Durchfithrung und Ergebnissicherung

vV v v VY

Besonderheiten bei der Leitung von (virtuellen) Besprechungen tiber
raumliche Distanz (Telefon- und Videokonferenzen, Webkonferenzen)

» Umgang mit schwierigen Situationen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstrea-
ming
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608 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 330/23 0 Lehrgruppe 4

Besprechungen leiten

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

KO 330.01/23 | 10.07.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
11.07.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 340/23 0 Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Zielgruppe
Sie wollen Thre Argumentation und Thren Gesprachsstil professionalisie-
ren? Dieses Seminar gibt [hnen hierzu die Moglichkeit.

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

Ziel
Sie werden
» in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveriner auftreten,

» Thre Botschaften verstandlich machen,

» Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz" ver-
meiden,

» sicherer argumentieren kdnnen und Statements Giberzeugender ver-
mitteln,

» Gesprache und Diskussionen sicher zum Abschluss bringen und positiv
in Erinnerung bleiben,

» Ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen,
» die Bediirfnisse der Anderen wahrnehmen sowie

» konstruktive Feedbackgesprache fiihren konnen.

Inhalt

» Argumentationstechniken
» Sprech- und Pausentechnik
» Wortbeitrage strukturieren und wirkungsvoll einbringen

» Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen
durch Einwandbehandlungstechniken

609



610 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 340/23 0 Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Verankern von Kernbotschaften
Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache
Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback

Feedback in unterschiedlichen Situationen

vV v.v. v Vv

Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Widerstand,
Rechtfertigung, Resignation

> Reflexion des eigenen Feedbackverhaltens

Methoden
Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rol-
lenspiel, Ubung

e Daue O era g
KO 340.01/23 | 22.03.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
24.03.2023
KO 340.02/23 | 05.07.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
07.07.2023
KO 340.03/23 | 06.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.09.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 346/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Zielgruppe
Sie wollen Thre Argumentation und Thren Gesprachsstil professionalisie-
ren? Dieses Webinar gibt Thnen hierzu die Moglichkeit.

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

Ziel
Sie werden
» in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveriner auftreten,

» Thre Botschaften verstandlich machen,

» Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz" ver-
meiden,

» sicherer argumentieren kdnnen und Statements Giberzeugender ver-
mitteln,

» Gesprache und Diskussionen sicher zum Abschluss bringen und positiv
in
Erinnerung bleiben,

» Ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen,
» die Bediirfnisse der Anderen wahrnehmen sowie

» konstruktive Feedbackgesprache fiihren konnen.

Inhalt

» Argumentationstechniken
» Sprech- und Pausentechnik

» Wortbeitrage strukturieren und wirkungsvoll einbringen
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KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 346/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Argumentieren, {iberzeugen, Feedback geben

» Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen

durch

Einwandbehandlungstechniken

vV v v v Vv

Verankern von Kernbotschaften

Rechtfertigung, Resignation

Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache

Feedback in unterschiedlichen Situationen

» Reflexion des eigenen Feedbackverhaltens

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden

Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback

Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Widerstand,

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

25.10.2023

KO 346.01/23 | 27.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.03.2023
KO 346.02/23 | 23.10.2023 - | 3 Tage online Webinar




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 350/23 0 Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Zielgruppe
Sie wollen Thre Argumentation und Thren Gesprachsstil professionalisie-
ren? Dieses Seminar gibt [hnen hierzu die Moglichkeit.

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

Ziel
Sie werden
» in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveriner auftreten,

» Thre Botschaften verstindlich machen,

» Hemmungen abbauen, Beziehungen gestalten und "Dominanz" ver-
meiden,

» sicherer argumentieren kdnnen und Statements Giberzeugender ver-
mitteln,

» Gesprache und Diskussionen sicher zum Abschluss bringen und positiv
in Erinnerung bleiben,

» Ihr eigenes Feedbackverhalten erkennen,
» die Bedtirfnisse der Anderen wahrnehmen sowie

» konstruktive Feedbackgesprache fiihren konnen.

Inhalt

Argumentationstechniken
Sprech- und Pausentechnik

Wortbeitrage strukturieren und wirkungsvoll einbringen

vV v v Vv

Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen
durch Einwandbehandlungstechniken

» Verankern von Kernbotschaften
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614 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 350/23 0 Lehrgruppe 4

Argumentieren, iiberzeugen, Feedback geben

Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache
Bedeutung der Feedbackkultur und Regeln im Feedback

Feedback in unterschiedlichen Situationen

vV v v Vv

Umgang mit destruktiven Reaktionsweisen auf Feedback: Widerstand,
Rechtfertigung, Resignation

» Reflexion des eigenen Feedbackverhaltens

Methoden
Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rol-
lenspiel, Ubung

KO 350.01/23 | 02.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
04.05.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 410/23 1 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 Gespriachspartnerinnen und Gespréchs-
partnern optimieren.

Inhalt

Aufgaben der Vorzimmerkraft/Grundlagen der Kommunikation
Arbeitsorganisation: Wie gestalte ich meine Arbeitsabldufe effektiver?
Zeitmanagement, Terminmanagement und Informationsmanagement
Rollenerwartungen und Rollenkonflikte

Besucherinnen und Besucher kompetent empfangen

vV v v v v Vv

Erfolgsfaktor Personlichkeit: Selbstbewusstsein und Durchsetzungsver-
mogen

» Erarbeitung eines persdnlichen Umsetzungsplans

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung
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616 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 410/23 0 Lehrgruppe 4

Das Vorzimmer erfolgreich managen

KO 410.01/23 | 05.07.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
07.07.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 416/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Webinar lernen Sie, Prozesse zu erkennen,
zu bewerten und zu steuern sowie Konflikte zu bewiltigen bzw. moglichst
erst gar nicht entstehen zu lassen.

Ziel
Sie werden
» kompetent und sicher die Aufgaben im Vorzimmer wahrnehmen,

» professionell kommunizieren und planen sowie

» den Umgang mit schwierigen Gespriachspartnerinnen und Gespréchs-
partnern optimieren.

Inhalt

Aufgaben der Vorzimmerkraft/Grundlagen der Kommunikation
Arbeitsorganisation: Wie gestalte ich meine Arbeitsabldufe effektiver?
Zeitmanagement, Terminmanagement und Informationsmanagement
Rollenerwartungen und Rollenkonflikte

Besucherinnen und Besucher kompetent empfangen

vV v v v v Vv

Erfolgsfaktor Personlichkeit: Selbstbewusstsein und Durchsetzungsver-
mogen

» Erarbeitung eines persdnlichen Umsetzungsplans

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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618 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 416/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Das Vorzimmer erfolgreich managen

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

KO 416.01/23 | 08.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
10.11.2023




KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 420/23 1 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, Ihr Auftreten und Thre Motivation
wesentlich dazu beitragen, die Zufriedenheit der Biirgerinnen und Biirger
mit der Dienstleistung zu gewdéhrleisten.

Ziel
Sie werden

» den Dienstleistungscharakter, die Kundenorientierung und die beson-
deren Anforderungen daraus fir Ihre Tatigkeit erkennen,

» Thr personliches Verhalten am Arbeitsplatz optimieren,

» die Auswirkung der Kundenzufriedenheit auf die eigene Arbeitszufrie-
denheit beurteilen kdnnen,

» Thren Umgang auch mit schwierigen "Kunden" verbessern sowie

» Thre personliche Gesprachskompetenz erweitern.

Inhalt
Wechsel der Sichtweisen: "Wenn ich Sie wire..."
» 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?
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620 KOMMUNIKATION UND KOOPERATION

KO 420/23 1 Lehrgruppe 4

Dienstleistungsorientierung in der Verwaltung

» Ein emotionales Gesprich auf die Sachebene zuriickbringen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

KO 420.01/23 | 05.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
06.06.2023




METHODIK UND DIDAKTIK 621

Methodik und Didaktik



622

METHODIK UND DIDAKTIK

MD 036/23 0 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 Grundverstidndnis 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

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Der zweite Seminartag ist ganztdgig einzuplanen: Die Online-Phasen sind
von 09:30-11:00 und 14:00-15:30 Uhr, in der Zwischenzeit, der Selbstlern-
phase, bearbeiten Sie eine Aufgabe.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Selbststudium



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 036/23 0 Lehrgruppe 1 623

Webinar: Wirkungsvolle Webinare konzipieren und gestalten

Termin Veranstaltungsart

MD 036.01/23 07.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
08.08.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 100/23 0 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 Beschif-
tigte, die in Kiirze flir 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 arbeitspadago-
gischen Qualifikation ab.

Inhalt

» Rechtliche, psychologische, pidagogische und methodische Grundla-
gen 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

vV V. v vV v v v .Y

Gender, Diversity und Sustainability im Ausbildungsprozess
Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel



METHODIK UND DIDAKTIK 625

MD 100/23 0 Lehrgruppe 1

Ausbilder-Lehrgang - Lehrgang zum Erwerb der berufs- und
arbeitspadagogischen Qualifikation nach AEVO

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

MD 20.03.2023 - | 10 Tage Boppard | Lehrgang
100.01a/23 31.03.2023

MD 12.06.2023 - | 10 Tage Boppard | Lehrgang
100.01b/23 23.06.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 120/23 0 Lehrgruppe 1

Grundlagenseminar: 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 Arbeits-
platz

» Lernen im Jugendalter und praktische Konsequenzen fir die Ausbil-
dung

» 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 Durchfiihrung einer
Unterweisung

» Grundlagen der Beurteilung - Beurteilungskriterien und Beurteilungs-
gespriach

» 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, Lehrgesprich, Rollenspiel



METHODIK UND DIDAKTIK 627

MD 120/23 0 Lehrgruppe 1

Grundlagenseminar: Auszubildende am Arbeitsplatz

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

MD 120.01/23  03.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
05.05.2023

MD 120.02/23  16.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
18.08.2023

MD 120.03/23 | 23.10.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
25.10.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 126/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Auszubildende am Arbeitsplatz

Zielgruppe
Beschiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder Grundkenntnisse fiir
die Anleitung von Auszubildenden erwerben wollen.

Ziel
Sie lernen grundlegende Voraussetzungen zur effektiven Wissensvermitt-
lung am Arbeitsplatz kennen.

Inhalt

» Ausbildungsordnung und Umsetzung in die Ausbildung am Arbeits-
platz

» Lernen im Jugendalter und praktische Konsequenzen fir die Ausbil-
dung

» 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 Durchfiihrung einer
Unterweisung

» Grundlagen der Beurteilung - Beurteilungskriterien und Beurteilungs-
gespriach

» Gender, Diversity und Sustainability im Ausbildungsprozess

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel



METHODIK UND DIDAKTIK 629

MD 126/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Auszubildende am Arbeitsplatz

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart

MD 126.01/23  05.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
07.06.2023

MD 126.02/23  25.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.09.2023

MD 126.03/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 130/23 0 Lehrgruppe 1 NEU

Aufbauseminar: Unterweisung und Beurteilung von
Auszubildenden am Arbeitsplatz

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder am Arbeitsplatz bereits
am Grundseminar MD 120 (bei Webinarteilnahm MD 126) teilgenommen
haben und tiber erhebliche Praxiserfahrung in der Ausbildung verfiigen.

Ziel
Sie werden

>

die Unterweisung von Auszubildenden am Arbeitsplatz lernwirksam
und motivationsférdernd durchfithren kénnen,

die Auszubildenden im Rahmen ihrer Priifungsvorbereitung férdern,

altersbedingte Verhaltensweisen von Jugendlichen und jungen Er-
wachsenen in Beurteilungssituationen kennen und verstehen,

Kriterien zur Beurteilung von Auszubildenden erarbeiten und bewer-
ten sowie

Beurteilungsgesprache vorbereiten und fithren kénnen.

Inhalt

Lernen ermoglichen - Lernpsychologische Besonderheiten der Unter-
weisung am Arbeitsplatz

Richt-, Grob-, Feinziele - Zieltaxonomie in Abstimmung mit den Akteu-
ren am Arbeitsplatz

Grundlagen einer prozessorientierten Unterweisung

Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchfiihrung von
handlungsorientierten Unterweisungen am Arbeitsplatz

Umgang mit Auszubildenden - nicht nur in schwierigen Situationen

» Grundlagen der Beurteilung und Besonderheiten in Prifungssituatio-

nen
Ausbildungsinhalte und beobachtbare Beurteilungskriterien

Planen des Beurteilungsprozesses



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 130/23 0 Lehrgruppe 1 NEU

Aufbauseminar: Unterweisung und Beurteilung von
Auszubildenden am Arbeitsplatz

» Einbindung der eigenen Beurteilung in standardisierte Beurteilungsbo-
gen

» Notengebung
» Kenntnis von und Umgang mit Beurteilungsfehlern

» Kriterien und Ablauf des Beurteilungsgesprichs

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

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
MD 130.01/23 | 18.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
20.09.2023
MD 130.02/23 | 20.11.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
22.11.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 136/23 0 Lehrgruppe 1 NEU

Webinar: Unterweisung und Beurteilung von Auszubildenden am
Arbeitsplatz - Aufbauseminar

Zielgruppe

Beschiftigte, die als Ausbilderinnen und Ausbilder bereits am Grundsemi-
nar "Auszubildende am Arbeitsplatz" teilgenommen haben und tiber Pra-
xiserfahrung in der Ausbildung verfiigen.

Ziel
Sie werden

>

die Unterweisung von Auszubildenden am Arbeitsplatz lernwirksam
und motivationsférdernd durchfithren kénnen,

die Auszubildenden im Rahmen ihrer Priifungsvorbereitung férdern,

altersbedingte Verhaltensweisen von Jugendlichen und jungen Er-
wachsenen in Beurteilungssituationen kennen und verstehen,

Kriterien zur Beurteilung von Auszubildenden erarbeiten und bewer-
ten sowie

Beurteilungsgesprache vorbereiten und fithren kénnen.

Inhalt

>

Lernen ermoglichen - Lernpsychologische Besonderheiten der Unter-
weisung am Arbeitsplatz

Richt-, Grob-, Feinziele - Zieltaxonomie in Abstimmung mit den Akteu-
ren am Arbeitsplatz

Grundlagen einer prozessorientierten Unterweisung

Didaktische und methodische Vorbereitung und Durchfiihrung von
handlungsorientierten Unterweisungen am Arbeitsplatz

Umgang mit Auszubildenden - nicht nur in schwierigen Situationen

» Grundlagen der Beurteilung und Besonderheiten in Prifungssituatio-

nen
Ausbildungsinhalte und beobachtbare Beurteilungskriterien

Planen des Beurteilungsprozesses



METHODIK UND DIDAKTIK 633

MD 136/23 0 Lehrgruppe 1 NEU

Webinar: Unterweisung und Beurteilung von Auszubildenden am
Arbeitsplatz - Aufbauseminar

» Einbindung der eigenen Beurteilung in standardisierte Beurteilungsbo-
gen

» Notengebung
» Kenntnis von und Umgang mit Beurteilungsfehlern

» Kriterien und Ablauf des Beurteilungsgesprichs

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

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

Termin Veranstaltungsart
MD 136.01/23 | 11.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
13.10.2023
MD 136.02/23 | 04.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.12.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 326/23 10 Lehrgruppe 1

Hybrid Lehren und Lernen
- SMART-Training -

Zielgruppe
Didaktisch weniger erfahrene Verwaltungspraktikerinnen und Verwal-
tungspraktiker, die bei der BAk6V als Dozentin bzw. Dozent tétig sind.

Ziel

Sie haben ein Grundverstidndnis tiber die Funktionsweisen und Moglich-
keiten von Big Blue Button entwickelt und kennen sowohl die Herausfor-
derungen eines Online-Trainings als auch die Gemeinsamkeiten und Un-
terschiede von Prisenz- und Online-Veranstaltungen. Sie sehen den Nut-
zen und die Vorteile, aber auch Schwichen und Grenzen einer Hybridver-
anstaltung. Sie kdnnen bei ihrer Schulungsplanung beurteilen, wann sich
hybride Lehre aus didaktischer Sicht eignet.

Inhalt

Im Mittelpunkt des handlungsorientierten Webinars steht Ihre Aktivitat.
Wir setzen interaktive Elemente im Webinar ein und unterstiitzen so Thre
aktive Auseinandersetzung und Reflektion mit den Inhalten.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

MD 28.02.2023 | 1 Stunde online Webinar
326.01a/23




METHODIK UND DIDAKTIK 635

MD 326/23 0 Lehrgruppe 1

Hybrid Lehren und Lernen
- SMART-Training -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
MD 07.03.2023 | 1 Stunde online Webinar
326.01b/23
MD 14.03.2023 | 1 Stunde online Webinar
326.01c/23
MD 21.03.2023 | 1 Stunde online Webinar
326.01d/23
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/23 10 Lehrgruppe 1

Grundlagen- und Aufbauseminar: Lehren lernen

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Dozent*in oder Multiplikator*in in der Aus- und Fort-
bildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten der Bundesakade-
mie.

Ziel
Sie werden

>

vV v v v v v Vv

das Lernen Erwachsener und deren Besonderheiten in ihrem Lernde-
sign 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.

Inhalt
Abschnitt a und b:

>

vV v v Vv

Die erwachsenen Teilnehmenden und die Lerntypenfrage
Rollenverstandnis und Genderaspekte

Unterrichtsvorbereitung und Planungstechniken

Zeit fur Methoden- und Medieneinsatz- Stoffreduktionstechniken

Ziel- und handlungsorientierter Methodeneinsatz fiir jede Seminar-
phase

» Medieneinsatz und Visualisierung

» Dozentinnen-/Dozentenverhalten im Umgang mit Teilnehmenden

Simulation von Lehr- Lernprozessen durch die Teilnehmenden



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/23 0 Lehrgruppe 1

Grundlagen- und Aufbauseminar: Lehren lernen

Abschnitt c:
Unterrichts-und Seminarmethoden - Vertiefung

Steuerung von Gruppenprozessen
Umgang mit Stérungen und anderen schwierigen Situationen
Motivationstechniken

Dozentinnen-/Dozentenverhalten

vV v v v v Vv

Umgang mit Teilnehmenden

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 17.04.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
330.01a/23 19.04.2023

MD 08.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
330.01b/23 09.06.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 330/23 10 Lehrgruppe 1

Grundlagen- und Aufbauseminar: Lehren lernen

e Daue O e
MD 18.12.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
330.01c/23 19.12.2023
MD 26.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
330.02a/23 28.06.2023
MD 07.09.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
330.02b/23 08.09.2023
MD 29.02.2024 - | 2 Tage Boppard | Seminar
330.02¢/23 01.03.2024




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 346/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Methodentankstelle: Aufwarmen, Motivieren und
Aktivieren

Zielgruppe

Bundesbedienstete, die als Dozent*in oder Multiplikator*in in der Aus-
und Fortbildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten der Bundes-
akademie.

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 Fille:

Kennenlernen und Kontakt herstellen
Erwartungen und Lernziele kldaren
Interaktion und Motivation férdern
Vortréige anreichern

Gesprache variieren

Ubungen erginzen

Spielerische Wiederholungen einbauen
Lerntransfer von Anfang an unterstiitzen
Feedback und Seminarabschluss gestalten

vV v. v Vv

» Weniger ist mehr: Methoden reflektieren und gezielt einsetzen

» Ausprobieren der Methoden aus der Methodendatenbank

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 346/23 10 Lehrgruppe 1

Webinar: Methodentankstelle: Aufwarmen, Motivieren und
Aktivieren

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, Lehrgespréch, Simulation

MD 346.01/23 | 29.03.2023 | 1Tag online Webinar




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 356/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Kreativ visualisieren - Symbole, Grafiken, Bilder

Zielgruppe
Dozentinnen und Dozenten, die fiir die Bundesakademie bereits tatig sind
oder titig werden wollen.

Ziel

Sie werden

» konventionelle Visualisierungen am Flipchart in ihren Seminaren wir-
kungsvoll einsetzen,

» ihren Umgang mit Bildern und Veranschaulichung professionalisieren
- auch ohne Vorkenntnisse oder zeichnerisches Talent - sowie

» Visualisierung zur Emotionalisierung und Aktivierung der Teilneh-
menden nutzen.

Inhalt

» Wirkung und Nutzen von Visualisierung

» Inhalte visuell ansprechend aufbereiten und kreative Gestaltungsele-
mente nutzen

» Prinzip der Reduktion: Strukturierung und Konzentration auf das We-
sentliche

» Skizzieren und Zeichnen - Techniken und Tricks

» Schrift, Formen und Farben: Wider die Odnis vollgeschriebener Flip
Charts

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Sammeln Sie zur Vorbereitung der Veranstaltung Visualisierungen aus Ih-
rer Seminarpraxis und erproben Sie neue Darstellungsformen.
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642 METHODIK UND DIDAKTIK

MD 356/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Kreativ visualisieren - Symbole, Grafiken, Bilder

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

MD 356.01/23 | 02.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
03.02.2023




METHODIK UND DIDAKTIK

MD 366/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Digitale Tools im Seminar einsetzen

Zielgruppe
Dozentinnen und Dozenten, die fiir die Bundesakademie bereits tatig sind
oder titig werden wollen.

Ziel

Sie

» bekommen einen Uberblick tiber 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, Durchfiihrung
und Begleitung, Auswertung und Transfer?

» Womit arbeite ich: Apps, Online-Tools und Co?
» Welche Seminarinhalte eignen sich?

» Welche Gerite und Medien brauche ich?

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Im Hinblick auf die Vielzahl einsetzbarer Apps und deren Einsatzmaoglich-
keiten wird zur Vorbereitung der Veranstaltung eine Erwartungsabfrage
durchgefiihrt. Zum Workshop sind eigene internetfihige Endgerite be-
reitzulegen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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644 METHODIK UND DIDAKTIK

MD 366/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Digitale Tools im Seminar einsetzen

MD 366.01/23 | 23.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.02.2023




METHODIK UND DIDAKTIK 645

MD 376/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Wege zu einer professionellen Unterrichtsgestaltung

Zielgruppe

Beschiftigte, die als Dozent*in oder Multiplikator*in in der Aus- und Fort-
bildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten der Bundesakade-
mie.

Ziel

Sie haben am Ende der Veranstaltung Anregungen fiir eine stimulierende
und aktivierende Vermittlung von Wissen erhalten. Sie sind in der Lage,
eine Unterrichtseinheit aufzubauen, sind vertraut mit wichtigen Werkzeu-
gen der Moderation und haben deren Anwendung an Beispielen erlebt.

Inhalt

» Vermittlungsprinzipien und -methoden
» Medien in Unterricht und Prisentation
» Vorbereitung, Aufbau und Présentation einer Unterrichtseinheit

» Umgang mit Lernenden

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation

Termin Veranstaltungsart

MD 376.01/23 | 30.11.2023 | 1Tag online Webinar
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 395/23 0 Lehrgruppe 1

Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung - Lehrmethoden
effektiver gestalten nach den aktuellsten Erkenntnissen der
Gehirnforschung

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Dozent*in oder Multiplikator*in in der Aus- und Fort-
bildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten der Bundesakade-
mie.

Ziel
Sie werden

» Thre bisherigen didaktischen Ansatze in bezug zu aktuellen Erkenntnis-
sen aus der Hirnforschung neu iberdenken

» erfahren, wie Sie ihre Lernwirksamkeit mit Neurodidaktik steigern so-
wie

» eine Unterrichtssequenz nach neurodidaktischen Prinzipien erstellen.

Inhalt

» Grundlagen gehirngerechten Lernens

» Zusammenhang zwischen der Hirnforschung und Weiterbildung - Was
Trainer, Lehrer und Weiterbildner iber unser Denkorgan wissen soll-
ten

» Neuroplastizitit: Wie lernen junge und reifere Menschen? Lerntypen 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

vV v v v v Vv

Neurodidaktik: Praxistransfer



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 395/23 0 Lehrgruppe 1

Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung - Lehrmethoden

effektiver gestalten nach den aktuellsten Erkenntnissen der
Gehirnforschung

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation, Rollenspiel,
Ubung

Veranstaltungsart

MD 395.01/23 | 22.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
24.05.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 396/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung -
Lehrmethoden effektiver gestalten nach den aktuellsten
Erkenntnissen der Gehirnforschung

Zielgruppe

Beschiiftigte, die als Dozent*in oder Multiplikator*in in der Aus- und Fort-
bildung titig sind sowie Dozentinnen und Dozenten der Bundesakade-
mie.

Ziel
Sie werden

» Thre bisherigen didaktischen Ansatze in bezug zu aktuellen Erkenntnis-
sen aus der Hirnforschung neu iberdenken

» erfahren, wie Sie ihre Lernwirksamkeit mit Neurodidaktik steigern so-
wie

» eine Unterrichtssequenz nach neurodidaktischen Prinzipien erstellen.

Inhalt

» Grundlagen gehirngerechten Lernens

» Zusammenhang zwischen der Hirnforschung und Weiterbildung - Was
Trainer, Lehrer und Weiterbildner iber unser Denkorgan wissen soll-
ten

» Neuroplastizitit: Wie lernen junge und reifere Menschen? Lerntypen 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

vV v v v v Vv

Neurodidaktik: Praxistransfer



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 396/23 0 Lehrgruppe 1

Webinar: Neurodidaktik in der Erwachsenenbildung -
Lehrmethoden effektiver gestalten nach den aktuellsten
Erkenntnissen der Gehirnforschung

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Rollenspiel,
Ubung

Termin Veranstaltungsart

MD 396.01/23 | 25.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.01.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 480/23 0 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 Einflihrung bzw. Begleitung von E-Learning zustidndig 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 Fortbildungs-
konzept einzupassen,

die aktuellen Entwicklungen im Bereich E-Learning innerhalb und au-
fRerhalb der Behorden kennenlernen und

die Besonderheiten dieses Lernmediums in Abgrenzung zu klassischen
und anderen alternativen Medien verstehenlernen.

Inhalt

Didaktisches und technisches Spektrum von E-Learning
Verknipfung von Fortbildung und Personalentwicklung

E-Learning-Konzepte und Umsetzungsstrategien im Rahmen einer Be-
hoérde

> Beteiligte Akteure und Voraussetzungen

Vorstellung von Medien, die fiir die Aufgaben im 6ffentlichen Dienst
geeignet sind

Test von elektronischen Lern- und Informationssystemen
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MD 480/23 0 Lehrgruppe 1

E-Learning - Lernen mit Neuen Medien

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

Veranstaltungsart

MD 480.01/23 21.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
23.08.2023
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METHODIK UND DIDAKTIK

MD 490/23 0 Lehrgruppe 1

Fernstudienkurs "Praxis E-Learning"

Zielgruppe

Beschiftigte, die fiir die Entwicklung oder die Einfiihrung/Begleitung von
E-Learning zustindig sind und bereits am Seminar "E-Learning - Lernen
mit Neuen Medien" (MD 480) teilgenommen haben oder {iber vergleichba-
re Kenntnisse auf dem Gebiet des E-Learnings verfiigen.

Ziel
Sie werden die Moglichkeit erhalten, Thre Kenntnisse aufzufrischen, zu er-
ganzen und zu vertiefen.

Inhalt
Der Fernstudienkurs umfasst folgende Bausteine:
Grundlagen E-Learning

Lernpsychologische und didaktische Grundlagen
Rahmenanalyse

Medienauswahl

Qualifizierungsstrategien

Betreuungsstrategien

Einfithrungsstrategie

©® N D W

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.

Methoden
Selbststudium



METHODIK UND DIDAKTIK

MD 490/23 0 Lehrgruppe 1 653

Fernstudienkurs "Praxis E-Learning"

Termin Veranstaltungsart

MD 490.01/23 - 8 Wochen | individu- | Lernprogramm
ell
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Nachhaltigkeit und Klimaneu-
tralitat



656

NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 010/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: "Wie Sie effektiv in der Nachhaltigkeit schulen und
sensibilisieren?”

Zielgruppe

Beschiftigte, die im Rahmen des behordlichen Nachhaltigkeits- und/oder
Umweltmanagements Schulungen und Sensibilisierungsmafinahmen
konzipieren und durchfiihren.

Ziel
Sie lernen, wie ein Schulungs- und Sensibilisierungskonzept fir ein be-
hordliches Nachhaltigkeits-/Umweltmanagement entwickelt wird.

Inhalt

Im Rahmen von Umweltmanagementsystemen sind auch Schulungen
und SensibilisierungsmafRnahmen fiir Beschiftigte notwendig (vgl. An-
hang 2 zu EMAS). Der Kurs vermittelt fiir die Konzeption solcher Maftnah-
men die erforderlichen Grundlagen und zeigt praktische Hilfestellungen.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Prisentation

NK 010.01/23 | 16.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar




NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 015/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Grundlagen der nachhaltigen 6ffentlichen Beschaffung

Zielgruppe

Das halbtigige Webinar richtet sich vor allem an Beschiftigte des 6ffentli-
chen Dienstes, die Aufgaben zur Treibhausgasneutralitit in ihrer Verwal-
tung wahrnehmen oder koordinieren, z.B. Umwelt-, Klima- oder Nachhal-
tigkeitsbeauftrage. Dariiber hinaus eignet es sich fiir Personen, die klima-
relevante Aktivititen der Verwaltung verantworten oder mitgestalten,
etwa im inneren Dienst, in der Liegenschaftsbewirtschaftung oder in der
Beschaffungs- und Vergabestelle.

Ziel

» Vorstellung der Aufgaben und Unterstitzungsangebote der KNB sowie
Geschichte und Grundlagen zur Nachhaltigkeit.

» Nachhaltige Beschaffung strategisch umsetzen: Darstellung von Er-
folgsfaktoren nachhaltiger Beschaffung und Praxisbeispiele.

» Rechtlicher Rahmen der nachhaltigen Beschaffung: Einbindung nach-
haltiger Aspekte entlang des Vergabeprozesses ausgehend vom EU-
Recht und der gesetzlichen Grundlage der Vergabe (GWB).

Inhalt

Die Dozierenden kommen von der Kompetenzstelle fiir nachhaltige Be-
schaffung im Beschaffungsamt des Bundesministerium des Innern.

"Jeder von uns kann etwas im Sinne der Nachhaltigkeit tun: beim bewuss-
ten Einkauf, auf dem tiglichen Arbeitsweg oder indem wir an den richti-
gen Stellen mitreden und uns einbringen!"

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Vortrag
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658 NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 015/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Grundlagen der nachhaltigen 6ffentlichen Beschaffung

NK 015.01/23 | 01.02.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NK 015.02/23 | 03.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NK 015.03/23 | 14.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NK 015.04/23 | 30.11.2023 | 4 Stunden | online Webinar




NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT 659

NK 016/23 0 Lehrgruppe 5

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

Zielgruppe

Das halbtigige Webinar richtet sich vor allem an Beschiftigte des 6ffentli-
chen Dienstes, die Aufgaben zur Treibhausgasneutralitit in ihrer Verwal-
tung wahrnehmen oder koordinieren, z.B. Umwelt-, Klima- oder Nachhal-
tigkeitsbeauftrage. Dariiber hinaus eignet es sich fiir Personen, die klima-
relevante Aktivititen der Verwaltung verantworten oder mitgestalten,
etwa im inneren Dienst, in der Liegenschaftsbewirtschaftung oder in der
Beschaffungs- und Vergabestelle.

Ziel
Praxisnah, anschaulich und mit vielen Beispielen werden Ansatzpunkte zu
einem systematischen Klimaschutz in Ihrer Behorde aufgezeigt.

Inhalt

Das Bundes-Klimaschutzgesetz (Abschnitt 5) verpflichtet die 6ffentliche
Hand zu einer Vorbildfunktion und sieht vor, dass die Bundesverwaltung
bis 2030 klimaneutral zu organisieren ist. Wie kann die 6ffentliche

Hand diesem Anspruch gerecht werden und klimaneutral werden?

Auf der Grundlage eines praxisnahen Leitfadens wird Ihnen erlautert

» wie Verwaltungen einen glaubwiirdigen und fir sie passenden Weg
zur Treibhausgasneutralitdt finden und beschreiten kdnnen,
» welche Etappen auf diesem Weg zu bewiltigen sind,

» welche Herausforderungen damit verbunden sind und wie diese tiber-
wunden werden kénnen.

Dozent ist Herr Dr. Burkhard Huckestein, Umweltbundesamt, Fachgebiet I
1.4Wirtschafts- und sozialwissenschaftliche Umweltfragen, nachhaltiger
Konsum, Autor des Leitfadens " Der Weg zur treibhausgasneutralen Ver-
waltung: Etappen und Hilfestellungen", Umweltbundesamt, 2021

Weitere Informationen zum Leitfaden finden Sie hier: https:/www.um-

weltbundesamt.de/publikationen/der-weg-zur-treibhausgasneutralen-
verwaltung


https://www.umweltbundesamt.de/publikationen/der-weg-zur-treibhausgasneutralen-verwaltung
https://www.umweltbundesamt.de/publikationen/der-weg-zur-treibhausgasneutralen-verwaltung
https://www.umweltbundesamt.de/publikationen/der-weg-zur-treibhausgasneutralen-verwaltung
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NK 016/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Auf dem Weg zur klimaneutralen Verwaltung - Etappen
und Schritte fiir einen glaubwiirdigen Klimaschutz in Behérden

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Vortrag
e Daue O e g
NK 016.01/23 | 25.04.2023 | 4 Stunden | online Webinar
NK016.02/23 | 07.11.2023 | 4 Stunden | online Webinar




NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 017/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Energieeffizienzerlass des Bundes und seine
Schnittstellen zum Leitfaden nachhaltiges Bauen
(Bewertungssystem nachhaltiges Bauen) und dem GEG (2023)

Zielgruppe

Das halbtigige Webinar richtet sich vor allem an Beschiftigte des 6ffentli-
chen Dienstes, die Aufgaben zur Treibhausgasneutralitit in ihrer Verwal-
tung wahrnehmen oder koordinieren, z.B. Umwelt-, Klima- oder Nachhal-
tigkeitsbeauftrage. Dariiber hinaus eignet es sich fiir Personen, die klima-
relevante Aktivititen der Verwaltung verantworten oder mitgestalten,
etwa im inneren Dienst, in der Liegenschaftsbewirtschaftung oder in der
Beschaffungs- und Vergabestelle.

Ziel
Information tiber die praktische Anwendung des Energieeffizienzerlasses
vom 25.08.2022

Inhalt

Sie erfahren, welche Effekte der Energieeffizienzerlass auslost und erhal-
ten eine Beschreibung des Umgangs mit dem Energieeffizienzerlass an-
hand eines energetischen Lasten- bzw. Pflichtenheftes.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Vortrag

Termin Veranstaltungsart

NK 017.01/23 | 06.06.2023 | 3 Stunden | online Webinar
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NK 018/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Menschenrechte in der 6ffentlichen Beschaffung

Zielgruppe

An wen richten wir uns? An alle, die in der 6ffentlichen Beschaffung titig
oder an ihr beteiligt sind (in zentralen oder dezentralen Beschaffungsstel-
len, Beauftragte fiir den Haushalt, Bedarfstrager 0.4.). Auch interessierte
Personen aus anderen Bereichen der Verwaltung sind herzlich willkom-
men!

Ziel

Ziel ist es, die Teilnehmenden fiir die Verantwortung und die damit ver-
bundenen Vorgaben in ihren Aufgabenbereichen zu sensibilisieren und
gemeinsam Umsetzungsmoglichkeiten zu erarbeiten.

Inhalt

Waussten Sie, dass bei der Beschaffung Thres Laptops Menschenrechte eine
wesentliche Rolle spielen konnen? Und, dass es beim Thema Nachhaltig-
keit nicht immer nur um das Klima gehen muss? Diese und weitere
Aspekte rund um den Zusammenhang zwischen Menschenrechten und
der offentlichen Beschaffung, vermitteln wir in diesem Webinar.

Schwerpunkte
» IT-Gerite

» Textilien und Arbeitskleidung

» Verpflegung und Veranstaltungen

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag
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NK 018/23 0 Lehrgruppe 5 NEU 663

Webinar: Menschenrechte in der 6ffentlichen Beschaffung

Termin Veranstaltungsart

NK018.01/23 | 13.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.06.2023
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NK 260/23 0 Lehrgruppe 5

Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz: Entwicklung einer behordlichen
Nachhaltigkeitsstrategie — wie Sie strategisch denken lernen

Zielgruppe
Beschiftigte fir Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement, Fiihrungs-
krafte

Ziel
Sie werden lernen, wie Sie

» zukunftsorientiert und eigenverantwortlich zu einer nachhaltigen Ent-
wicklung beitragen

» okologische, 6konomische und soziale Aspekte ganzheitlich wiirdigen

» den eigenen Handlungsbereich aufgrund langfristiger und systemiber-
greifender Wirkungen in anderen Bereichen entwickeln

mit Komplexitidten und Zielkonflikten umgehen
Kommunikation und Kooperation in der Nachhaltigkeit nutzen
vernetzt (systemisch/systemiibergreifend) denken

strategisch denken sowie

vV v v v Vv

eine Selbstmanagementfihigkeit entwickeln.

Inhalt

Sie entwickeln wahrend der Abschnitte a, b und c in drei Arbeitsgruppen
mit innovativen Methoden eine behordliche Strategie fiir Nachhaltigkeit
am Arbeitsplatz und eine diesbeziigliche Kommunikationsstrategie. Dabei
haben Sie insbesondere folgende Ziele, Zielkonflikte und Berticksichtigun-
gen im Blick:

» Ziele: Reduzierung des CO2-Ausstofles und Maximierung der Nachhal-
tigkeit

» Zielkonflikte: u.a. Digitalisierung, Informationssicherheit, Datenschutz,
Kosten (Haushalt)

» Berlicksichtigung: Akzeptanz, Moralische Auswirkungen auf Privatle-
ben




NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 260/23 0 Lehrgruppe 5

Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz: Entwicklung einer behérdlichen
Nachhaltigkeitsstrategie — wie Sie strategisch denken lernen

Gruppe 1 befasst sich mit den 6kologischen Aspekten der Nachhaltikeit:
Methoden sind u.a. Mindmapping, Fisch-Bowl, Kugellager,

Inhalte, u.a.:

- Dienstreisen vs. Videokonferenz (Gesichtspunkt CO2-Reduzierung)

- OPNV/Fahrrad vs. PKW (E-Ladestation)

- Energieverbrauch (CO2-Aspekt)

- Office Sharing

- Digitalisierung: Papier/Drucken/Kopieren vermeiden, in Cloud arbeiten
- Nachhaltiges Bliromaterial (Beschaffung)

- Nutzung nachhaltiger Suchmaschinen

- Langlebigkeit technischer Gerdte

- Rechner richtig herunterfahren

- Datenmiill/E-Mail-Flut vermeiden.

- Miill/Verpackungen vermeiden bzw. wiederverwenden

- Milltrennung

Zielkonflikte:

u.a. Energieverbrauch (Digitalisierung), Infrastrukturabhingigkeit
Komplexitit:

u.a. Vergaberecht, Datenschutz, Informationssicherheit

Gruppe 2 befasst sich mit den 6konomischen Aspekten der Nachhaltigkeit
Methoden sind u.a. Mindmapping, 4-Stiihle (Karten miissen vorbereitet
werden), Think-Pair-Share,

Inhalte u.a.

- Dienstreisen vs. Videokonferenz (Kostengesichtspunkt)

- Energieverbrauch (Kostenaspekt)

- Papier/Drucken/Kopieren vermeiden

- Nachhaltiges Bliromaterial (Beschaffungsreduzierung)

- Langlebigkeit technischer Gerdte

- Miill/Verpackungen vermeiden bzw. wiederverwenden (Kostengesichts-
punkt)

- Infrastrukturkosten

Zielkonflikte:

u.a. Energieverbrauch (Digitalisierung)
Komplexitit:

u.a. Vergaberecht
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NK 260/23 0 Lehrgruppe 5

Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz: Entwicklung einer behordlichen
Nachhaltigkeitsstrategie — wie Sie strategisch denken lernen

Gruppe 3 befasst sich mit den sozialen Aspekten der Nachhaltigkeit
Methode sind u.a Mindmapping, Future-Back

Inhalte, u.a.

- Gesundheit/Ergonomie, Stressmanagement

- Erndhrung (Trinken: Leitungswasser); Kochgemeinschaften, Nachhaltige
Kantine (Regionalprodukte)

- Licht/Luft/Temperatur

- Korrekte Platzierung der Arbeitsmobel

- Aktive Pausen/Unterbrechungen

- Diversity

- Vereinbarkeit von Beruf/Familie

- Eigenverantwortung/Selbstreflexion/Selbstmanagement
- Ergebnisorientierung

Zielkonflikte:
u.a. Flexibilitat der Arbeit; Dienst/Privat, Alltagsstress/Gesundheit

Komplexitit:
u.a. Dienst/Privat

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Die Teilnehmenden erhalten nach Meldeschluss und rechtzeitig vor Kurs-
beginn vorbereitende Unterlagen tiber IFOS Bund. Diese Unterlagen soll-
ten zu Kursbeginn bekannt sein.

Es handelt sich um einen Pilot, der erstmals durchgefiihrt wird. Teile des
Workshops sollten urspriinglich in Prasenz stattfinden. Wegen moglicher
weiterer Pandemieauswirkungen findet der Workshop ausschliefRlich on-
line statt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung
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NK 260/23 0 Lehrgruppe 5 667

Nachhaltigkeit am Arbeitsplatz: Entwicklung einer behérdlichen

Nachhaltigkeitsstrategie — wie Sie strategisch denken lernen
Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

NK 260.01a/23 23.02.2023 - | 2 Tage Boppard | Workshop
24.02.2023

NK 260.01b/23 27.02.2023 - | 5 Tage online Webinar
03.03.2023

NK 260.01c/23 | 06.03.2023 | 1Tag online Webinar

NK 260.02a/23 | 31.08.2023 - | 2 Tage Boppard | Workshop
01.09.2023

NK 260.02b/23 | 04.09.2023 - | 5 Tage online Webinar
08.09.2023

NK 260.02c/23 | 11.09.2023 | 1Tag online Webinar
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NK 337/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Konferenz: NK-Forum in der 6ffentlichen Verwaltung am
Weltumwelttag

Zielgruppe

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

Ziel

In der Konferenz werden Sie der Frage nachgehen, wie diese Aufgaben von
der neuen Bundesregierung angegangen werden und welche Rolle den
Bundesbehorden dabei zukommt.

Inhalt
Die Agena befindet sich noch in der Entwicklung.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie

bitte der Publikation zur Veranstaltung.
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Weitere Informationen zur Vortragsreihe finden Sie hier

Methoden
offen

NK 337.01/23 | 05.06.2023 | 1 Stunde online Webinar



https://www.bakoev.bund.de/DE/02_Themen/Nachhaltigkeit_Klimaneutralit%C3%A4t/Vortraege.html?nn=42c2db74-9c99-42a2-914d-d7fc185e28aa
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NK 350/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Vortrag: Kompensation von Treibhausgasemissionen - Wie
funktioniert das System? Was miissen Behdrden wissen?
- SMART-Training -

Zielgruppe

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

Ziel

In diesem Online-Vortrag wird der Referent Ihnen das System der Kom-
pensation erldutern und an Beispielen seine Wirkungsweise verdeutli-
chen. Im Mittelpunkt steht dabei die Frage, was Behorden tiber die Kom-
pensation von Treibhausgasemissionen wissen miissen und wie sie mit
Kompensationsanforderungen umgehen konnen. Dabei ist eine wesentli-
che Frage die Einbettung einer Kompensationsstrategie in die allgemeinen
Klimaziele nach dem Paris Ubereinkommen.

Inhalt

Die Vermeidung von Treibhausgasemissionen ist ein wichtiger Schritt auf
dem Weg zur Erreichung der Klimaneutralitit und damit zur Eindam-
mung des Klimawandels. Wenn sich jedoch Treibhausgasemissionen in
Organisationen nicht vermeiden oder reduzieren lassen, konnen sie zu-
mindest durch Klimaschutzprojekte kompensiert werden.

Herr Frank Wolke ist Fachgebietsleiter Klimaschutzprojekte/ Nationale
Zustimmungsstelle CDM/JI im UBA.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Vortrag
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT
NK 350/23 0 Lehrgruppe 5

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

- SMART-Training -

NK 350.01/23 | 22.06.2023 | 1 Stunde online Onlinevortrag
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NK 356/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Vortrag: "Griine Kultur" in der Behorde - Arbeitswelt der
Zukunft schaffen und Beschiftigte mitnehmen
- SMART-Training -

Zielgruppe

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

Ziel
Sie erfahren

» wie Behorden durch eine "griine Kultur" und "griines Personalmana-
gement" ihre Attraktivitét fiir Beschaftigte und Nachwuchskrifte ver-
bessern kénnen und

» wie Fiihrungskrifte und Personalreferate den Kulturwandel initiieren
und unterstiitzen konnen.

Inhalt

» Viele Behorden machen sich auf den Weg um nachhaltig und klima-
neutral zu werden. Aber was bedeutet das fiir die Beschiftigten kon-
kret?

» Wie konnen Behorden die Beschiftigten bei der Transformation hin zu
einer nachhaltigen Behorde "mitnehmen", sie iiberzeugen und Zweifel
ausrdaumen?

» Wie konnen wir eine "griine Kultur" in unseren Behoérden durch ein
"griines Personalmanagement” férdern, z.B. Personalrekrutierung, Per-
sonalentwicklung, Qualifizierung, Feedback etc.; insbesondere durch
interne Kommunikation?

Dozentin ist Frau Dr. Beatrix Behrens, Bereichsleiterin fiir Organisations-
management an der Hochschule der Bundesagentur fiir Arbeit (BA); ehem.
Leiterin Personalpolitik und Personalentwicklung der BA; Expertin, Euro-
pean Institute of Public Management (EIPA), Maastricht, NL
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 356/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Vortrag: "Griine Kultur” in der Behdrde - Arbeitswelt der
Zukunft schaffen und Beschiftigte mitnehmen
- SMART-Training -

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden

Vortrag

NK 356.01/23 | 27.04.2023 | 1 Stunde online Onlinevortrag
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NK 400/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Basis kompakt

Zielgruppe
Die Schulung richtet sich an Beschiftigte im behordlichen Umwelt- und
Nachhaltigkeitsmanagement

Ziel

Sie

» lernen die Agenda 2030, die SDGs sowie die Zielsetzungen der Bundes-
regierung, z.B. die Umsetzung der deutschen Nachhaltigkeitsstrategie,
das Mafnahmenprogramm Nachhaltigkeit der deutschen Bundesre-

gierung und die Ziele der Klimaneutralitat fir Bundesbehorden bis
2030 kennen

» erfahren den Nutzen und die Unterschiede zwischen einem Umwelt-
managementsystem, z.B. EMAS, und einem Nachhaltigkeitsmanage-
ment, und lernen dazu auch praktische Beispiele kennen

» erhalten einen Uberblick, wie ein wirksames Umweltmanagementsys-
tem/Nachhaltigkeitsmanagementsystem in der Beh6rde aufgebaut
werden kann und wie eine entsprechende Roadmap zur Implementie-
rung entwickelt und eingefiihrt wird

» erhalten Einblick in die Methodik zur Erstellung einer Okobilanz, in
der die Erstellung eines CO2-Fuflabdrucks fiir eine Behorde enthalten
ist

» lernen ebenfalls die Vorgehensweisen zur EMAS-Zertifizierung und zur
Nachhaltigkeitsberichterstattung kennen

» erhalten anhand von praktischen Beispielen aus Behorden Anregungen
und Inspiration zur Entwicklung von Nachhaltigkeitsprojekten in der
Behorde und

» profitieren von praxiserprobten Methoden und Werkzeugen zur Um-
setzung von Nachhaltigkeits-, bzw. Umweltmanagementprojekten in
der Behorde.

Inhalt
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NK 400/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Basis kompakt

» Modul 1: Rolle, Rechte und Pflichten der Beauftragten fiir Umweltma-
nagement

» Modul 2: Wesentliche Rechtsgrundlagen

» Modul 3: Grundséitze eines Nachhaltigkeitsmanagements in der Behor-
de und Grundsitze eines Umweltmanagementsystems, z.B. EMAS,
aufbauend auf Grundlagenkurs

» Modul 4: Strategiemethodik, Indikatoren, Managementbewertung, Mo-
nitoring, Controlling (u.a. Einblick in Instrumente und Methoden der
Nachhaltigkeits-, bzw. Umweltmanagementberichterstattung und ihrer
Priifung/Zertifizierung)

Modul 5: Soziale Dimension in der 6V: u.a. Personal, Barrierefreiheit
Modul 6: Okonomische Dimension in der 6V: u.a. Wirtschaftlichkeit

Modul 7: Okologische Dimension: Klimaschutz, Naturschutz

vV v . v Vv

Modul 8: Ausgewihlte Praxisfragen zu Mobilititsmanagement (inkl.
Fuhrparkmanagement), Veranstaltungsmanagement, Bauen/Liegen-
schaften, Digitalisierung

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

NK400.02a/23 | 08.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.05.2023
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NK 400/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Basis kompakt

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

NK 400.02b/23 | 10.05.2023 | 1Tag online Webinar

NK 400.02c/23 11.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
12.05.2023

NK 400.03a/23 | 28.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
29.08.2023

NK 400.03b/23 | 30.08.2023 | 1Tag online Webinar

NK 400.03c/23 | 31.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
01.09.2023

NK 400.04a/23 13.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.11.2023

NK 400.04b/23 | 15.11.2023 | 1Tag online Webinar

NK 400.04c/23 16.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.11.2023




676

NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 405/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Aufbau

Zielgruppe

Die Schulung richtet sich an Beschiftigte im Umwelt - und Nachhaltig-
keitsmanagement, die an der Grundlagenschulung teilgenommen haben,
die vertiefte Kenntnisse tiber Umwelt-/ Nachhaltigkeitsmanagement in
der Behorde erwerben mochten.

Ziel
Sie
» kennen die aktuellen Entwicklungen und Anforderungen zum Um-

weltmanagement und zur Nachhaltigkeit, insbesondere in der Bedeu-
tung fiir Behorden

» kennen vertiefte Prozesselemente zur Einfithrung eines
Umwelt-/Nachhaltigkeitsmanagements

Inhalt

» Aktuelle Ziele und Erkenntnisse auf politischer Ebene zu Nachhaltig-
keit und Klimaschutz

» Vertiefte Behandlung der Prozesse zur Einfithrung von Umwelt-/
Nachhaltigkeitsmanagement in der Behorde

» Datenbeschaffung, -interpretation, -analyse, sowie die Ableitung von
behordenspezifischen Mafinahmen

» Vorbereitung der Zertifizierung der Behorde
» Nachhaltigkeits-Berichterstattung

» Herausforderungen der Implementierung, den Umgang mit internen
Widerstianden, Kommunikationserfordernisse

» Behandlung spezieller Fragen der Teilnehmenden aus den Behorden
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NK 405/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement in der
offentlichen Verwaltung - Aufbau

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

NK405.02/23 | 19.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.06.2023

NK 405.03/23 | 25.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
26.09.2023

NK405.04/23 | 11.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
12.12.2023
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NK 410/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Nachhaltiges Veranstaltungsmanagement

Zielgruppe

Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich dienstlich mit Themen der
Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befassen bzw. an der Planung, Vor-
bereitung und Durchfithrung von Veranstaltungen (grofRere, kleinere, in-
terne, mit Externen, Tagungen, Konferenzen, etc.) mitwirken oder dazu
mehr erfahren mochten.

Ziel
Sie
» lernen den vom Bundesumweltministerium und Umweltbundesamt

fir die Bundesverwaltung herausgegebenen "Leitfaden fiir die nach-
haltige Organisation von Veranstaltungen" (2020) kennen

» profitieren von Empfehlungen, wie Veranstaltungen umweltgerecht,
sozial vertriglich und wirtschaftlich gestaltet werden kdnnen

» erfahren, wie Sie Thre Veranstaltungen nachhaltiger gestalten konnen,
von der Anbindung an den 6ffentlichen Personennahverkehr tiber die
Auswahl umweltgerecht hergestellter Produkte bis zum Umweltmana-
gement von Hotels und Konferenzzentren

» besprechen neben Umweltaspekten auch soziale Belange, wie etwa
Barrierefreiheit

» erhalten dariiber hinaus fir die praktische Umsetzung digitale Check-
listen zur Verfiigung gestellt.

Inhalt

» Der ,Leitfaden zur nachhaltigen Organisation von Veranstaltungen des
BMU/UBA wird in seinen Grundziigen vorgestellt und seine Anwen-
dung beleuchtet

» Umwelt- und Sozialvertriglichkeit von Veranstaltungen steigern und
zu den Klimazielen der Bundesregierung beitragen

» Vorbereitung und Durchfiihrung von Online-Konferenzen und Video-
Meetings



NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 410/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Nachhaltiges Veranstaltungsmanagement

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
NK410.02/23 | 18.04.2023 | 4 Stunden | online Webinar
NK410.03/23 | 29.08.2023 | 4 Stunden | online Webinar
NK 410.04/23 | 05.12.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NK 420/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen fiir Umweltmanagement-Beauftragte

Zielgruppe

Die Schulung richtet sich an Beschiftigte, die als Umweltmanagementbe-
auftragte in einer Organisation oder als deren Stellvertretung eingesetzt
werden sollen, respektive in dieser Funktion bereits titig sind.

Ziel

Sie erlangen das Wissen und die Fahigkeiten, die Anforderungen an die
Funktion des Umweltmanagementbeauftragten gemafl EMAS-Nutzer-
handbuch zu erfiillen, insbesondere die Ausbildung in Umweltfragen, um-
weltrechtlichen Anforderungen und Managementaspekten.

Inhalt

» Rolle, Rechte und Pflichten der Beauftragten fir Umweltmanagement
» Wesentliche Rechtsgrundlagen

» Einfihrung und Grundlagen zum Thema Umweltmanagement und
Umweltmanagementsysteme

» DIN EN ISO 14001/EMAS: Anforderungen an ein Umweltmanage-
mentsystem und zentrale Unterschiede

Rechtliche und normative Grundlagen: DIN EN ISO 14001/EMAS
Aufbau und Einfithrung eines Umweltmanagementsystems

Zielsetzung und Ziele eines Umweltmanagementsystems

vV v v Vv

Erfassung des Status quo im Rahmen der Einfiihrung eines Umweltma-
nagementsystems

» Erfassung und Bewertung vom Umweltkennzahlen (wichtige Daten
und Kennzahlen fiir ein Umweltmanagementsystem)

» Prozessmanagement im Rahmen eines Umweltmanagementsystems

» Dokumentation im Rahmen des Umweltmanagementsystem (Umwelt-
management-Handbuch)

» Reporting und Controlling eines Umweltmanagementsystems

» Auditierung eines Umweltmanagementsystems
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NK 420/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen fiir Umweltmanagement-Beauftragte

» Grundlagen und Durchfithrung einer Umweltbetriebspriifung

» Grundlagen und Ablauf der Zertifizierung (ISO 14001) bzw. Validierung
(EMAS) des Umweltmanagementsystems

» Partizipation und Kommunikation gegentber internen Adressaten (z.B.
Beschiftigte) im Rahmen eines Umweltmanagementsystems

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Im (0] Veranstaltungsart

NK420.01/23 | 20.03.2023 - | 5 Tage online Webinar
24.03.2023

NK 420.02/23 | 18.09.2023 - | 5 Tage online Webinar
22.09.2023
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 430/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umweltmanagement-Auditor*in

Zielgruppe

Die Schulung richtet sich an Beschiftigte der Bundesverwaltung, die als
Umweltmanagement-Beauftragte eine Zusatzfortbildung zum Umwelt-
management-Auditor durchlaufen méchten, sowie an Fach- und Fiih-
rungskrifte, die die Behorde auf die Zertifizierung nach EMAS vorberei-
ten, die die internen Audits in den Organisationen durchfithren sowie de-
ren Stellvertretungen.

Ziel

Sie erlangen solide Kenntnisse in Bezug auf die Titigkeit, technische
Aspekte, Umweltaspekte und rechtliche Anforderungen, um die Anforde-
rungen an die Funktion des/r internen Umweltauditor*in gemaft EMAS-
Nutzerhandbuch zu erfiillen.

Inhalt

» Rechtliche und normative Grundlagen (ISO 14001, EMAS, ISO 19011)

» Spezifische Anforderungen an Umweltmanagementsystemaudits und
Umweltbetriebspriifungen nach DIN ENISO 14001 und EMAS

» Ziele von Umweltaudits
» Anforderungen an einen Umweltauditor, Rolle des Umweltauditors

» Vorbereitung, Durchfithrung und Nachbereitung von Umweltaudits
nach EMAS

» Vorgehensweise bei der Dokumentenpriifung

» Kommunikation wihrend des Umweltaudits (z.B. Interview- und Fra-
getechniken, Er6ffnungsgesprich, Auditgesprich, Abschlussgesprich,
Verhalten in Konfliktsituationen)

» Feststellungen im Auditverfahren und Auswertung/Bewertung von Au-
ditergebnissen

» Dokumentation und Nachbereitung von Umweltaudits
» Erstellung eines Auditberichts

» Ableitung von Korrekturmafinahmen und -Monitoring
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NK 430/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umweltmanagement-Auditor*in

» Kommunikation, Gesprachsfithrung im Audit, Fragetechniken

» Verdeutlichung der Rolle von Umweltmanagement-Auditoren, ihre
spezifischen Aufgaben und organisatorische Verankerung

» Behandlung der normativen Anforderungen an Umweltmanagemen-
taudits

» Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung eines Audits anhand des
Leitfadens zur Auditierung von Managementsystemen

» Dokumentation von Audits, Folgemaffinahmen

» Kommunikation im Audit, z.B. Fragetechniken, aktives Zuhéren, Um-
gang mit Widerstinden

> Praxisorientierte Ubungen zu Auditdurchfiihrung und -bewertung,
Rollenspiele

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Im (0]13 Veranstaltungsart

NK430.01/23 | 08.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
10.05.2023
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NK 450/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen eines Umweltmanagementsystems in der
offentlichen Verwaltung

Zielgruppe

Die Schulung richtet sich an Beschiftigte der Bundesverwaltung, die sich
dienstlich mit Themen der Nachhaltigkeit oder des Klimaschutzes befas-
sen bzw. in die Gestaltung/Einfithrung eines Umweltmanagementsystems
in ihrer Behorde eingebunden sind oder mehr dazu erfahren mochten.

Ziel

Sie

» lernen die Zielsetzungen der Bundesregierung, z.B. klimaneutrales
Agieren aller Bundesbehérden bis 2030, kennen

» reflektieren den Stellenwert, die Einsatzmoglichkeiten und den Nutzen
eines Umweltmanagementsystems hinsichtlich Nachhaltigkeit und
Klimaneutralitit einer Behorde

» erfahren, wie man Umweltmanagementsysteme, z.B. EMAS (Eco-Mana-
gement und Audit Scheme), in der Behorde ein- und fortfiihrt (Prozess,
Mitarbeiterbeteiligung, Kosten)

» profitieren von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbe-
sondere aus anderen Behérden - und

» erhalten viele Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene
Behorde.

Inhalt

Warum EMAS in Behorden und Verwaltungen? Gute Griinde
EMAS im Uberblick: Die EMAS-Elemente und das Priifsystem
EMAS-Kernthemen fiir Beh6rden und Verwaltungen
Aufwand, Kosten und Nutzen von EMAS

EMAS und Klimamanagement/Klimaneutralitat

Wesentliche Rechtsgrundlagen

vV v v v v v Vv

Vorbereitung ext. Zertifizierungen/int. Audits
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NK 450/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Grundlagen eines Umweltmanagementsystems in der
offentlichen Verwaltung

» Umweltberichte
» IndikatorenEMAS-Tools, Managementbewertung
» Controlling

» Monitoring

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

NK 450.02/23 | 07.03.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NK 450.03/23 | 28.08.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NK 450.04/23 | 17.10.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 455/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umweltmanagementsysteme in der 6ffentlichen
Verwaltung - Aufbau

Zielgruppe
Die Schulung richtet sich an Beschiftigte, die an der Grundlagen-Schu-
lung NK 450 teilgenommen haben.

Ziel

Sie

» werden die aktuellen Zielsetzungen der Bundesregierung, z.B. klima-
neutrales Agieren aller Bundesbehorden bis 2030, vertiefen

reflektieren vertiefend den Stellenwert, die Einsatzmoglichkeiten und
den Nutzen eines Umweltmanagementsystems hinsichtlich Nachhal-
tigkeit und Klimaneutralitit einer Behorde

profitieren von praktischen Vorgehensweisen und Erfahrungen - insbe-
sondere aus anderen Behorden -

» erhalten viele Anregungen fiir das eigene Handeln sowie fiir die eigene
Behorde.

Inhalt

» Vertiefung der im Grundlagenkurs NK 450 vermittelten Inhalte

» Erfahrungsaustausch

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag
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NK 455/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: Umweltmanagementsysteme in der 6ffentlichen
Verwaltung - Aufbau

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

NK 455.02/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.03.2023

NK455.03/23 | 25.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
26.09.2023

NK 455.04/23 | 27.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.11.2023
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 460/23 0 Lehrgruppe 5 NEU

Webinar: How to do ... Umweltmanagement
(Erfahrungsaustausch)

Zielgruppe
Beschiftigte des behordlichen Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement.

Ziel

Sie tauschen sich mit anderen Beschiftigten der 6ffentlichen Verwaltung
uber die Einfithrung und Durchfiihrung eines behoérdlichen Umweltma-
nagementsystems (insb. EMAS) aus.

Inhalt

Aktuelle Praxisfragen im Zusammenhang mit behordlichen Umweltma-
nagementsystemen (insb. EMAS). Im Vorfeld der Veranstaltung werden bei
den Teilnehmenden Themen abgefragt, aus denen sich letztlich die Agen-
da der Veranstaltung ergibt.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion

NK 460.01/23 | 31.01.2023 | 4 Stunden | online Webinar




NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT

NK 500/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Konferenz: Praktische Tipps fiir Nachhaltigkeit am
Arbeitsplatz - Andere reden, wir zeigen, wie’s geht!

Zielgruppe
Alle Beschiftigten, insbesondere die, die mit Fragen der Nachhaltigkeit
und des Klimaschutzes befasst sind.

Ziel
Sie erhalten praxistaugliche Tipps fiir Ihren Beitrag zur Nachhaltigkeit im
Alltag.

Inhalt

Oft haben Sie sich vielleicht gefragt, wie kann ich in meinem persénlichen
Umfeld nachhaltiger agieren? Was ist mein Beitrag zur Nachhaltigkeit im
Alltag am Arbeitsplatz in meiner Behorde? Diesen Fragen wollen wir mit
Fachexperten nachgehen, die uns praxistaugliche Tipps geben und uns fiir
Fragen zur Verfiigung stehen werden. Lassen Sie sich inspirieren! Wenn
wir alle jeden Tag ein wenig nachhaltiger agieren - so werden auch unsere
Behorden konkret nachhaltig!

Die Agenda wird aktuell abgestimmt und wird zeitnah in IFOS-Bund ver-
offentlicht.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung. Der Zugangslink fir die Teilnah-
me an dieser Veranstaltung wird von den Fortbildungsstellen der Bundes-
behorden verteilt. Eine Anmeldung bei der BAk&V ist nicht erforderlich.
Gaiste auflerhalb der Bundesverwaltung kdnnen leider nicht teilnehmen.
Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkSV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Prasentation, Vortrag
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NACHHALTIGKEIT UND KLIMANEUTRALITAT
NK 500/23 0 Lehrgruppe 5

Online-Konferenz: Praktische Tipps fiir Nachhaltigkeit am
Arbeitsplatz - Andere reden, wir zeigen, wie’s geht!

NK 500.01/23 | 19.01.2023 | 3 Stunden | online

Kurzvortrag ohne
Anmeldung
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NEW WORK

NW 106/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: New Work in der Bundesverwaltung

Zielgruppe

Vor dem Hintergrund der Digitalisierung, Globalisierung und zunehmen-
der Komplexitit steht auch die 6ffentliche Verwaltung vor vielfiltigen
Herausforderungen des Wandels. Dabei geht es nicht nur um die Verinde-
rung durch die Einfihrung von neuen Arbeitsformen, sondern auch um
eine Verdnderung von Fiihrung, Zusammenarbeit und Organisation, letzt-
lich um einen Kulturwandel. Als Synonym fiir eine solche moderne Ar-
beitswelt wird haufig der Begriff "New Work" genutzt. Das Webinar geht
der Frage nach, was New Work konkret bedeutet und wie auch die 6ffent-
liche Verwaltung von diesem Ansatz profitieren kann.

Ziel
Sie werden

» einen Uberblick iiber den Stand der Diskussion zu New Work gewin-
nen,

» Mechanismen und Elemente von New Work im eigenen Arbeitsumfeld
erkennen,

» eigene Einstellungen und Uberzeugungen bzgl. organisatorischer und
kultureller Verdnderungen reflektieren sowie

> eigene Einsatzmoglichkeiten neuer Arbeit eruieren.

Inhalt

» Wissenschaftliche Erkenntnisse zu den Megatrends Digitalisierung und
Arbeitswelt 4.0

» Begriffsklairung New Work: Herkunft und Ansatz
» Einblick in Methoden und Tools von New Work

» Kurzer Exkurs in die Praxis Offentlicher Verwaltungen



NEW WORK

NW 106/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: New Work in der Bundesverwaltung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Im Webinar NW 116 ,New Work - Praxisbeispiele und Erfahrungsaus-
tausch“ konnen Sie Ihre Kenntnisse vertiefen.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

NW 106.01/23 | 20.01.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 106.02/23 | 17.03.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 106.03/23 | 12.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 106.04/23 | 10.11.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NEW WORK

NW 116/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

New Work - Praxisbeispiele und Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Zielgruppe

Vor dem Hintergrund der Digitalisierung, Globalisierung und zunehmen-
der Komplexitit steht auch die 6ffentliche Verwaltung vor vielfiltigen
Herausforderungen des Wandels. Dabei geht es nicht nur um die Verinde-
rung durch die Einfihrung von neuen Arbeitsformen, sondern auch um
eine Verdnderung von Fiihrung, Zusammenarbeit und Organisation, letzt-
lich um einen Kulturwandel. Als Synonym fiir eine solche moderne Ar-
beitswelt wird haufig der Begriff "New Work" genutzt. Das Webinar setzt
Grundkenntnisse zum Ansatz von New Work sowie dessen Tools und Me-
thoden voraus und gibt Gelegenheit, sich mit der praktischen Anwendung
niher zu befassen.

Ziel
Sie werden die Herausforderungen des Arbeitsalltags mit den Mitteln von
New Work besser bewaltigen.

Inhalt

» Update zu Methoden und Tools von New Work
» Umsetzung und Praxisbeispiele aus Offentlichen Verwaltungen

> Mbglichkeit der Ubertragbarkeit auf die eigene Arbeitswelt

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Grundkenntnisse zum Thema ,,New Work“ werden im gleichnamigen We-
binar NW 106 vermittelt.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich



NEW WORK

NW 116/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 695

New Work - Praxisbeispiele und Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

NW 116.02/23 | 24.11.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NEW WORK

NW 126/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Leadership als Fiihrungsprinzip in der 6ffentlichen
Verwaltung fiir oberste und obere Fiihrungskrifte

Zielgruppe

Sie wollen als oberste und obere Fithrungskraft erfolgreich fiihren? Dies
erfordert, dass Sie sich in Zeiten des Wandels in Threr Fithrungsrolle re-
flektieren und in Ihren Fihrungskompetenzen stindig weiterentwickeln.
Nutzen Sie die Chance fir Ihre Top-Qualifikation.

Ziel
Sie werden

» Ansitze kennenlernen, mit Klarheit, Kompetenz und Konsequenz er-
folgreich zu fihren und

» sich in Ihrer Fiithrungsrolle und in ihren Fiihrungskompetenzen wei-
terentwickeln.

Inhalt

» Stetiger Wandel im Verwaltungsalltag
» Bedeutung von Leadership und Fithrung in der Verwaltung

» Identifizierung der Kernkompetenzen zur Bewaltigung der wachsen-
den Anforderungen

Gestaltung von Leadership-Prozessen
Delegation von Ergebnisverantwortung

Ambiguititstoleranz und Souverinitat in kritischen Situationen

vV v v Vv

Losungsansitze zu schwierigen Praxisfallen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach
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NW 126/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Leadership als Fithrungsprinzip in der 6ffentlichen
Verwaltung fiir oberste und obere Fiihrungskrifte

Termin Veranstaltungsart

NW 126.01/23  27.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.04.2023
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NEW WORK

NW 136/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Steuerung von nachhaltigen Veranderungsprozessen fiir
oberste und obere Fithrungskrifte

Zielgruppe

Sie mussen als oberste oder obere Fithrungskraft Verdanderungsprozesse
systematisch implementieren und steuern. Die dazu nétigen Kenntnisse,
Methoden und Instrumente werden Ihnen hier vorgestellt.

Ziel
Sie werden

» lernen, Verdnderungsprozesse systematisch zu implementieren und zu
steuern sowie

» Methoden und Instrumente zur Gestaltung von nachhaltigen Verdnde-
rungsprozessen vermittelt bekommen.

Inhalt

» Strategische Steuerung und Management von Verdnderungsprozessen
» Psychologische Aspekte von Verdnderungsprozessen
» Umsetzung und Akzeptanz von Verdnderungsprozessen

» Bedeutung und Auswirkungen des demografischen Wandels und der
Digitalisierung der Verwaltung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach



NEW WORK

NW 136/23 0 Lehrgruppe 4 699

Webinar: Steuerung von nachhaltigen Veranderungsprozessen fiir
oberste und obere Fiihrungskrifte

Termin Veranstaltungsart

NW 136.01/23  23.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.03.2023
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NEW WORK

NW 140/23 0 Lehrgruppe 4

Changemanagement - Verdnderungsprozesse aktiv und nachhaltig
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 Hand-
lungsperspektiven entwickeln,

Changemanagement als Herausforderung in der digitalen Arbeitswelt
begreifen,

personliche Einstellungen, Erwartungen und Emotionen zu Verande-
rungsprozessen reflektieren sowie

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir Verainderungsprozesse gewinnen.

Inhalt

Rahmenbedingungen von nachhaltigen Verdnderungsprozessen

Sachliche und emotionale Entwicklungsphasen in Verdnderungspro-
zessen

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfahigkeit als Schliisselqualifikatio-
nen zur Bewiltigung von Verdnderungen

Veranderungsziele definieren, initiieren und tiberzeugend kommuni-
zieren

Umgang mit Abwehr und Widerstinden

Alle Generationen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Change-
prozess mitnehmen
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NW 140/23 0 Lehrgruppe 4

Changemanagement - Verdnderungsprozesse aktiv und nachhaltig
gestalten

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

NW 140.01/23  03.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
04.04.2023
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NEW WORK

NW 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Changemanagement - Veranderungsprozesse aktiv und
nachhaltig 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 Webinar analysiert mit Thnen die Ausgangslage, gibt Orientierungshil-
fen und definiert Handlungsalternativen.

Ziel
Sie werden

» Changemanagement als eigene Fiihrungsaufgabe begreifen und Hand-
lungsperspektiven entwickeln,

» Changemanagement als Herausforderung in der digitalen Arbeitswelt
begreifen,

» personliche Einstellungen, Erwartungen und Emotionen zu Verande-
rungsprozessen reflektieren sowie

» Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir Verdanderungsprozesse gewinnen.

Inhalt

» Rahmenbedingungen von nachhaltigen Verdnderungsprozessen

» Sachliche und emotionale Entwicklungsphasen in Verdnderungspro-
zessen

» Neugier, Risikobereitschaft und Lernfdhigkeit als Schliisselqualifikatio-
nen zur Bewiltigung von Verdnderungen

» Verianderungsziele definieren, initiieren und tiberzeugend kommuni-
zieren

» Umgang mit Abwehr und Widerstdnden

» Alle Generationen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Change-
prozess mitnehmen



NEW WORK

NW 146/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Changemanagement - Veranderungsprozesse aktiv und
nachhaltig gestalten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 146.01/23 | 18.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
19.10.2023
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NEW WORK

NW 150/23 0 Lehrgruppe 4

Change als Chance im digitalen Wandel

Zielgruppe

Sie wollen die Mechanismen organisatorischer Verdnderungsprozesse ver-
stehen? Sie wollen Thre eigene Rolle in Verdnderungsprozessen reflektie-
ren, Thre Widerstandsfiahigkeit im Druck des Wandels stirken und Ein-
flussmoglichkeiten erkennen kdnnen? Das Seminar vermittelt Grund-
kenntnisse zu nachheltigen Verdnderungsprozessen in Organisationen
und fokussiert auf Handlungsspielraume der Beschiftigten.

Ziel
Sie werden

>

die Herausforderungen und Chancen der modernen, digitalen Arbeits-
welt sowie die Notwendigkeit nachhaltiger organisatorischer Verande-
rungsprozesse verstehen,

grundlegende Herangehensweisen an Verdnderungsprozesse vonein-
ander unterscheiden kénnen,

eigene Einstellungen und Uberzeugungen bzgl. organisatorischer Ver-
anderungen und Ihren Umgang damit reflektieren,

eigene Einflussmoglichkeiten auf den Erfolg von Veranderungsprozes-
sen erkennen sowie

praktische Strategien und mentale Techniken erwerben, auch grofiere
Verianderungen souverian zu meistern und Thre individuelle Resilienz
zu stirken.

Inhalt

» Auswirkungen des digitalen Wandels auf die Arbeitswelt

» Grundbegriffe zu Verdnderungen in Organisationen

Bedeutung der psychologischen Ebene organisatorischer Transformati-
onsprozesse

Die eigene Rolle im Verdnderungsprozess: Eigene Einstellungen, Uber-
zeugungen und Gestaltungsmoglichkeiten



NEW WORK

NW 150/23 0 Lehrgruppe 4

Change als Chance im digitalen Wandel

» Umgang mit Unsicherheit

» Aktivierung von Ressourcen, Selbststeuerung und aktiver Umgang mit
Verdnderungen, mentale Techniken im Umgang mit Stress-Situationen

» Erlernen von Resilienzstrategien
» Motivation und Kommunikation in der Verinderung

» Austausch und Diskussion auch unter Berticksichtigung der Erfahrun-
gen in der Zeit der Covid-19-Pandemie (z.B. Online-Konferenzen, Ho-
meoffice, Online-Fortbildungen)

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 150.01/23 | 04.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
05.05.2023
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NEW WORK

NW 156/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Change als Chance im digitalen Wandel

Zielgruppe

Sie wollen die Mechanismen organisatorischer Verdnderungsprozesse ver-
stehen? Sie wollen Thre eigene Rolle in Verdnderungsprozessen reflektie-
ren, Thre Widerstandsfiahigkeit im Druck des Wandels stirken und Ein-
flussmoglichkeiten erkennen kdnnen? Das Webinar ,,Change als Chance
im digitalen Wandel“ vermittelt Grundkenntnisse zu nachhaltigen Veran-
derungsprozessen in Organisationen und fokussiert auf Handlungsspiel-
raume der Beschiftigten.

Ziel
Sie werden

» die Herausforderungen und Chancen der modernen, digitalen Arbeits-
welt sowie die Notwendigkeit nachhaltiger organisatorischer Verande-
rungsprozesse verstehen,

» grundlegende Herangehensweisen an Verinderungsprozesse vonein-
ander unterscheiden kénnen,

> eigene Einstellungen und Uberzeugungen bzgl. organisatorischer Ver-
anderungen und Ihren Umgang damit reflektieren,

» eigene Einflussmoglichkeiten auf den Erfolg von Veranderungsprozes-
sen erkennen sowie

» praktische Strategien und mentale Techniken erwerben, auch grofiere
Verianderungen souverian zu meistern und Thre individuelle Resilienz
zu stirken.

Inhalt

» Auswirkungen des digitalen Wandels auf die Arbeitswelt
» Grundbegriffe zu Verdnderungen in Organisationen

» Bedeutung der psychologischen Ebene organisatorischer Transformati-
onsprozesse

» Die eigene Rolle im Verinderungsprozess: Eigene Einstellungen, Uber-
zeugungen und Gestaltungsmoglichkeiten



NEW WORK

NW 156/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Change als Chance im digitalen Wandel

» Umgang mit Unsicherheit

» Aktivierung von Ressourcen, Selbststeuerung und aktiver Umgang mit
Verdnderungen, mentale Techniken im Umgang mit Stress-Situationen

» Erlernen von Resilienzstrategien
» Motivation und Kommunikation in der Verinderung

» Austausch und Diskussion auch unter Berticksichtigung der Erfahrun-
gen in der Zeit der Covid-19-Pandemie (z.B. Online-Konferenzen, Ho-
meoffice, Online-Fortbildungen)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

NW 156.01/23  09.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.11.2023
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NEW WORK

NW 166/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Digitale und nachhaltige Transformation - Mindset,
Handlungsfelder, Chancen

Zielgruppe

Sie mussen sich als Fithrungskraft zunehmend mit Fragen der Digitalen
Transformation beschiftigen. Sie wollen Ihre Kenntnisse tiber die Digitale
Transformation erweitern und Ihre Rolle in dem Prozess kliren. In diesem
Webinar bekommen Sie Einblick in das gesamte Spektrum, vom globalen
Megatrend iiber die Digitalstrategie der Bundesregierung hin zu den
menschlichen Faktoren des Transformationsprozesses.

Ziel
Sie werden

» Thre Kenntnisse iiber die Digitale Transformation unter Berticksichti-
gung von Nachhaltigkeitsaspekten vertiefen,

» erfahren, welches Mindset die Digitale Transformation unterstiitzt,

» Thr Verstindnis fir Fiihrung im digitalen Wandel reflektieren und er-
weitern und Ihre Rolle kléren,

» alltdgliche Anforderungen und strukturelle Herausforderungen antizi-
pieren und gestalten,

» erkennen, wie Sie Mitarbeitende ,,abholen” und ,mitnehmen”“ kénnen,

» Beispiele gelungener Transformation aus Unternehmen und der Ver-
waltung kennenlernen sowie

» sich iber typische Schwierigkeiten austauschen und Lésungsansitze
entwickeln.

Inhalt

» Ausgangslage: Mythen und Chancen der Digitalisierung

» Herausforderungen im Transfortmationsprozess - Veranderung im
Fihrungsverstandnis

» Qualitat des Fithrungshandelns stirken (Mindset, Horizont, Strategie)

» Nutzerzentrierung und die ,Mitnahme*“ der Mitarbeitenden



NEW WORK

NW 166/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Digitale und nachhaltige Transformation - Mindset,
Handlungsfelder, Chancen

» Feedback und Interaktion kultivieren — den (auch virtuellen) Kontakt
mit den Mitarbeitenden halten und gestalten

» Organisationskultur entwickeln (einschlieflich praktischer Ubungen)
und Qualitit der Zusammenarbeit im Team stirken

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgespréch, Rollenspiel

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
NW 166.01/23 | 02.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
03.03.2023
NW 166.02/23  16.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.11.2023
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NEW WORK

NW 180/23 0 Lehrgruppe 4

Agile Fiihrungsansitze und -methoden

Zielgruppe

Fithrungskrifte, die wissen mochten, was sich hinter agilen Methoden
verbirgt und wie ihnen agile Denkweisen und Methoden helfen konnen,
die Herausforderungen in ihrem Fithrungsalltag zu meistern.

Ziel
Sie werden

>
>
>

agile Ansitze und Methoden kennenlernen
den Einsatz agiler Methoden in Threm Fithrungsbereich tiberpriifen

Verdnderungsprozesse der agilen und digitalen Transformation sowie
deren Auswirkung auf die Organisation, die Zusammenarbeit und die
Fihrungsrolle verstehen

die eigene Rolle reflektieren sowie

» Impulse fiir zukunftsfahiges Arbeiten in Ihr Team geben.

Inhalt

vV v v Vv

Die veridnderte Arbeitswelt - Herkunft und Entstehungsgeschichte der
agilen Fiihrung

Was ist Agilitat?
Was unterscheidet agile Fiihrung von bisherigen Fithrungsmodellen?
Werte und Prinzipien agiler Fiihrung

Toolbox: Ein Einblick in agile Methoden (u.a. Kanban, Scrum, Design
Thinking, Retrospektiven, Delegation-Board, Besprechungsformate)

Fithrung 4.0. - Anforderungen und Kompetenzen, zukunftsfihige Fih-
rung gestalten

Empowerment - Das Wissen und die Eigenverantwortung des Teams
fordern

Kulturdnderung - Die Transformation steuern und gestalten



NEW WORK

NW 180/23 0 Lehrgruppe 4

Agile Fiihrungsansitze und -methoden

» Eine neue Balance zwischen Vertrauen, Kontrolle und dem Umgang
mit Fehlern finden

» Das Spannungsfeld zwischen Agilitit und Hierarchie - Moglichkeiten
und Grenzen agilen Fiihrens und Arbeitens in der 6ffentlichen Verwal-
tung

Hinweis

Im Webinar NW 206 ,Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch” be-
steht die Moglichkeit, Ihr Wissen zu diesem beliebten Instrument zu ver-
tiefen und Praxiserfahrungen zum Einsatz agiler Tools auszutauschen.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 180.01/23 ' 05.06.2023 - | 2 Tage Boppard | Workshop
06.06.2023
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NEW WORK

NW 186/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Agile Fithrungsansitze und -methoden

Zielgruppe

Fithrungskrifte, die wissen mochten, was sich hinter agilen Methoden
verbirgt und wie ihnen agile Denkweisen und Methoden helfen konnen,
die Herausforderungen in ihrem Fithrungsalltag zu meistern.

Ziel
Sie werden

>
>
>

agile Ansitze und Methoden kennenlernen,
den Einsatz agiler Methoden in Ihrem Fithrungsbereich tiberpriifen,

Verdnderungsprozesse der agilen und digitalen Transformation sowie
deren Auswirkung auf die Organisation, die Zusammenarbeit und die
Fihrungsrolle verstehen,

die eigene Rolle reflektieren sowie

» Impulse fiir zukunftsfahiges Arbeiten in Ihr Team geben.

Inhalt

vV v v Vv

Die veridnderte Arbeitswelt - Herkunft und Entstehungsgeschichte der
agilen Fiihrung

Was ist Agilitat?
Was unterscheidet agile Fiihrung von bisherigen Fithrungsmodellen?
Werte und Prinzipien agiler Fiihrung

Toolbox: Ein Einblick in agile Methoden (u.a. Kanban, Scrum, Design
Thinking, Retrospektiven, Delegation-Board, Besprechungsformate)

Fithrung 4.0. - Anforderungen und Kompetenzen, zukunftsfihige Fih-
rung gestalten

Empowerment - Das Wissen und die Eigenverantwortung des Teams
fordern

Kulturdnderung - Die Transformation steuern und gestalten



NEW WORK

NW 186/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Agile Fithrungsansdtze und -methoden

» Eine neue Balance zwischen Vertrauen, Kontrolle und dem Umgang
mit Fehlern finden

» Das Spannungsfeld zwischen Agilitit und Hierarchie - Moglichkeiten
und Grenzen agilen Fiihrens und Arbeitens in der 6ffentlichen Verwal-
tung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Im Webinar NW 206 ,Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch“ be-
steht die Moglichkeit, Ihr Wissen zu diesem beliebten Instrument zu ver-
tiefen und Praxiserfahrungen zum Einsatz agiler Tools auszutauschen.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 186.01/23  13.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.03.2023
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NEW WORK

NW 196/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Agile Tools im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Zu den neuen Herausforderungen, denen sich Fihrungskrifte und Mitar-
beitende in Zeiten zunehmender Digitalisierung stellen miissen, gehort
der Umgang mit agilen Tools wie Kanban & Co. Vielfach fehlt es aber be-
reits an grundlegenden Kenntnissen dieser Methoden aus der sogenann-
ten Neuen Arbeitswelt. Das Webinar will hier Abhilfe schaffen und einen
Uberblick tiber Herkunft, Varianten und Ziele der Methoden geben. Dar-
Uber hinaus bietet es die Moglichkeit, die Spielrdume fiir einen Einsatz
agiler Methoden im eigenen Arbeitsumfeld auszuloten.

Ziel
Sie werden

» die grundlegenden Annahmen agiler Arbeit / Zusammenarbeit im Rah-
men einer zunehmenden Globalisierung und Digitalisierung kennen-
lernen,

» konkrete Methoden agiler Arbeit / Zusammenarbeit reflektieren und
an mehreren Beispielen selbst erproben sowie

» Moglichkeiten eines Transfers in den eigenen Arbeitsalltag identifizie-
ren und konkretisieren.

Inhalt

» Kurziiberblick zu Grundlagen agiler Methoden

» Verschiedene Ebenen der Agilitiat (Mindset, Arbeitsprozesse, Struktur
und Kultur der Organisation)

» Reflexion und beispielhafte Erprobung agiler Methoden und Tools

» Ideen und Erfahrungen fiir einen Transfer in den eigenen Arbeitsalltag



NEW WORK

NW 196/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Agile Tools im Arbeitsalltag

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Im Webinar NW 206 ,Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch” be-
steht die Méglichkeit, Ihr Wissen zu diesem beliebten Instrument zu ver-
tiefen und Praxiserfahrungen zum Einsatz agiler Tools auszutauschen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 196.01/23 | 17.02.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 196.02/23 | 28.04.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 196.03/23 | 01.12.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NEW WORK

NW 206/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Zielgruppe
Beschiftigte der Bundesverwaltung, die Interesse am Thema ,agile Zu-
sammenarbeit“ haben und sich zum Tool ,Kanban“ austauschen wollen

Ziel

Vor dem Hintergrund der Digitalisierung, Globalisierung und zunehmen-
den Komplexitit stehen auch die 6ffentlichen Verwaltungen vor vielfal-
tigsten Herausforderungen des Wandels. Im Rahmen von New Work ma-
chen immer mehr Verwaltungen positive Erfahrungen mit anderen For-
men der Arbeit und Zusammenarbeit. Eines der bekanntesten Tools zur
Zusammenarbeit ist Kanban, mit dem die Anzahl paralleler Arbeiten redu-
ziert und die Zusammenarbeit im Team optimiert werden kann. Das We-
binar soll einen ersten Einblick geben. Berichte aus der Verwaltungspraxis
werden zusétzlichen Input geben und zur Diskussion anregen.

Inhalt

» Agilitat - Mythos oder brauchbarer Ansatz fir die (Verwaltungs-) Praxis
» Vorstellung von Kanban als Werkzeug der agilen Zusammenarbeit

» Erfahrungen und Beispiele aus der Praxis

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

NW 206.01/23 | 10.03.2023 | 4 Stunden | online Webinar




NEW WORK

NW 206/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 77

Was kann KANBAN? - Erfahrungsaustausch
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

NW 206.02/23 | 08.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NEW WORK

NW 210/23 0 Lehrgruppe 4

Virtuell Fithren

Zielgruppe

Die Zeiten, in denen die Beschiftigten stets zu festen Zeiten und an festen
Orten in Prisenz tétig waren, sind vorbei. In der modernen Arbeitswelt ge-
stalten sich Arbeitsort und Arbeitszeit flexibler denn je. Dies stellt Fiih-
rungskrifte 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» die besonderen Herausforderungen an die Fiihrungsrolle erkennen,

» Ihre Haltung als Fiihrungskraft in (teilweise) virtuellen Arbeitskontex-
ten reflektieren,

» Thr Fihrungsinstrumentarium fiir die Strukturierung von Arbeitsauf-
gaben erweitern,

» sich mit den Moglichkeiten und Grenzen der digitalen Zusammenar-
beit auseinandersetzen,

» Thr Fihrungsverhalten den verdnderten Bedingungen anpassen kon-
nen sowie

» sich grundsitzliche Aspekte von Kommunikation, Moderation und
Konfliktklarung vergegenwértigen.

Inhalt

» Chancen und Risiken der virtuellen Zusammenarbeit

» Richtiger Einsatz der zur Verfiigung stehenden Kommunikations- und
Informationstools

» Besonderheiten der digitalen Kommunikation

» Virtuelle Besprechungen effizient leiten



NEW WORK

NW 210/23 0 Lehrgruppe 4

Virtuell Fithren

» Vereinbarungen und Regeln fiir die virtuelle Zusammenarbeit
» Fihren Gber Distanz: Vertrauen aufbauen und Motivation férdern

» Kontakt aktiv herstellen, Gespriche mit Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern fiihren

» Zusammenarbeit und soziale Vernetzung im Team fordern

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
NW 210.01/23 06.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.03.2023
NW 210.02/23  11.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
12.10.2023
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NEW WORK

NW 216/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuell Fiihren

Zielgruppe

Die Zeiten, in denen die Beschiftigten stets zu festen Zeiten und an festen
Orten in Prisenz tétig waren, sind vorbei. In der modernen Arbeitswelt ge-
stalten sich Arbeitsort und Arbeitszeit flexibler denn je. Dies stellt Fiih-
rungskrifte 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 einer Fortbildungs-
veranstaltung mit vergleichbaren Inhalten.

Ziel
Sie werden
» die besonderen Herausforderungen an die Fiihrungsrolle erkennen,

» Ihre Haltung als Fiihrungskraft in (teilweise) virtuellen Arbeitskontex-
ten reflektieren,

» Thr Fihrungsinstrumentarium fiir die Strukturierung von Arbeitsauf-
gaben erweitern,

» sich mit den Moglichkeiten und Grenzen der digitalen Zusammenar-
beit auseinandersetzen,

» Thr Fihrungsverhalten den verdnderten Bedingungen anpassen kon-
nen sowie

» sich grundsitzliche Aspekte von Kommunikation, Moderation und
Konfliktklarung vergegenwértigen.

Inhalt

» Chancen und Risiken der virtuellen Zusammenarbeit

» Richtiger Einsatz der zur Verfiigung stehenden Kommunikations- und
Informationstools

» Besonderheiten der digitalen Kommunikation

» Virtuelle Besprechungen effizient leiten



NEW WORK

NW 216/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuell Fiihren

» Vereinbarungen und Regeln fiir die virtuelle Zusammenarbeit
» Fihren Gber Distanz: Vertrauen aufbauen und Motivation férdern

» Kontakt aktiv herstellen, Gespriche mit Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern fiihren

» Zusammenarbeit und soziale Vernetzung im Team fordern

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
NW 216.01/23 | 08.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.02.2023
NW 216.02/23 | 04.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
05.12.2023
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NEW WORK

NW 220/23 0 Lehrgruppe 4

Virtuell zusammenarbeiten

Zielgruppe

Im Rahmen dieses Seminars werden die Verdnderungen in der Kommuni-
kation und der Zusammenarbeit tiber Distanz in einer zunehmend fle-
xibler werdenden Arbeitswelt in den Blick genommen. Es ist eine Einla-
dung an Sie, sich mit den neuen Kommunikationsmedien und ihrer Wir-
kung auf die menschliche Kommunikation auseinanderzusetzen. Es kann
Sie darin unterstiitzen, die eigenen Verantwortlichkeiten und Kommuni-
kationsbedarfe besser zu erkennen und Ihre Kommunikationsstiarken und
Ressourcen bestmoglich und zielfithrend einzusetzen.

Ziel
Sie werden

» Arbeiten Giber riumliche Distanz (z. B. mobile Arbeit, dislozierte Dienst-
stellen, Telearbeit) effektiv gestalten,

» den Umgang mit flexiblen Arbeitsformen optimieren,
» Kommunikations- und Informationsprozesse verbessern,

» die mit Ihrer Aufgabe einhergehende Verantwortung und Ihre Hand-
lungsoptionen reflektieren sowie

» die eigene Verantwortung fiir das Gelingen der Zusammenarbeit ken-
nen.

Inhalt

» Kommunikation und Zusammenarbeit als gemeinschaftliche Aufgabe
» Herausforderungen an das Team

» Die kommunikative Herausforderung:
Kommunikation tiber rdumliche Distanz und virtuelle Kooperation;
Aufbau von Vertrauen tiber riumliche Distanz

» Erfolgsfaktoren fiir vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team:
Sich aktiv in die Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kollegen und Vor-
gesetzten einbringen (Regelméfige Reflektion der Zusammenarbeit, ef-
fektive Teambesprechungen, Transparenz, Ausgewogenheit der Aufga-



NEW WORK 723

NW 220/23 0 Lehrgruppe 4

Virtuell zusammenarbeiten

benverteilung unter Beriicksichtigung der individuellen Arbeitszeit,
Vertretungsregelungen, Zeitmanagement, Wissens- und Informations-
sicherung)

» Selbstorganisationsfahigkeit, Gesundheitsmanagement

» Die optimale Mediennutzung - welches Medium fiir welche Kommuni-
kationsaufgabe?

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0]13 Veranstaltungsart

NW 220.01/23 | 15.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.05.2023

NW 220.02/23  04.10.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
06.10.2023
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NEW WORK

NW 226/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuell zusammenarbeiten

Zielgruppe

Im Rahmen dieses Webinars werden die Verdnderungen in der Kommuni-
kation und der Zusammenarbeit tiber Distanz in einer zunehmend fle-
xibler werdenden Arbeitswelt in den Blick genommen. Es ist eine Einla-
dung an Sie, sich mit den neuen Kommunikationsmedien und ihrer Wir-
kung auf die menschliche Kommunikation auseinanderzusetzen. Es kann
Sie darin unterstiitzen, die eigenen Verantwortlichkeiten und Kommuni-
kationsbedarfe besser zu erkennen und Ihre Kommunikationsstiarken und
Ressourcen bestmoglich und zielfithrend einzusetzen.

Ziel
Sie werden

» Arbeiten Giber riumliche Distanz (z. B. mobile Arbeit, dislozierte Dienst-
stellen, Telearbeit) effektiv gestalten,

» den Umgang mit flexiblen Arbeitsformen optimieren,
» Kommunikations- und Informationsprozesse verbessern,

» die mit Ihrer Aufgabe einhergehende Verantwortung und Ihre Hand-
lungsoptionen reflektieren sowie

» die eigene Verantwortung fiir das Gelingen der Zusammenarbeit ken-
nen.

Inhalt

» Kommunikation und Zusammenarbeit als gemeinschaftliche Aufgabe
» Herausforderungen an das Team

» Die kommunikative Herausforderung:
Kommunikation tiber rdumliche Distanz und virtuelle Kooperation;
Aufbau von Vertrauen tiber riumliche Distanz

» Erfolgsfaktoren fiir vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team:
Sich aktiv in die Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kollegen und Vor-
gesetzten einbringen (Regelméfige Reflektion der Zusammenarbeit, ef-
fektive Teambesprechungen, Transparenz, Ausgewogenheit der Aufga-
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NW 226/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuell zusammenarbeiten

benverteilung unter Beriicksichtigung der individuellen Arbeitszeit,
Vertretungsregelungen, Zeitmanagement, Wissens- und Informations-
sicherung)

» Selbstorganisationsfahigkeit, Gesundheitsmanagement

» Die optimale Mediennutzung - welches Medium fiir welche Kommuni-
kationsaufgabe?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Im (0]13 Veranstaltungsart

NW 226.01/23 01.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
03.02.2023

NW 226.02/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023
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NEW WORK

NW 236/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Erfolgreich digital kommunizieren

Zielgruppe

In diesem Webinar werden Sie Thre Erfahrungen mit digitaler Kommuni-
kation reflektieren. Anschlieffend definieren Sie Ihre persénlichen 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
Sie werden
» einen Uberblick tiber digitale Kommunikation erhalten,

» die eigene (digitale) Kommunikation reflektieren sowie

» Techniken zur Verbesserung der digitalen Kommunikation kennenler-
nen.

Inhalt

» Besonderheiten digitaler Kommunikationsformen

» Digitale Kommunikation im Spiegel klassischer Kommunikationsmo-
delle (Baihler, Watzlawick, v. Thun)

» Verbale, non- und paraverbale Kommunikationsmittel

» Aspekte wirkungsvoller, klarer und menschlicher digitaler Kommuni-
kation



Webinar: Erfolgreich digital kommunizieren

NEW WORK

NW 236/23 0 Lehrgruppe 4

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden

Diskussion, Feedback (Video-gestiitzt), Gruppenarbeit, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart
NW 236.01/23 | 27.01.2023 | 4 Stunden | online Webinar
NW 236.02/23 | 26.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar
NW 236.03/23 | 22.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NW 246/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuelle Besprechungen leiten

Zielgruppe

Sie wollen Videokonferenzen erfolgreich und mediengerecht managen
und virtuelle Besprechungen souverin leiten? Die Organisation Threr Be-
sprechungen optimieren und Besonderheiten in der Interaktion mit den
Teilnehmenden kennen lernen, um die Aufmerksamkeit sowie den Input
hoch zu halten.

Ziel
Sie werden

» Strategien und Techniken einer ziel- und ergebnisorientierten Video-
konferenzleitung kennenlernen,

» Thre Organisation von Videokonferenzen optimieren, von der Planung
iber die Durchfiihrung bis zur Nachbereitung,

» medienspezifische Besonderheiten von virtuellen Besprechungen und
Rezeptionsverhalten der Teilnehmenden kennenlernen,

» dabei typische Fallstricke, Do’s und Don’ts erkennen,

» Strategien und Methoden zum mediengerechten Verhalten in virtuel-
len Meetings allgemein und bei der Leitung von Videokonferenzen im
Besonderen an die Hand bekommen sowie

» Tipps zum Umschiffen schwieriger Situationen erhalten.

Inhalt

» Prinzipien einer effizienten und mediengerechten Leitung von Video-
konferenzen

Strategien und Techniken
Vor- und Nachbereitung, Moderation
Mediengerechte Kommunikation, Spielregeln

Interaktion konkret gestalten (Break-Out-Rooms, Chat, White Board)

vV v.v. v Vv

Aktivieren und Aufmerksambkeit erhalten: Mittel und Wege
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NW 246/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Virtuelle Besprechungen leiten

» Umgang mit schwierigen Situationen anhand von Beispielen aus dem
TN-Kreis

» Medien und Dokumente: Whiteboard, Umfrage, Protokollierung

» Die Bedeutung der Pausengestaltung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag

Im (0]13 Veranstaltungsart

NW 246.01/23 | 03.02.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 246.02/23 | 21.04.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 246.03/23 | 16.06.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 246.04/23 | 15.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 246.05/23 | 20.10.2023 | 4 Stunden | online Webinar

NW 246.06/23 | 01.12.2023 | 4 Stunden | online Webinar
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NEW WORK

NW 250/23 0 Lehrgruppe 4

Kreative Problemlosungen im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Die umfassenden Verdnderungen in der 6ffentlichen Verwaltung machen
es erforderlich, neben Erfahrungswissen und bewéhrten Routinen ver-
starkt neue Problemldsungen zu entdecken. Werden Sie kreativ!

Ziel
Sie werden

>

>
>
>

Thr 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 verstérkt einbringen

koénnen.

Inhalt

Kreativitit und Innovation: Was ist das - wie geht das - wer kann das
und warum?

Aktivierung kreativer Denkprozesse: aus alten Denkmustern ausbre-
chen / Denkblockaden erkennen und iiberwinden

Innovative Losungen finden - Chancen bewerten

Techniken (u. a. Design Thinking) kennen lernen, die eine Losungsfin-
dung erleichtern

Sich selbst und andere motivieren, ungewoéhnliche Wege zu gehen

» Kreativititstechniken im Berufsalltag etablieren

Sie iben praxisbewihrte Kreativititstechniken an Ihren realen Problem-
stellungen.
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Kreative Problemldsungen im Arbeitsalltag

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

NW 250.01/23 23.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
25.08.2023
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NEW WORK

NW 256/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Kreative Problemlésungen im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Die umfassenden Verdnderungen in der 6ffentlichen Verwaltung machen
es erforderlich, neben Erfahrungswissen und bewéhrten Routinen ver-
starkt neue Problemldsungen zu entdecken. Werden Sie kreativ!

Ziel
Sie werden

>

>
>
>

Thr 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 verstérkt einbringen

koénnen.

Inhalt

Kreativitit und Innovation: Was ist das - wie geht das - wer kann das
und warum?

Aktivierung kreativer Denkprozesse: aus alten Denkmustern ausbre-
chen / Denkblockaden erkennen und iiberwinden

Innovative Losungen finden - Chancen bewerten

Techniken (u. a. Design Thinking) kennen lernen, die eine Losungsfin-
dung erleichtern

Sich selbst und andere motivieren, ungewoéhnliche Wege zu gehen

» Kreativititstechniken im Berufsalltag etablieren

Sie iben praxisbewihrte Kreativititstechniken an Ihren realen Problem-
stellungen.
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Webinar: Kreative Problemlésungen im Arbeitsalltag

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

NW 256.01/23 | 22.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
24.02.2023
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NEW WORK

NW 263/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Design Thinking

Zielgruppe

Sie fragen sich, wie sich Design Thinking von herkémmlichen Kreativi-
tatstechniken und Prozessen der Problemlésung unterscheidet. Sie wollen
wissen, ob Sie es auch dann einsetzen kénnen, wenn Sie gerade kein GrofR-
projekt zum Changemanagement umsetzen. Die Veranstaltung wird Sie
mit dem Gedanken vertraut machen, dass gerade auch das Scheitern auf
Teilstrecken zu einer erfolgreichen Umsetzung einer Idee gehéren kann.
Die zweitdgige Veranstaltung gibt Ihnen Gelegenheit, sich sowohl mit dem
theoretischen Ansatz von Design Thinking vertraut zu machen, als auch
Einblicke in die praktische Anwendung zu erlangen, eigene Einsatzmog-
lichkeiten zu eruieren und erste praktische Umsetzungsschritte zu wagen.

Ziel

Sie werden

- die Besonderheiten des Design Thinking-Prozesses kennenlernen,

- erkennen, was gute Ideen im Kontext von Innovationsarbeit auszeich-
net,

- Strategien und Wege zur kreativen Losungsfindung kennenlernen,

- Moglichkeiten finden, Ihre kreative Seite hervorzuholen und Ideen zu
visualisieren sowie

- Impulse erhalten, schnelle erste Losungen zu kreieren, zu tiberpriifen

und weiterzuentwickeln.

Inhalt
Das Angebot zum ,,.Design Thinking“ im Hybridformat besteht aus den
zwei Modulen

» Design Thinking - Vorstellung einer agilen Methode (halbtéigiges Webi-
nar)

» Design Thinking - Vom theoretischen Ansatz in die Praxis (ganztagige
Priasenzveranstaltung)

im Rahmen einer zusammenhingenden Veranstaltung mit gleichbleiben-
dem Kreis von Teilnehmenden.

(a) Design Thinking — Vorstellung einer agilen Methode:
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NW 263/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Design Thinking

» Bedeutung und Mehrwert des Design Thinking als agile Methode der
Problemlésung

» Rolle des Teams, der Nutzerinnen und Nutzer, der Hierarchien und der
gemeinsamen Sprache im Design Thinking-Prozess

» Von der Idee zur Losung - der iterative Prozess
(b) Design Thinking - Vom theoretischen Ansatz in die Praxis:

» Beispiele des Einsatzes von Design Thinking aus der Bundesverwaltung

» Ubung zu einem ersten Prozessdurchlauf anhand eines Beispielfalls
(,fast forward")

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Rollenspiel

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart
NW 03.03.2023 | 4 Stunden | online Webinar
263.01a/23
NW 27.03.2023 | 1Tag online Webinar
263.01b/23
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NW 263/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Design Thinking

e Daue O e
NW 01.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar
263.02a/23
NW 29.09.2023 | 1Tag Berlin Seminar

263.02b/23
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ORGANISATION

OR 100/23 0 Lehrgruppe 5

Organisation - Grundlagen

Zielgruppe

Beschiftigte, die - ohne Vorkenntnisse - im Bereich Organisation einge-
setzt sind oder werden sollen sowie Beschiftigte aus Fachreferaten, die
sich zukiinftig verstarkt mit Organisationsauftriagen befassen sollen.

Ziel

Sie werden

» die Grundbegriffe der Organisation kennen lernen,
» sich die Fahigkeit aneignen, organisatorische Aufgabenstellungen unter

Berticksichtigung der Gleichstellung und der Geschlechtergerechtig-
keit zu erarbeiten,

» lernen zielorientiert und systematisch zu arbeiten,

» umfassende und - fiir die mafigeblich betroffenen und beteiligten
Gruppen - aussagekriftige Zielsysteme entwickeln,

» fiir die betroffenen und beteiligten Gruppen nachvollziehbare Ent-
scheidungsvorlagen zur Bewertung von Losungsvarianten erstellen,

» das Verhalten der verschiedenen, betroffenen Verwaltungsangehoérigen

im Organisationsprozess verstehen und in ihre Organisationsvorschla-
ge einbeziehen kénnen,

Methoden und Techniken im Zusammenhang mit der Informationsge-
winnung und -verarbeitung, der Problemanalyse und Entscheidungs-
vorbereitung, der Ergebnisbewertung und der Présentation zielgruppe-
norientiert kennen lernen und

in die Lage versetzt, bei der Organisationsarbeit geeignete EDV Pro-
gramme sinnvoll fir die eigene Arbeit einzusetzen.

Inhalt
Abschnitt a:
» Ziele und Grundsitze der organisatorischen Gestaltung

» Ziel- und Kennzahlensysteme (Strategie und Leitbilder sowie Ziele und
Kennzahlen)
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OR 100/23 0 Lehrgruppe 5

Organisation - Grundlagen

>

Grundlagen und Methoden der Definition von Leistungen (Aufgaben-
kritik)

Grundlagen und Methoden der Ablauf- und Prozessorganisation (Ge-
schiftsprozessmanagement - GPM)

Grundlagen und Methoden der Aufbauorganisation auf der Grundlage
eines Vorgehensmodells (Auftrag, Vorgehensmethodik: empirisches
und konzeptionelles Vorgehen unter Beachtung von Aufgaben- und
Mitarbeiterorientierung)

Qualitditsmanagement als Mafistab erfolgreicher Organisation von Ver-
waltungen

Organisation als Mittel der Systemstrukturierung (Systemdenken als
Instrument der Analyse und Losung organisatorischer Probleme) unter
Berticksichtigung von Gleichstellung und Geschlechtergerechtigkeit

Auswirkungen der E-Government- und Online-Zugangs-Gesetze

Abschnitt b:

»
>
>
>

Quantitative und qualitative Personalbedarfsermittlung (PBE)
Grundlagen von Stellenplanung und -beschreibungen
Grundlagen und Methoden der Personalfithrung

Organisatorische Projektarbeit durch unterstiitzende IT-Programme
zur Planung und Gestaltung von Prozessen

Praktischer Einsatz der WiBe als Bewertungs- und Auswahlmodul or-
ganisatorischer Vorschlige

Verhalten in Organisationen unter Beriicksichtigung von Gleichstel-
lung und Geschlechtergerechtigkeit

Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit (Aufgabenanalyse,
Schwachstellenanalyse, Informationsbedarfs- und Kommunikations-
analyse, Techniken der Ist-Aufnahme, Zielformulierung, Bewertungs-
techniken)

Gruppenarbeitstechniken und Organisation in der praktischen Anwen-
dung
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ORGANISATION

OR 100/23 0 Lehrgruppe 5

Organisation - Grundlagen

» Praktischer Einsatz von Instrumenten der organisatorischen Gestal-
tung durch geeignete IT-Tools (Digitalisierung, digitale Transformation)

Hinweis

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die

Webinarangebote finden Sie unter der Nummer OR 104.

Methoden

Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Rollenspiel

e Daue O e
OR 100.01a/23 | 12.06.2023 - | 5 Tage Boppard | Lehrgang
16.06.2023
OR 100.01b/23 | 19.06.2023 - | 5 Tage Boppard | Lehrgang

23.06.2023




ORGANISATION

OR 104/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Organisation - Grundlagen

Zielgruppe

Beschiftigte, die - ohne Vorkenntnisse - im Bereich Organisation einge-
setzt sind oder werden sollen sowie Beschiftigte aus Fachreferaten, die
sich zukiinftig verstarkt mit Organisationsauftriagen befassen sollen.

Ziel

Sie werden

» die Grundbegriffe der Organisation kennen lernen,

» sich die Fihigkeit aneignen, organisatorische Aufgabenstellungen unter

Berticksichtigung der Gleichstellung und der Geschlechtergerechtig-
keit zu erarbeiten,

» lernen zielorientiert und systematisch zu arbeiten,

» umfassende und - fiir die mafigeblich betroffenen und beteiligten
Gruppen - aussagekriftige Zielsysteme entwickeln,

» fiir die betroffenen und beteiligten Gruppen nachvollziehbare Ent-
scheidungsvorlagen zur Bewertung von Losungsvarianten erstellen,

» das Verhalten der verschiedenen, betroffenen Verwaltungsangehorigen
im Organisationsprozess verstehen und in ihre Organisationsvorschla-
ge einbeziehen kénnen,

» Methoden und Techniken im Zusammenhang mit der Informationsge-
winnung und -verarbeitung, der Problemanalyse und Entscheidungs-
vorbereitung, der Ergebnisbewertung und der Prisentation zielgruppe-
norientiert kennen lernen und

» in die Lage versetzt, bei der Organisationsarbeit geeignete EDV Pro-
gramme sinnvoll fir die eigene Arbeit einzusetzen.

Inhalt

» Ziele und Grundsitze der organisatorischen Gestaltung
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ORGANISATION

OR 104/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Organisation - Grundlagen

» Organisation als Mittel der Systemstrukturierung (Systemdenken als
Instrument der Analyse und Losung organisatorischer Probleme) unter
Berticksichtigung von Gleichstellung und Geschlechtergerechtigkeit

» Aufbau- und Prozessorganisation

» Qualititsmanagement als Maf3stab erfolgreicher Organisation von Ver-
waltungen

» Methoden der Organisation auf der Grundlage eines Vorgehensmodells
(Auftrag, Vorgehensmethodik: empirisches und konzeptionelles Vorge-
hen unter Beachtung von Aufgaben- und Mitarbeiterorientierung)

» Verhalten in Organisationen unter Beriicksichtigung von Gleichstel-
lung und Geschlechtergerechtigkeit

» Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit (Aufgabenanalyse,
Schwachstellenanalyse, Informationsbedarfs- und Kommunikations-
analyse, Techniken der Ist-Aufnahme, Zielformulierung, Bewertungs-
techniken)

» Gruppenarbeitstechniken

» Praktischer Einsatz von Instrumenten der organisatorischen Gestal-
tung durch geeignete IT-Tools

» Organisation in der praktischen Anwendung

» Organisatorische Projektarbeit durch unterstiitzende IT-Programme
zur Planung und Gestaltung von Prozessen

» Praktischer Einsatz der WiBe als Bewertungs- und Auswahlmodul or-
ganisatorischer Vorschlige

» Auswirkungen des E-Government-Gesetzes

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Buchung einzelner Abschnitte ist moglich.
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OR 104/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Organisation - Grundlagen

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 100.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
OR 104.01a/23 | 04.12.2023 - | 5 Tage online Webinar
08.12.2023
OR 104.01b/23 | 11.12.2023 - | 5 Tage online Webinar
15.12.2023
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ORGANISATION

OR 120/23 0 Lehrgruppe 5

Grundlagen des Prozessmanagements

Zielgruppe

Beschiftigte von Organisationsreferaten und vergleichbaren Organisati-
onseinheiten, welche als Modellierer und Organisatoren mit der Umset-
zung von Geschiéftsprozessmanagement befasst sind oder befasst sein
werden.

Ziel
Sie werden

>

die Grundlagen, Ziele, Rollen und Besonderheiten des Geschéftspro-
zessmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung kennen,

Methoden und Techniken der Identifikation und Darstellung von Ge-
schaftsprozessen sowie der Einfithrung von Geschéftsprozessmanage-
ment kennen und anwenden und

die Bedingungen fiir ein kontinuierliches Prozessmanagement und der
Nutzung von Prozessmanagement als Instrument zum Wissensmana-
gement kennen.

Inhalt

vV V. vV vV v v v v Vv

Verhiltnis zwischen Projekt- und Prozefmanagement
Grundlagen der Darstellung von Geschiftsprozessen

Rollen im Prozessmanagement

Identifikation von Geschéiftsprozessen

vertiefte Darstellung von Geschaftsprozessen

Einfithrung von Geschéftsprozessmanagement in einer Behorde
kontinuierliches Prozessmanagement/KVP
Prozessmanagement zum Wissensmanagement nutzen

Auswirkungen des E-Government-Gesetzes



ORGANISATION

OR 120/23 0 Lehrgruppe 5

Grundlagen des Prozessmanagements

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer OR 124.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

OR 120.01/23 | 03.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
05.05.2023
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OR 124/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Grundlagen des Prozessmanagements

Zielgruppe

Beschiftigte von Organisationsreferaten und vergleichbaren Organisati-
onseinheiten, welche als Modellierer und Organisatoren mit der Umset-
zung von Geschiéftsprozessmanagement befasst sind oder befasst sein
werden.

Ziel
Sie werden

>

die Grundlagen, Ziele, Rollen und Besonderheiten des Geschéftspro-
zessmanagement in der 6ffentlichen Verwaltung kennen,

Methoden und Techniken der Identifikation und Darstellung von Ge-
schaftsprozessen sowie der Einfithrung von Geschéftsprozessmanage-
ment kennen und anwenden und

die Bedingungen fiir ein kontinuierliches Prozessmanagement und der
Nutzung von Prozessmanagement als Instrument zum Wissensmana-
gement kennen.

Inhalt

vV V. vV vV v v v v Vv

Verhiltnis zwischen Projekt- und Prozefmanagement
Grundlagen der Darstellung von Geschiftsprozessen

Rollen im Prozessmanagement

Identifikation von Geschéiftsprozessen

vertiefte Darstellung von Geschaftsprozessen

Einfithrung von Geschéftsprozessmanagement in einer Behorde
kontinuierliches Prozessmanagement/KVP
Prozessmanagement zum Wissensmanagement nutzen

Auswirkungen des E-Government-Gesetzes
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Webinar: Grundlagen des Prozessmanagements

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 120.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart
OR 124.01/23 | 04.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.10.2023
OR 124.02/23 | 14.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
16.11.2023
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OR 140/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der tariflichen Bewertung von Arbeitsplédtzen

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 Bewertungsverfah-
ren 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

vV v v Vv

Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvorgin-
gen -

Tarifautomatik
Eingruppierung auf Grund bestimmter persdnlicher Merkmale

Bewertungstechniken

vV v v Vv

Erstellen von Arbeitsplatzbeschreibungen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprach



ORGANISATION 749

OR 140/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der tariflichen Bewertung von Arbeitspldtzen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
OR 140.01/23 | 13.02.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
16.02.2023
OR 140.02/23 | 18.09.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
21.09.2023




750

ORGANISATION

OR 144/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen der tariflichen Bewertung von
Arbeitspldtzen

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 Bewertungsverfah-
ren 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

vV v v Vv

Systematik des Ablaufs von Bewertungen - Bildung von Arbeitsvorgin-
gen -

Tarifautomatik
Eingruppierung auf Grund bestimmter persdnlicher Merkmale

Bewertungstechniken

vV v v Vv

Erstellen von Arbeitsplatzbeschreibungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



ORGANISATION

OR 144/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen der tariflichen Bewertung von

Arbeitspldtzen

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

17.11.2023

OR 144.01/23 | 08.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
10.05.2023
OR 144.02/23 | 14.11.2023 - | 4 Tage online Webinar
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ORGANISATION

OR 160/23 0 Lehrgruppe 2

Personalbedarfsermittlung

Zielgruppe
Sie sind mit Fragen des Personalbedarfs befasst oder werden sich dem-
nichst damit befassen.

Ziel

Sie werden ausgewahlte 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 Fallstudien)

» Kritische Wiirdigung der Methoden, bezogen auf Anwendbarkeit und
Umsetzung

» Kennenlernen von Erhebungs-Software zur ad hoc-Schitzung bzw. 1fd.
Erfassung von Aufwinden zur Personalbedarfsermittlung

» Best Practise (Vorstellung einer "echten" PBE)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

OR 160.01/23 | 27.02.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
01.03.2023




ORGANISATION

OR 164/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Fallstudien)

» 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)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

OR 164.01/23 | 24.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
26.05.2023
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754 ORGANISATION

OR 164/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Personalbedarfsermittlung

OR 164.02/23 | 05.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
07.09.2023




ORGANISATION

OR 210/23 0 Lehrgruppe 2

Ausgewidhlte 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
Veranstaltungsart
OR 210.01/23 | 25.09.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Erfahrungsaus-
26.09.2023 tausch
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ORGANISATION

OR 224/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Qualitdtsmanagement mit dem Common Assessment
Framework

Zielgruppe

Das Seminar wendet sich an Beschiftigte mit keinen oder wenigen Kennt-
nissen im Qualitditsmanagement, die Projekte leiten (sollen), in Projekten
mitarbeiten, Projekte beauftragen oder im Bereich Organisation einge-
setzt werden (sollen).

Ziel
Sie lernen
» die Grundlagen des Qualitdts- und Anforderungsmanagement

» Anforderungen an Produkten sowie Dienstleistungen zu ermitteln und
zu beurteilen, inwiefern diese erfiillt werden

» Methoden zur Qualitatsbeurteilung anhand des Common Assessment
Frameworks (CAF)

> wie externes Feedback anhand des CAF-Giitesiegels die eigene Selbst-
bewertung stirken kann

Inhalt

Begriffe im Projekt- und Qualititsmanagement
Stakeholder Analyse
Grundlagen des Anforderungs- und Qualititsmanagements

Normen- und Kriterienkataloge zum Qualitdtsmanagement

vV v v v Vv

Themenfelder des Common Assessment Frameworks (CAF) und mogli-
che Mafdnahmen zur Umsetzung

» Externes Feedback durch das CAF-Giitesiegel

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



ORGANISATION

OR 224/23 1 Lehrgruppe 5

Webinar: Qualititsmanagement mit dem Common Assessment

Framework

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-

ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 220.

Methoden

Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung, Vortrag

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
OR 224.01/23 | 20.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.03.2023
OR 224.02/23 | 22.08.2023 - | 2 Tage online Webinar

23.08.2023
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ORGANISATION

OR 276/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Wissensmanagement fiir den Organisations- und
Personalbereich

Zielgruppe

Fiithrungskrifte aus dem Organisations- und Personalbereich, die einen
systematischen Wissenstransfer in ihrer Behorde entwickeln und einfiih-
ren.

Ziel
Sie werden

» die Bedeutung und Herausforderungen des Wissensmanagements rea-
lisieren,

» verschiedene Instrumente und Methoden der Wissensweitergabe ken-
nen lernen und

» inder Lage sein, ein Wissensmanagement in ihrer Behorde zu gestalten
und zu implementieren.

Inhalt

» Aktuelle Herausforderungen im demografischen Wandel

» Bedeutung des Wissensmanagements insbesondere fiir die Personal-
entwicklung

Implizites und explizites Wissen
Anlisse fiir einen Wissensmanagement
Rollen und Verantwortlichkeiten

Erfolgsfaktoren und Hindernisse bei der Weitergabe von Wissen

vV v v v Vv

Uberblick {iber Instrumente eines systematischen Wissenstransfers,
wie z.B. Einarbeitungskonzepte, Mentoringprogramme, Patenmodelle,
Stelleniiberlappungen, Qualitétszirkel

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



ORGANISATION 759

OR 276/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Wissensmanagement fiir den Organisations- und
Personalbereich

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Veranstaltungsart

OR 276.01/23 | - 2 Tage online Webinar




760

ORGANISATION

OR 277/23 0 Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir Fithrungskrafte

Zielgruppe

Fiithrungskrifte, die das Wissen von Mitarbeiter*innen und Kolleg*innen
in Organisationseinheiten erheben, speichern, transferieren und nutzen
wollen.

Das Seminar ist insbesondere fiir diejenigen interessant, die hohe Perso-
nalfluktuation (befristet beschiftigte Mitarbeiter*innen/Altersabgéinge)
haben und keine tiberlappende Besetzung (Einarbeitung durch den Vor-
géanger) sicherstellen kénnen.

Ziel
Sie werden
» die theoretischen Grundlagen des Wissensmagements wiederholen,

» Wissensmanagement als Zukunfts- und Fiihrungsaufgabe begreifen
und

» anhand eines Modells Werkzeuge und Methoden kennenlernen.

Inhalt

» Auffrischung Grundlagen Wissensmanagement

» Verwaltung der Zukunft, Managen von Wissen als grundlegende Verian-
derung

Wissensmanagement in Verdnderungsprozessen
Wissensmanagement und das Prinzip der Fithrung
Problembereiche

Wissenstransfer als Fiihrungsaufgabe

vV v v v Vv

auf Verwaltungshandeln bezogenes Modell der Wissensstafette (Wis-
sensmanagement short cut)

» Filtern der zur Verfiigung gestellten Daten
» Modellumsetzung

» Wissenszirkel als Arbeitsplattform



ORGANISATION

OR 277/23 1 Lehrgruppe 2

Wissensmanagement fiir Fithrungskrafte

» Werkzeuge und Methoden fiir die Check In Phase
» Werkzeuge und Methoden fiir die Arbeitsphase

» Wissenswerkstitten
Hinweis
Auf das ergidnzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

Im (0]13 Veranstaltungsart

OR 277.01/23 | 11.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
12.09.2023
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ORGANISATION

OR 279/23 0 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 Be-
deutung fiir die zukiinftigen Leistungssysteme verstehen

» die grundlegenden Ansétze von personlichem und organisationalem
Wissensmanagement kennen lernen

» die Instrumente fiir systematisches personliches und systematisches
organisationales Wissensmanagement kennen lernen

» ein personliches systematisches Wissensmanagement betreiben kon-
nen

» ein prozessorientiertes Wissensmanagement fiir den eigenen
Bereich/das eigene Arbeitsumfeld strukturieren, aufbauen und aktiv
halten kénnen.

Inhalt

» Theoretische Grundlagen

B Definition von Wissen (DIKW Modell)

B Definition von Wissensmanagement (Grundlegende Struktur und
Instrumente im Uberblick)

B Bedeutung von Wissensmanagement

B Grundprobleme des Wissensmanagement

B Wissensmanagement und seine Risiken

» Personliches Wissensmanagement

B Wissensmanagement fiir die eigene Person
W physiologische und psychologische Plattform
B Methoden und Werkzeuge



ORGANISATION

OR 279/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Wissensmanagement - Theoretischer Uberblick und
individuelle Anwendung

B sinneskanalorientierte Wissensaufnahme

B sinneskanalorientierte Wissenstrukturierung

W Wissenstragersysteme, Wissensbestandssysteme
B Methoden zur Generierung von Wissen und Ideen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Auf das ergdnzende Seminar IT 785 wird hingewiesen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

OR 279.01/23 | - 2 Tage online Webinar
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764

ORGANISATION

OR 500/23 0 Lehrgruppe 5

Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

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

>

vV v v Vv

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 aufen festzule-
gen sowie

ein Projekt ordnungsgemaf! zum Abschluss zu bringen.

Inhalt

vV vV vV vV vV v v v Y

Begriffe und Institutionen im Projektmanagement
Projektmanagement in der EU mit der PM* Methode (Kurzvorstellung)
Charakteristik eines Projekts, Rollen im Projekt

Ziele, Teilziele und Phasen im Projekt (DIN 69901)

Projektumfeld (Umwelt und Stakeholder)

Projektstrukturierung, Arbeitspakete und Vorginge

Klassisches und Agiles PM (Kurzvorstellung)

Terminplanung mit Netzplantechnik

Terminplanung mit Balkenpldnen, weitere Plane



ORGANISATION

OR 500/23 0 Lehrgruppe 5

Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

» Moglichkeiten zum DV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvorstel-
lung)

Projekt-Aufbauorganisation
Kompetenzfelder der Projektleitung
Einfiithrung in das Risikomanagement im Projektmanagement

Projektiiberwachung

vV v v v Vv

Projektabschluss

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer OR 504.

Zur Vertiefung des Themas empfehlen wir folgende Veranstaltungen:

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 Verwaltungskriften -)

OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten)

OR 524 (Projektmanagement Office (PMO))

OR 526 (Management von Groftprojekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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ORGANISATION

OR 500/23 0 Lehrgruppe 5

Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

e DEN O e

OR 500.01/23 | 30.01.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar
01.02.2023

OR 500.02/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
22.03.2023

OR 500.03/23 | 17.04.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
19.04.2023

OR 500.04/23 | 23.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
25.08.2023

OR 500.05/23 | 04.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
06.09.2023

OR 500.06/23 | 15.11.2023 - | 3 Tage Bonn Seminar
17.11.2023

OR 500.07/23 | 15.02.2023 - | 3 Tage Brihl Seminar

17.02.2023




ORGANISATION

OR 504/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

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 fur ein Projekt notwendigen Planungsschritte zu gehen

die Termin- und andere Planungen selbststindig durchzufiihren

vV v v Vv

Grundlagen zur Kommunikation im Projekt und nach aufien festzule-
gen sowie

» ein Projekt ordnungsgeméif! zum Abschluss zu bringen.

Inhalt

Begriffe und Institutionen im Projektmanagement
Projektmanagement in der EU mit der PM* Methode (Kurzvorstellung)
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

vV vV vV vV vV v v v Y

Terminplanung mit Balkenpldnen, weitere Plane
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ORGANISATION

OR 504/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

» Moglichkeiten zum DV-Einsatz im Projektmanagement (Kurzvorstel-
lung)

Projekt-Aufbauorganisation
Kompetenzfelder der Projektleitung
Einfiilhrung in das Risikomanagement im Projektmanagement

Projektiiberwachung

vV v.v. v Vv

Projektabschluss

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Prasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 500.

Zur Vertiefung des Themas empfehlen wir folgende Veranstaltungen:

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 Verwaltungskriften -)

OR 520 (Risiko- und Krisenmanagement in Projekten)

OR 524 (Projektmanagement Office (PMO))

OR 526 (Management von Grof3projekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode)

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



ORGANISATION

OR 504/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Allgemeines Projektmanagement - Grundlagenseminar

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

OR 504.01/23 | 24.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
26.01.2023

OR 504.02/23 | 28.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
02.03.2023

OR 504.03/23 | 03.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
05.05.2023

OR 504.04/23 | 31.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
02.06.2023

OR 504.05/23 | 30.08.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.09.2023

OR 504.06/23 | 27.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.09.2023

OR 504.07/23 | 08.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
10.11.2023

OR 504.08/23 | 12.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
14.12.2023
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770

ORGANISATION

OR 520/23 0 Lehrgruppe 3

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 bewéltigen,

» Krisen zu erkennen und entsprechende Handlungs- und Kommunika-
tionsstrategien zu entwickeln und

» Krisen besser zu vermeiden.

Inhalt

Risikomanagement planen

Risiken identifizieren

Risiken bewerten

Risiken bewaltigen

Krisendefinition

Handlungs- und Reaktionsstrategien
Kommunikation innerhalb der Projektgruppe

Kommunikation mit Externen

vV V. vV vV v v v v Vv

Krisenvermeidungsstrategien

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer OR 527.



ORGANISATION 771

OR 520/23 0 Lehrgruppe 3

Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

OR 520.01/23 | 18.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
20.09.2023




772

ORGANISATION

OR 524/23 0 Lehrgruppe 5

Projektmanagement Office (PMO)

Zielgruppe
Beschiftigte, die kiinftig in einem Projektmanagement oder Programm
Office eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie
» kennen die Aufgaben eines PMO,

» verstehen Projektmanagement in einer Behorde einzufiihren,

» verstehen die Bedeutung von Standards fiir die erfolgreiche Durchfiih-
rung von Projekten,

» kennen verschiedene Werkzeuge fiir die Unterstiitzung der Projekt-
teams,

» verstehen die Kommunikationssteuerung mit den Projektteams und

» kennen die Grundlagen des Multiprojektmanagements.

Inhalt

» Stellung eines PMO in der Projektorganisation
» Einflihrungsstrategien fiir Projektmanagement

» Woflr mussen Standards geschaffen werden, wann empfiehlt sich eine
weniger standardisierte Vorgehensweise

» Werkzeuge und Formulare zur Unterstiitzung der Projektteams

» Reibungslose Kommunikation mit den Projektteams als Voraussetzung
fiir den notwendigen Informationsfluss zwischen den Projektbeteilig-
ten

» Grundlagen des Multiprojektmanagements

» Grundlagen des Coaching von Projektmanagern und -mitarbeitern



ORGANISATION

OR 524/23 1 Lehrgruppe 5

Projektmanagement Office (PMO)

Hinweis
Dieses Seminar wird inhaltsgleich auch online als Webinar angeboten. Die
Webinarangebote finden Sie unter der Nummer OR 525.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

OR 524.01/23 | 09.03.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
10.03.2023

773



774

ORGANISATION

OR 525/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Projektmanagement Office (PMO)

Zielgruppe
Beschiftigte, die kiinftig in einem Projektmanagement oder Projektbiiro
eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie
» kennen die Aufgaben eines PMO,

» verstehen Projektmanagement in einer Behorde einzufiihren,

» verstehen die Bedeutung von Standards fiir die erfolgreiche Durchfiih-
rung von Projekten,

» kennen verschiedene Werkzeuge fiir die Unterstiitzung der Projekt-
teams,

» verstehen die Kommunikationssteuerung mit den Projektteams und

» kennen die Grundlagen des Multiprojektmanagements.

Inhalt

» Stellung eines PMO in der Projektorganisation
» Einflihrungsstrategien fiir Projektmanagement

» Woflr mussen Standards geschaffen werden, wann empfiehlt sich eine
weniger standardisierte Vorgehensweise

» Werkzeuge und Formulare zur Unterstiitzung der Projektteams

» Reibungslose Kommunikation mit den Projektteams als Voraussetzung
fiir den notwendigen Informationsfluss zwischen den Projektbeteilig-
ten

» Grundlagen des Multiprojektmanagements

» Grundlagen des Coaching von Projektmanagern und -mitarbeitern



Webinar: Projektmanagement Office (PMO)

ORGANISATION

OR 525/23 0 Lehrgruppe 5

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie

bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 524.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

17.11.2023

Termin Veranstaltungsart
OR 525.01/23 | 02.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
03.05.2023
OR 525.02/23 | 16.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
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ORGANISATION

OR 526/23 0 Lehrgruppe 3

Management von Grof3projekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich speziell an Leiterinnen und Leiter von Projek-
ten, Programmen und Grofiprojekten. Grundsitzliche Projektmanage-
ment-Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Ziel
Sie werden

>

die fiir die Bundesverwaltung entwickelte S-O-S-Methode®© zur Steue-
rung von Grof3projekten in der 6ffentlichen Verwaltung verstehen ler-
nen

ein vertieftes Verstindnis eines effektiven Grofprojektmanagements
anhand von Praxisbeispielen erhalten

Methoden kennenlernen und anwenden, wie der eigene Projektstatus
ermittelt werden kann und wie die wichtigsten Handlungsfelder aufge-
deckt werden kénnen sowie

in den Erfahrungsaustausch eintreten.

Inhalt

Vertiefte Vorstellung der zentralen Projektmanagement-Module, die
ftr das Grofiprojektmanagement von besonderer Bedeutung sind

» Ermittlung des Projektstatus mit Hilfe des Projektkompass

Einfithrung in die S-O-S-Projektmanagement-Vorlagen, die Ihnen 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.


http://www.grosspm.bund.de/
http://www.grosspm.bund.de/

ORGANISATION

OR 526/23 1 Lehrgruppe 3

Management von GroRprojekten in der 6ffentlichen Verwaltung -
die S-O-S-Methode

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

11.10.2023

OR 526.01/23 | 30.01.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
01.02.2023
OR 526.02/23 | 09.10.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
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ORGANISATION

OR 527/23 0 Lehrgruppe 3

Webinar: 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 bewéltigen,

» Krisen zu erkennen und entsprechende Handlungs- und Kommunika-
tionsstrategien zu entwickeln und

» Krisen besser zu vermeiden.

Inhalt

Risikomanagement planen

Risiken identifizieren

Risiken bewerten

Risiken bewaltigen

Krisendefinition

Handlungs- und Reaktionsstrategien
Kommunikation innerhalb der Projektgruppe

Kommunikation mit Externen

vV V. vV vV v v v v Vv

Krisenvermeidungsstrategien

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



ORGANISATION

OR 527/23 1 Lehrgruppe 3

Webinar: Risiko- und Krisenmanagement in Projekten

Dieses Webinar wird inhaltsgleich auch als Priasenzveranstaltung angebo-
ten. Die Seminarangebote finden Sie unter der Nummer OR 520.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

OR 527.01/23 | 25.04.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.04.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 106/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Grundlagen der Personalentwicklung

Zielgruppe
Gute Personalentwicklung hilft Thren 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

>

Grundlagenwissen zum Thema Personalentwicklung und zu den ein-
zelnen Personalentwicklungsinstrumenten erwerben,

die Bedeutung der Personalentwicklung fiir ihre Behorde und fir die
eigene Aufgabenbewailtigung einschitzen sowie

ein Personalentwicklungskonzept erarbeiten und Vorbereitungen zur
Implementierung in ihrer Dienststelle treffen kénnen.

Inhalt

Grundlagen und Rahmenbedingungen der Personalentwicklung in der
offentlichen Verwaltung

Ziele der Personalentwicklung

Aspekte und Bedeutung des demografischen Wandels der Digitalisie-
rung

Instrumente der Personalentwicklung (z. B. Personalauswahl, Koopera-
tionsgesprich, Fortbildung, Mitarbeiterbefragung, Fiihrungskrifteent-
wicklung, Wissenstransfer)

Strategien, Verfahrensweisen und Maffnahmen zur erfolgreichen Ent-
wicklung und Einfiihrung von Personalentwicklungskonzepten und
einzelner Instrumente

Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming



PERSONALENTWICKLUNG

PE 106/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Grundlagen der Personalentwicklung

» Praxisbeispiele

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vorbereitung der Veranstaltung wird eine Erwartungsabfrage durch-
gefiihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

PE 106.01/23 | 30.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.02.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 126/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: 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 Thnen als Beschiftigte, die mit der Er-
arbeitung, Fortentwicklung, Umsetzung und Evaluierung von Personal-
entwicklungskonzepten und Personalentwicklungsinstrumenten befasst
sind und iber entsprechende Erfahrungen verfiigen, die Chance sich in ei-
nem praxisorientierten Arbeitsforum mit Spezialisten auszutauschen.

Ziel

Sie werden

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behdrden erhal-
ten,

» {ber eigene Erfahrungen und die ihrer Behorde berichten,

» die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer auf
die eigene Behorde Gberpriifen und damit Synergieeffekte erzielen so-
wie

» Netzwerke fiir einen kontinuierlichen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

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

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 126/23 0 Lehrgruppe 4 785

Webinar: Erfahrungsaustausch Personalentwicklung

Termin Veranstaltungsart

PE 126.01/23 | 29.09.2023 | 1Tag online Webinar
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 130/23 0 Lehrgruppe 4

Strategische Fiihrungskrifteentwicklung

Zielgruppe

Strategische Fithrungskrafteentwicklung ermaglicht es, Fiihrungskrifte so
vorzubereiten, dass sie ihren zukiinftigen Aufgaben gerecht werden kon-
nen.

Die Teilnahme an der Veranstaltung unterstiitzt 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 méglichen Entwicklungsin-
strumenten aufzubauen bzw. Ihr bereits vorhandenes Wissen zu erwei-
tern.

Ziel
Sie werden

» ihr Grundlagenwissen in der Fithrungskrafteentwicklung und einzel-
nen Fiithrungskrifteentwicklungsinstrumenten ausbauen und erwei-
tern kénnen,

» neue Trends, Entwicklungen und Herausforderungen fir die Fiih-
rungskrifteentwicklung kennen lernen,

» die Bedeutung einer systematischen Fiihrungskréfteentwicklung far
ihre Behorde einschitzen lernen,

» einen Einblick in Best Practices anderer Behorden erhalten sowie

» die Ubertragbarkeit vorhandener Konzepte und Erkenntnisse reflektie-
ren kdnnen.

Inhalt

» Strategische Fiihrungskrafteentwicklung: Definition, Dimensionen und
Ziele

» Entwicklungen und Trends in Verwaltung, Wissenschaft und Unter-
nehmen



PERSONALENTWICKLUNG

PE 130/23 0 Lehrgruppe 4

Strategische Fiihrungskrifteentwicklung

» Neue Herausforderungen: Demografischer Wandel, Digitalisierung, Ge-
sundheitsmanagement, Changemanagement, Diversity, Vereinbarkeit
von Beruf und Familie/Pflege

» Handlungsfelder und moderne Instrumente der Fihrungskrifteent-
wicklung

» Die Bedeutung von Kompetenzmodellen und Anforderungsprofilen
» Fihrungskriftequalifizierung: z. B. Fortbildung und Coaching

» Strategien, Verfahrensweisen und Mafdnahmen zur erfolgreichen Ent-
wicklung und Einfiihrung von Fithrungskrafteentwicklungskonzepten

» Erfolgskontrolle in der Fithrungskrafteentwicklung
» Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit/Gender Mainstreaming

» Praxisbeispiele aus Verwaltung und Unternehmen

Hinweis
Zur Vorbereitung des Workshops wird eine Erwartungsabfrage durchge-
fihrt.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

PE 130.01/23 | 28.08.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Workshop
29.08.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 146/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Die Personalbindung verbessern

Zielgruppe
Gute Personalbindung hilft Thren Behorden, sich wettbewerbsfihig aufzu-
stellen.

Dieses Webinar bietet Ihnen als Beschiftigte, die mit der Personalgewin-
nung, -entwicklung oder -betreuung befasst sind, die Moglichkeit, eine
Wissensbasis zur Bindung von Mitarbeitenden an IThre Behérden aufzu-
bauen.

Ziel
Sie werden

>

Rahmenbedingungen, Chancen und Bedenken guter Personalbindung
erfahren und reflektieren,

den Nutzen einer systematischen Bediirfnis- und Motivationsanalyse
bezogen auf die Beschiftigtenstruktur ihrer Behérde kennenlernen,

generelle und zielgruppenspezifische Bindungsmafinahmen entwi-
ckeln sowie

konkrete Instrumente fiir Fihrungskréfte zur Anwendung innerhalb
der Organisationseinheit, strategisch organisatorische Mafinahmen re-
flektieren und planen kénnen.

Inhalt

Rahmenbedingungen und Notwendigkeiten effizienter Personalbin-
dung

Projektorientiertes Vorgehen der Analyse, Mafinahmenentwicklung
und Evaluation

» Zielgruppenspezifische MaRnahmen definieren

Personalbindung als Flihrungsaufgabe einfithren

Organisationspsychologische strategische Instrumente in der Behérde
implementieren



PERSONALENTWICKLUNG

PE 146/23 1 Lehrgruppe 4

Webinar: Die Personalbindung verbessern

» Transfer definieren

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

PE 146.01/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
21.11.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 200/23 0 Lehrgruppe 4

Anforderungsprofile - Erster Schritt zur strategischen
Personalauswahl

Zielgruppe

Als Beschiftigte im Bereich der Personalauswahl und der Personalent-
wicklung sind Sie sowohl in der konzeptionellen Planung als auch in der
konkreten Umsetzung entsprechender PE-Bausteine titig.

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 mafigeschneiderten Gestaltung von
Anforderungsprofilen erwerben sowie

» vermittelt bekommen, wie Sie Anforderungsprofile - mit Blick auf die
Personalauswahl und -entwicklung - praxisbezogen einsetzen und nut-
zen kénnen.

Inhalt
Zielbereiche eines Anforderungsprofils

» Personalauswahl (DIN 33430: Anforderungen an berufsbezogene Eig-
nungsdiagnostik)

» Personalentwicklung
» Fort- und Weiterbildung

» Exkurs: Fihrungsgrundsétze und Vorgesetzten-Feedback bzw. Beurtei-
lung

Arten von Anforderungsprofilen unter der Berticksichtigung der Digitali-
sierung der Verwaltung

Kompetenzmodelle



PERSONALENTWICKLUNG

PE 200/23 0 Lehrgruppe 4

Anforderungsprofile - Erster Schritt zur strategischen
Personalauswahl

Die Gestaltung von Anforderungsprofilen
» Tatigkeitsanalyse

» Fachliche Kompetenzen

» Uberfachliche Kompetenzen (Soziale Kompetenz, Methoden- und
Selbstkompetenz)

» Anzahl der Profilelemente
» Mafdstabe, Gewichtung und Cut-Off Kriterien

Erhebung der Auspragungsgrade
» Messtheoretische Grundlagen

» Zuordnung von Erhebungsverfahren

» Gutekriterien /Kennwerte

Evaluation
» Fehleranalyse / Trefferquote

» Optimierung von Anforderungsprofilen

Methoden
offen
Termin Dauer Ort Veranstaltungsart
PE 200.01/23 | 06.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.03.2023
PE 200.02/23 | 20.11.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
21.11.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 210/23 0 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
Durchfiihrung von Personalauswahlverfahren beteiligt sind, behérden-
taugliche Auswahlverfahren entwickeln und durchfiihren kénnen.

Ziel
Sie werden

» die wesentlichen Anforderungen an Personalauswahlverfahren kennen
und bewerten kénnen,

» inder Lage sein, den Ablauf eines Personalauswahlprozesses zu struk-
turieren sowie

» unterschiedliche Verfahren praxisorientiert entwickeln kénnen.

Inhalt

Bestandsaufnahme von Verfahren aus dem Kreis der Teilnehmenden
Auswirkungen des demografischen Wandels und der Digitalisierung
Qualitatsstandards von Personalgewinnungs- und Auswahlprozessen
Personalmarketing, Recruiting-Medien (u.a. digitale Instrumente)
Unterschiedliche Verfahren und deren Aussagekraft

Anforderungsanalysen und Erstellen von Anforderungsprofilen

vV v v v v v Vv

Konzeption und Durchfiihrung unterschiedlicher Verfahren (z.B. Inter-
views, Assessment Center)

» Umsetzung von Anforderungsmerkmalen in beobachtbare Verhaltens-
merkmale

» Erstellung eines Fragenkatalogs

» Gesprichs- und Fragetechniken



PERSONALENTWICKLUNG

PE 210/23 0 Lehrgruppe 4

Personalauswahlverfahren professionell planen und durchfiihren

» Mechanismen der Urteilsbildung
» Diversity / Diskriminierungsfreie Personalauswahl

» Leitprinzip Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstreaming als
Handlungsprinzip in der Personalauswahl

» Rechtliche Rahmenbedingungen in Personalauswahlverfahren

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

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

Termin Veranstaltungsart

PE 210.01/23 | 28.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
30.06.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 220/23 0 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 méchten sich
auf ihre Tatigkeiten professionell vorbereiten.

Ziel
Sie werden

>

sich fir die Tatigkeit als Beobachterinnen und Beobachter in Personal-
auswahlverfahren qualifizieren,

ihre Wahrnehmungsfahigkeit professionalisieren,
typische Beobachtungsfehler vermeiden lernen sowie

die gesammelten Informationen und Verhaltensweisen von Bewerbe-
rinnen und Bewerbern anforderungsbezogen auswerten kdnnen.

Inhalt

vV V. vV vV vV v v v v.Yv

Die Aufgaben der Beobachterin und des Beobachters

Die Bedeutung von Anforderungsprofilen

Beobachtbares Verhalten mit Einschiatzung von Kompetenzen

Fairer Umgang mit unterschiedlichen Bewerberinnen und Bewerbern
Gesprichs- und Fragetechniken

Typische Beobachtungsfehler

Personliche Wahrnehmungsfilter

Mechanismen der Urteilsbildung

Bewertung und Dokumentation

Beachtung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und des
Bundesgleichstellungsgesetzes (BGleiG)



PERSONALENTWICKLUNG

PE 220/23 0 Lehrgruppe 4

In Personalauswahlverfahren sicher beobachten und bewerten

Methoden

Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

10.10.2023

PE 220.01/23 | 06.02.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
07.02.2023
PE 220.02/23 | 09.10.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 300/23 0 Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement als Bestandteil der
Personalentwicklung

Zielgruppe

Das Behordliche Gesundheitsmanagement (BGM) hat die Aufgabe, gesun-
de Arbeitsverhiltnisse zu schaffen und zu einem gesundheitsférderlichen
Verhalten beizutragen. Das BGM kann dabei nachhaltig zur Gesunderhal-
tung der Beschiftigten und damit auch zu deren Arbeitszufriedenheit und
Leistungsbereitschaft beitragen. Es ist somit als wichtiger Baustein der
Personalentwicklung 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 systemati-
schen behordlichen Gesundheitsmanagements erwerben,

» Ansitze zur Entwicklung eines Konzeptes zum Gesundheitsmanage-
ment in ihrer Organisation erarbeiten sowie

» Impulse fiir die eigene Praxis erhalten.

Inhalt

» Wissenschaftliche Grundlagen des Gesundheitsmanagements
» Rahmenbedingungen in der 6ffentlichen Verwaltung

» Bausteine fiir den Aufbau eines systematischen Gesundheitsmanage-
ments

» Analysemoglichkeiten (z. B. Mitarbeiterbefragung, Fehlzeiten, Alterss-
truktur)

» Umsetzungsmafinahmen (z. B. Fiihrungskrifte- und Mitarbeiterschu-
lung, Gesundheitstag, Gesundheitszirkel, Aufklirungskampagnen)

» Ganzheitliche Konzepte



PERSONALENTWICKLUNG

PE 300/23 0 Lehrgruppe 4

Behordliches Gesundheitsmanagement als Bestandteil der
Personalentwicklung

» Nachhaltigkeit im Gesundheitsmanagement

» Beispiele aus der Praxis

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

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

PE 300.01/23 | 01.03.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
03.03.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 316/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Behérdliches 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 Gesundheitsmana-
gement 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 iber entsprechende Erfahrungen im BGM
und sind an einem praxisorientierten Erfahrungsaustausch unter Spezia-
listen interessiert.

Ziel
Sie werden

» in einem praxisorientiertes Arbeitsforum tiber Ihre eigenen Erfahrun-
gen berichten kdnnen,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behorden erhal-
ten,

» die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer auf
die eigene Behorde Giberpriifen etwa mit Blick auf Handlungsfelder, Er-
folgsfaktoren und Qualitdtsmanagement im BGM sowie

» Netzwerke mit anderen Gesundheitsmanagerinnen und -managern fiir
einen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

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

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PERSONALENTWICKLUNG

PE 316/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Behérdliches Gesundheitsmanagement (BGM) als
Bestandteil der Personalentwicklung - Erfahrungsaustausch -

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag

Veranstaltungsart

PE 316.01/23 | 13.10.2023 | 1Tag online Webinar

799



800

PERSONALENTWICKLUNG

PE 323/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Qualifizierungsprogramm - Betriebliches
Eingliederungsmanagement

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit Betroffenen BEM-Gespriche fiihren (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehorige des drztlichen und
sozialen Dienstes, Betriebsirzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter)

Ziel
Sie werden
» die rechtlichen Grundlagen und Ziele des BEM und

» Maftnahmen zur Verhinderung/Reduzierung von
Arbeitsunfihigkeit/Dienstunfihigkeit kennenlernen,

» Sensibilitit, Sicherheit und Handlungskompetenz im Umgang mit
BEM-Berechtigten erlangen,

» Kompetenz fiir die Gesprachsfithrung erwerben sowie

» Anregungen zur eigenen Selbstfiirsorge erhalten.

Inhalt

» Rechtliche Grundlagen des BEM

» Grundlagen des BEM (Ablauf, Rahmenbedingungen, rechtliche Vorga-
ben, z.B. Dienstvereinbarungen)

Gesprichsvorbereitung

Gesprachseréffnung, Anlass, Beziehungsrahmen
Gespriachsfallen

Typische Gespriachsmuster

Abbau von Angsten und Hemmnissen

Umgang mit psychischen Erkrankungen

vV v v v v v Vv

Gesprichsfithrung anhand von praktischen Beispielen



PERSONALENTWICKLUNG

PE 323/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Qualifizierungsprogramm - Betriebliches
Eingliederungsmanagement

» Wiedereingliederungsmafinahmen

» Austausch und kollegiale Beratung
Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Dauer Ort Veranstaltungsart

PE 323.01a/23 | 08.05.2023 | 1Tag online Webinar

PE 323.01b/23  19.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.06.2023

PE 323.01c/23 | 20.09.2023 - | 2 Tage Berlin Lehrgang
21.09.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 336/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-
Gespriche fiihren - Erfahrungsaustausch

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit Betroffenen BEM-Gespriche fiihren (BEM-Beauf-
tragte, Personalistinnen und Personalisten, Angehorige des drztlichen und
sozialen Dienstes, Betriebsirzte, Gleichstellungsbeauftragte, Personalrats-
mitglieder, Schwerbehindertenvertreterinnen und -vertreter) und tiber
entsprechende Erfahrungen verfiigen.

Ziel
Sie werden
» ein praxisorientiertes Arbeitsforum erhalten,

» {ber eigene Erfahrungen berichten kénnen,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Ergebnisse anderer Behorden erhal-
ten,

» die Ubertragbarkeit konkreter Konzepte und Erfahrungen anderer auf
die eigene Behorde Giberpriifen sowie

» Netzwerke fiir einen Erfahrungsaustausch bilden.

Inhalt

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

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 336/23 0 Lehrgruppe 4 803

Webinar: Betriebliches Eingliederungsmanagement - BEM-
Gespriache fiihren - Erfahrungsaustausch

Termin Veranstaltungsart

PE 336.01/23 | 24.03.2023 | 1Tag online Webinar




804

PERSONALENTWICKLUNG

PE 350/23 0 Lehrgruppe 4

Grenziiberschreitungen am Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Beldstigung) erkennen und bewiltigen - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

Zielgruppe

Fiihrungskrifte, 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 Strategien
zur Pravention im Arbeitsalltag erarbeiten.

Inhalt

» Mobbing und sexuelle Beldstigung - Hintergriinde, Ursachen und Er-
scheinungsformen

» Aspekte des Leitprinzips Geschlechtergerechtigkeit / Gender Mainstre-
aming

Reflexion der eigenen Ansichten und Verhaltensweisen
Praventions- und Losungsstrategien

Gesprichsfithrung mit "Tatern" und "Opfern"

vV v v Vv

Dienst- und arbeitsrechtliche Aspekte und aktuelle Fille aus der Recht-
sprechung

» Handlungsmoglichkeiten und -grenzen fiir die Beteiligten

Hinweis
Dieses Seminar kann den Bundesbehorden bei entsprechendem Bedarf als
Inhouse-Veranstaltung angeboten werden!



PERSONALENTWICKLUNG

PE 350/23 0 Lehrgruppe 4

Grenziiberschreitungen am Arbeitsplatz (Mobbing, sexuelle
Beldstigung) erkennen und bewiltigen - Nur als Inhouse-
Veranstaltung -

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Rollenspiel

Veranstaltungsart

PE 350.01/23 | - 3 Tage in der Seminar
Regel
beim Be-
darfstra-
ger
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 430/23 0 Lehrgruppe 2

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 durchzufithren 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 Threr eigenen kulturellen Vorstellungen und Bewertungsstandards
bewusst,

sensibilisiert fiir kulturelle Faktoren der Zuschreibung von Kompeten-
zen und Eigenschaften,

die Fehlerquelle verschiedener Verfahren und Instrumente der Perso-
nalauswahl kennen sowie

die Leistungen von in unterschiedlichen kulturellen Kontexten soziali-
sierten Bewerberinnen und Bewerbern besser einschitzen konnen.

Inhalt

Kultur und Zuschreibung: Wie 16sen unsere Vorstellungen von Norma-
litat Sympathie und Antipathie aus?

Was sind typische Fehlerquellen? Analyse von psychologischen und
kulturellen Bewertungsmechanismen

» Kulturelle Besonderheiten in der Priasentation und ihre Wahrnehmung

die Rolle von Sprache in der Personalauswahl

Simulation eines Auswahlverfahrens (kulturelle Diversitat der Bewer-
berinnen und Bewerber)



PERSONALENTWICKLUNG

PE 430/23 0 Lehrgruppe 2

Kultursensible Personalauswahl

Hinweis

Interessentinnen und Interessenten des Themenkomplexes "Interkultu-
relle Kompetenz" sind die Veranstaltungen "Interkulturelle Kompetenz:
Grundsensibilisierung" (IK 350) sowie "Interkulturelle Kompetenz: Vertie-
fungsseminar” (IK 360) zu empfehlen.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

PE 430.01/23 | 20.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.04.2023
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 500/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Personalentwicklungskonzepte - Hindernis auf dem Weg zur
agilen Personalentwicklung?

Zielgruppe

Der Workshop bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, einen Einblick in das Thema "Agile Per-
sonalentwicklung" zu erhalten.

Ziel
Sie werden
» grundlegende Aspekte zum Thema Agilitit erfahren,

» sich mit den grundlegenden Uberlegungen, die Personalentwicklungs-
konzepten zugrunde liegen, beschiftigen sowie

» die Chancen einer agilen PE, im Spannungsfeld zur strategischen Aus-
richtung von Personalentwicklungskonzepten reflektieren.

Inhalt

» Was bedeutet Agilitit generell?
» Worauf sind "klassische Personalentwicklungskonzepte" ausgerichtet?

» Welches Spannungsfeld ergibt sich zwischen Personalentwicklungs-
konzepten und agiler Personalentwicklung?

» Welche Instrumente und Maffnahmen kénnen zur agilen Personalent-
wicklung eingesetzt werden und wie konnen diese im PE-Konzept ver-
ankert werden?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 500/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 809

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Personalentwicklungskonzepte - Hindernis auf dem Weg zur
agilen Personalentwicklung?

Termin Veranstaltungsart

PE 500.01/23 | 20.01.2023 | 3 Stunden | online Webinar
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 510/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Lebenslanges Lernen - Einflussmoglichkeiten der PE
- SMART-Training -

Zielgruppe

Der Workshop bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, einen Einblick in das Thema "Lebens-
langes Lernen" zu erhalten.

Ziel
Sie werden
» erfahren, warum lebenslanges Lernen wichtig ist,

» sich mit den Teilnehmenden {iber die Méglichkeiten austauschen, wie
die PE das ,lebenslange Lernen“ der Beschiftigten unterstiitzen kann
sowie

» Impulse zum Thema erhalten, die Sie ggf. fiir [hren Bereich tiberneh-
men kdnnen.

Inhalt

» Was versteht man unter lebenslangem Lernen?
» Wie ,funktioniert” lebenslanges Lernen?

» Wie kann die Verantwortung der Beschiftigten, fur ihre eigene Ent-
wicklung zu sorgen, forciert werden?

» Welche Angebote unterstiitzen den lebenslangen Lernprozess?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 510/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 811

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Lebenslanges Lernen - Einflussmoglichkeiten der PE
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

PE 510.01/23 | 03.03.2023 | 3 Stunden | online Webinar
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 520/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Digitale Fiihrung - Wie kann die PE Fiithrungskrafte auf dem Weg
zur "digitalen Fiihrung" unterstiitzen?

Zielgruppe

Der Workshop bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, sich mit dem Thema "Unterstiitzungs-
moglichkeiten im Bereich digitale Fithrung" zu beschéftigen.

Ziel
Sie werden
» grundlegende Aspekte zum Thema digitales Fiihren erfahren,

» sich mit den Unterstiitzungsmoglichkeiten der PE zum Thema digitales
Fihren auseinandersetzen sowie

» eigene Erfahrungen einbringen und von der Erfahrung anderer Teil-
nehmender partizipieren kdnnen.

Inhalt

» Instrumente digitaler Fiihrung

» Mafinahmen und Beispiele zum Einsatz von PE-Instrumenten zur Un-
terstitzung der digitalen Fithrung

» Umsetzungsgedanken im behordlichen Umfeld

» Welche Instrumente kdnnen wie eingesetzt werden?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 520/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 813

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Digitale Fiihrung - Wie kann die PE Fiihrungskréfte auf dem Weg
zur "digitalen Flihrung" unterstiitzen?

Termin Veranstaltungsart

PE 520.01/23 | 05.05.2023 | 3 Stunden | online Webinar
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 530/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Nachhaltige Personalentwicklung
- SMART-Training -

Zielgruppe

Der Workshop bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, sich mit dem Thema "Nachhaltige Per-
sonalentwicklung" zu beschiftigen.

Ziel
Sie werden
» erfahren, was nachhaltige Personalentwicklung bedeutet,

» die Bausteine der nachhaltigen Personalentwicklung kennenlernen so-
wie

» die Chance erhalten, sich im Kreis der Teilnehmenden tiber eigene und
andere Nachhaltigkeits-Personalentwicklungsprozesse auszutauschen.

Inhalt

» Kriterien nachhaltiger Personalentwicklung.

» Welche Lernformate unterstiitzen die Nachhaltigkeit in der Personal-
entwicklung?

» Welche Instrumente und Maffnahmen kénnen den Nachhaltigkeitsge-
danken der Personalentwicklung unterstiitzen?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Priasentation, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 530/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 815

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Nachhaltige Personalentwicklung
- SMART-Training -

Termin Veranstaltungsart

PE 530.01/23 | 07.07.2023 | 3 Stunden | online Webinar




816

PERSONALENTWICKLUNG

PE 540/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Emotionale Intelligenz - Schliisselqualifikation bei der
Personalauswahl?

Zielgruppe

Der Workshop bietet Thnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, einen Einblick in das Thema "Emotio-
nale Kompetenz" zu erhalten.

Ziel
Sie werden
» grundlegende Aspekte zum Thema Personalauswahl erfahren,

» Chancen der Einbeziehung der ,Emotionalen Intelligenz“ bei der Aus-
wahl von Beschiftigten reflektieren sowie

» die Chance erhalten, Impulse fiir Ihren Bereich zu ibernehmen.

Inhalt

» Was versteht man unter ,Emotionaler Intelligenz“ und was sind
~Schlisselqualifikationen®

» Welche Vorteile bieten sich Behorden, bei der Personalauswahl die
~Emotionale Intelligenz* zu berticksichtigen?

» Welche Instrumente/Mafinahmen kénnen eingesetzt werden?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Prasentation, Vortrag



PERSONALENTWICKLUNG

PE 540/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 817

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung" -
Emotionale Intelligenz - Schliisselqualifikation bei der
Personalauswahl?

Termin Veranstaltungsart

PE 540.01/23 | 15.09.2023 | 3 Stunden | online Webinar




818

PERSONALENTWICKLUNG

PE 550/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Workshopreihe "Up to date bei der Personalentwicklung"-
Digitalisierung - Wie kann der Aufbau digitaler Kompetenzen
passgenau und zukunftsorientiert gelingen?

Zielgruppe

Der Workshop bietet Ihnen als Beschiftigte, die mit der Personalentwick-
lung befasst sind, die Moglichkeit, einen Einblick in das Thema "digitale
Kompetenzen" zu erhalten.

Ziel
Sie werden
» fachlichen und praxisnahen Input erhalten,

» {ber eigene Erfahrungen berichten kénnen und

» Einblicke in Vorgehensweisen anderer Behoérden erhalten.

Inhalt

» Was sind digitale Kompetenzen?
» Welche digitalen Kompetenzen werden zukiinftig benétigt?

» Wie konnen digitale Kompetenzen didaktisch und methodisch zielge-
richtet aufgebaut werden?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Priasentation, Vortrag

Veranstaltungsart

PE 550.01/23 | 13.11.2023 | 3 Stunden | online Webinar




PERSONALENTWICKLUNG

PE 700/23 0 Lehrgruppe 4

Ausgewidhlte Fragen aus den Personalreferaten

Zielgruppe

Sie leiten ein Personalreferat einer obersten Bundesbehorde? Dann bietet
Ihnen die BAk&V 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 erortern,

» Einblicke in Vorgehensweisen und Mafnahmen anderer Behorden er-
werben 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 ubergreifendem Interesse fiir die Veranstaltung benennen.

Hinweis

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Die Kosten fiir An- und Abreise sowie fiir die Unterkunft (incl. Frithstiick
und Nebenkosten) sind bei Veranstaltungen auferhalb der BAkoV-Liegen-
schaften von den entsendenden Stellen zu tragen.

Methoden
Diskussion, Vortrag

Termin Veranstaltungsart
PE 700.01/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage wird Erfahrungsaus-
07.11.2023 noch be- | tausch
kannt

gegeben
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PERSONALENTWICKLUNG

PE 710/23 0 Lehrgruppe 4

Ausgewaihlte Fragen aus den Zentralabteilungen

Zielgruppe

Sie sind Leiterin oder Leiter einer Zentralabteilung einer grofieren nach-
geordneten Behorde und Anstalt?

Dann bietet Thnen die BAK6V 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 er-
werben sowie

» Anregungen fir die Titigkeit in der eigenen Zentralabteilung erhalten.

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 710.01/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage Boppard | Erfahrungsaus-
28.03.2023 tausch
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PERSONALMANAGEMENT

PM 104/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Personalmanagements

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 Personalmanagements
und der Personalentwicklung erhalten und

» die Bedeutung, Ziele und Methoden der Personalarbeit und Méoglich-
keiten fiir ihre Umsetzung in die Verwaltungspraxis kennen.

Inhalt
» Grundziige des 6ffentlichen Dienstrechts

» Aufgaben des Personalreferates

» Grundziige der Zusammenarbeit mit anderen Akteuren (z.B. Fachvor-
gesetzten, der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftragten und
der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen)

» Rechtliche Fragen des Personalwesens
» Moglichkeiten der Personalgewinnung und -entwicklung

» Rollenverstindnis der Personalistinnen und Personalisten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PERSONALMANAGEMENT 823

PM 104/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Personalmanagements

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Veranstaltungsart

PM 104.01/23  14.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
16.03.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 110/23 0 Lehrgruppe 2

Zusammenarbeit der Personalverwaltung mit der
Personalvertretung, Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen, der Gleichstellungsbeauftragten und der Jugend- und

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 Gestaltungsmoglichkeiten
der Personalvertretung, der Gleichstellungsbeauftragten, der Vertrau-
ensperson der schwerbehinderten Menschen und der Jugend- und Aus-
zubildendenvertretung sowie

» die Moglichkeiten zur zielfiihrenden und vertrauensvollen Zusammen-
arbeit kennen.

Inhalt

» Rechtliche Grundlagen der Arbeit der Personalvertretung, der Gleich-
stellungsbeauftragten, der Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen und der Jugend- und Auszubildendenvertretung

» Aufgaben, Strukturen und Rechtsstellung aller Beteiligten

» Voraussetzungen, Moglichkeiten und Grenzen der vertrauensvollen
Zusammenarbeit

Hinweis
Fiir Gleichstellungsbeauftragte (PM 410), fiir Mitglieder von Personalver-
tretungen (PM 450), fir Vertrauenspersonen der schwerbehinderten Men-



PERSONALMANAGEMENT

PM 110/23 0 Lehrgruppe 2

Zusammenarbeit der Personalverwaltung mit der
Personalvertretung, Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen, der Gleichstellungsbeauftragten und der Jugend- und

schen (PM 470) und fiir Mitglieder von Jugend- und Auszubildendenver-
tretungen (PM 480) werden spezielle Veranstaltungen angeboten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart

PM 110.01/23 | 08.05.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
12.05.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 124/23 1 Lehrgruppe 2

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 wollen mehr tiber die recht-
lichen Herausforderungen der Personalauswahl wissen?

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 Gesetzge-
bers und der Verwaltung:

M Insbesondere die Bestenauslese, und die Beurteilung als Hauptaus-
wahlmittel

» Begriindung des Beamtenverhéltnisses:

B Das Stellenbesetzungsverfahren im Uberblick

B Abbruch des Stellenbesetzungsverfahrens

M Die Stellenausschreibung und der Verzicht auf diese

B Besondere Konstellationen im Rahmen der Stellenbesetzung

» Auswahlverfahren in der Krisensituation:
B Ausschreibung, Vorstellungsgesprache, Bewahrungszeit
» Konkurrenz von Beamten um Dienstposten

» Die Auswahlentscheidung

» Der Konkurrentenrechtsstreit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PERSONALMANAGEMENT 827

PM 124/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Rechtliche Herausforderungen der Personalauswahl -
auch in Krisenzeiten

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

PM 124.01/23 | 22.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
23.05.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 134/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Das Schwerbehindertenrecht - SGB IX - 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 hrer 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 Schwerbehin-
dertenvertretung

» Fordermoglichkeiten fiir Beschiftigte mit Behinderungen

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgespréch, Vortrag



PERSONALMANAGEMENT

PM 134/23 0 Lehrgruppe 2 829

Webinar: Das Schwerbehindertenrecht - SGB IX - in der
Personalarbeit

Termin Veranstaltungsart

PM 134.01/23 | 03.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
04.05.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 144/23 1 Lehrgruppe 2

Urlaubsrecht - Grundlagen

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 konnen.

Inhalt

» Urlaub fiir Tarifbeschiftigte des Bundes

B Erholungsurlaub gem. BUrlG,TV6D-Urlaubsabgeltung
W Tariflicher Zusatzurlaub

M Sonderurlaub gem. TV6D

M Arbeitsbefreiung gem. TV6D

B Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen

» Urlaub fur Beamte/-innen des Bundes

B Erholungsurlaub gem. Erholungsurlaubsverordnung
B Sonderurlaub gem. Sonderurlaubsverordnung
B Sonstige Urlaubs-/Freistellungsregelungen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PM 144.01/23 | 29.08.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
30.08.2023




PERSONALMANAGEMENT 831
PM 144/23 0 Lehrgruppe 2

Urlaubsrecht - Grundlagen

Termin

Veranstaltungsart

PM 144.02/23 | 17.10.2023 - | 2 Tage
18.10.2023

Boppard | Seminar




832

PERSONALMANAGEMENT

PM 154/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Rechtliche Aspekte des Personalmanagements bei
Erkrankung von Beschiftigten

Zielgruppe

Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Personalverwaltung mit der
personalverwaltungstechnischen Bearbeitung von Krankheitsfillen 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 Hoéhe der Entgeltfortzahlung/Ali-
mentation

Zeitpunkt der Anzeige- und Nachweispflichten
Erkrankung wihrend des Urlaubs

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

Beweiswert der Arbeitsunfiahigkeitsbescheinigung
Leistungsverweigerungsrecht des Arbeitgebers
Dauer des fortzuzahlenden Entgelts
Wiederholungserkrankung (inkl. Beweislast)
Anspruch auf Krankengeld

Forderungstibergang bei Dritthaftung

Betriebliches Eingliederungsmanagement

vV V.V vV VvV vV vV v v v v

Haftungsaspekte



PERSONALMANAGEMENT

PM 154/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Rechtliche Aspekte des Personalmanagements bei
Erkrankung von Beschiftigten

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin Veranstaltungsart
PM 154.01/23 | 30.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
31.05.2023
PM 154.02/23 | 09.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.10.2023

833



834

PERSONALMANAGEMENT

PM 160/23 0 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 Mafinahmen 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 kénnen.

Inhalt

» Wesen und Zweck des Disziplinarrechts
» Behordliches Disziplinarverfahren

» Gerichtliches Disziplinarverfahren

» Praktische Beispiele

» Aufgaben der ermittelnden Personen

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

PM 160.01/23 | 19.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
20.06.2023




PERSONALMANAGEMENT

PM 160/23 0 Lehrgruppe 2 835

Disziplinarrecht des Bundes

Termin Veranstaltungsart

PM 160.02/23  08.11.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
09.11.2023




836

PERSONALMANAGEMENT

PM 170/23 0 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 konnen.

Inhalt

vV V. vV vV vV VvV vV VvV vV v v v Y

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 Geschiftsort
Reisekostenerstattung in Sonderfillen

Sonderregelungen

Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

Bei Bedarf steuerrechtliche Behandlung von Reisekosten
Nachhaltigkeitsaspekte (Klimapaket)

Aktuelle Fragen und Beispiele

Auslandsreisekostenrecht



Reisekostenrecht

PERSONALMANAGEMENT

PM 170/23 0 Lehrgruppe 2

Hinweis

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Der Veranstaltungsabschnitt b wird als Webinar stattfinden.

Methoden

Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart
PM 08.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
170.01a/23 10.05.2023
PM 16.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
170.01b/23 17.10.2023

837
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PERSONALMANAGEMENT

PM 176/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Neuerungen im Reisekostenrecht
- fiir Fortgeschrittene -

Zielgruppe
Sie verfiigen tiber Grundkenntnisse im Reisekostenrecht und wollen ihre
Kenntnisse um aktuelle Neuerungen erweitern.

Ziel

Sie verfligen bereits tiber Grundkenntnisse im Reisekostenrecht und wol-
len sich mit den Neuerungen und Anderungen anhand aktueller Fille be-
fassen.

Inhalt
Neuerungen im Reisekostenrecht

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Es sollte ein Grundlagenseminar besucht worden sein oder entsprechende
Kenntnisse vorhanden sein.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation

PM 176.01/23 | 13.03.2023 | 1Tag online Webinar




PERSONALMANAGEMENT

PM 184/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Das Umzugskostenrecht des Bundes in Personalpraxis
und Abrechnung

Zielgruppe

Sie sind seit kurzem mit der Bearbeitung von Umzugskosten- und Tren-
nungsgeldfillen befasst oder werden sich bald damit befassen und wollen
hierzu Grundlagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden die Grundziige des Umzugskosten- und Trennungsgeldrechts
kennen.

Inhalt
Umzugskostenrecht:
» Anspruch auf Umzugskostenvergiitung

» Umzugshinderungsgriinde
» Zusage der Umzugskostenvergiitung

» Bestandteile der Umzugskostenvergiitung
Trennungsgeld:
Anwendungsbereich der Trennungsgeldverordnung (TGV)

Sonderbestimmungen nach Zusage der Umzugskostenvergiitung

»
»
> Arten des Trennungsgelds (Allgemeintibersicht)
» Trennungsgeld bei tiglicher Riickkehr zum Wohnort
» Zumutbarkeit der taglichen Rickkehr

»

Trennungsgeld beim auswirtigen Verbleiben und Reisebeihilfe fiir
Heimfahrten

» Sonderbestimmungen beim auswirtigen Verbleiben ("Ktrzungsvor-
schrift")

» Sonderfille
» Ende des Trennungsgeldanspruchs

» Verfahrensvorschriften

839
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PERSONALMANAGEMENT

PM 184/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Das Umzugskostenrecht des Bundes in Personalpraxis
und Abrechnung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Lehrgesprich, Ubung

PM 184.01/23 | 22.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
23.05.2023




PERSONALMANAGEMENT

PM 200/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des TV6D

Zielgruppe
Sie benotigen zur Erfiillung Threr Aufgaben grundlegende Kenntnisse des
TV6D und verfiigen tiber keine oder nur geringe Vorkenntnisse?

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

Kurziberblick Stufenzuordnung und Eingruppierung
Beschiftigungszeit

Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

vV V. vV V. vV vV vV v v v v

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.

841
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PERSONALMANAGEMENT

PM 200/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des TV6D

Auf die Seminare OR 140 (Eingruppierungsrecht), PM 144 (Urlaubsrecht)
sowie PM 154 (Rechtliche Aspekte der Personalmanagements bei Erkran-
kung von Beschiftigten) wird hingewiesen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e DE[V O e g
PM 200.01/23 | 25.01.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
27.01.2023
PM 200.02/23 | 11.09.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
13.09.2023




PERSONALMANAGEMENT

PM 204/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Arbeitsverhiltnisses

Kurziberblick Stufenzuordnung

Beschiftigungszeit

Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

vV V. vV V. vV V. vV vV vV v . vY

Ausschlussfristen/Verjahrung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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.

843
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PERSONALMANAGEMENT

PM 204/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des TV6D

Auf die Seminare OR 140 (Eingruppierungsrecht), PM 144 (Urlaubsrecht)
sowie PM 154 (Rechtliche Aspekte der Personalmanagements bei Erkran-
kung von Beschiftigten) wird hingewiesen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e DE[V O e g

PM 204.01/23 | 06.02.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.02.2023

PM 204.02/23 | 03.04.2023 - | 3 Tage online Webinar
05.04.2023

PM 204.03/23 | 19.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
21.06.2023

PM 204.04/23 | 25.09.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.09.2023




PERSONALMANAGEMENT

PM 206/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: TV6D in der praktischen Anwendung - Aufbauseminar

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 TV6D vertiefen und

» praktische Fille gemeinsam bearbeiten.

Inhalt

» Aufarbeitung und Diskussion von Fallkonstellationen bzw. Situationen
aus der behordlichen Praxis

» Einschligige Grundsatze des allgemeinen Arbeitsrechts in Verbindung
mit aktueller Rechtsprechung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

PM 206.01/23  24.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
25.04.2023

845
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PERSONALMANAGEMENT

PM 210/23 0 Lehrgruppe 2

Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fiur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt IThnen 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 Beamtenverhiltnisse

Begriindung des Beamtenverhiltnisses
Statusrechtliche Anderungen

Funktionelle Anderungen

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

vV V. v vV vV v v v v.Y

Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich



PERSONALMANAGEMENT

PM 210/23 0 Lehrgruppe 2 847

Beamtenrecht kompakt

Termin Veranstaltungsart

PM 210.01/23 | 20.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.04.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 214/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fiur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Webinar 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 Beamtenverhiltnisse

Begriindung des Beamtenverhiltnisses
Statusrechtliche Anderungen

Funktionelle Anderungen

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

vV V. v vV vV v v v v.Y

Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



Webinar: Beamtenrecht kompakt

PERSONALMANAGEMENT

PM 214/23 0 Lehrgruppe 2

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

PM 214.01/23 | 30.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
31.01.2023

PM 214.02/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.03.2023

PM 214.03/23 | 08.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.05.2023

PM 214.04/23 | 07.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
08.08.2023

PM 214.05/23 | 09.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
10.10.2023

PM 214.06/23  27.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.11.2023

849



850

PERSONALMANAGEMENT

PM 220/23 1 Lehrgruppe 2

Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fiur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt IThnen 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 Beamtenverhiltnisse

Begriindung des Beamtenverhiltnisses
Statusrechtliche Anderungen

Funktionelle Anderungen

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

vV V. v vV vV v v v v.Y

Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich



PERSONALMANAGEMENT 851

PM 220/23 0 Lehrgruppe 2

Beamtenrecht kompakt

Termin Veranstaltungsart

PM 220.01/23  28.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
29.06.2023




852

PERSONALMANAGEMENT

PM 224/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Beamtenrecht kompakt

Zielgruppe

Sie benotigen fiur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben beamtenrechtliche
Kenntnisse? Dieses Seminar vermittelt IThnen 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 Beamtenverhiltnisse

Begriindung des Beamtenverhiltnisses
Statusrechtliche Anderungen

Funktionelle Anderungen

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

Rechtsschutz im Beamtenverhiltnis

vV V. v vV vV v v v v.Y

Grundziige des Laufbahnrechts und Beurteilungswesens



PERSONALMANAGEMENT

PM 224/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Beamtenrecht kompakt

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Termin Veranstaltungsart

PM 224.01/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.11.2023

853
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PERSONALMANAGEMENT

PM 230/23 0 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 Thnen einen Uberblick {iber die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede.

Ziel
Sie werden die Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts kennen.

Inhalt

Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts

Begriindung des Beamtenverhiltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten
Rechtsschutz im Beamtenverhaltnis

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Grundlagen des TV6D

Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen
Begriindung des Arbeitsverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers
Rechtsschutz im Arbeitsverhaltnis

Befristung und Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

vV V.V vV VvV vV vV vV v v vY

Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhiltnisses

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach



PERSONALMANAGEMENT

PM 230/23 0 Lehrgruppe 2 855

Uberblick tiber das 6ffentliche Dienstrecht

Termin Veranstaltungsart

PM 230.01/23 | 29.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
30.03.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 234/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Thnen einen Uberblick {iber die arbeits-, tarif-
und beamtenrechtlichen Grundlagen sowie deren Unterschiede.

Ziel
Sie werden die Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts kennen.

Inhalt

Grundlagen des 6ffentlichen Dienstrechts

Begriindung des Beamtenverhiltnisses

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten
Rechtsschutz im Beamtenverhaltnis

Beendigung des Beamtenverhéltnisses

Grundlagen des TV6D

Arbeitsvertrag und allgemeine Arbeitsbedingungen
Begriindung des Arbeitsverhéltnisses

Rechte und Pflichten der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers
Rechtsschutz im Arbeitsverhaltnis

Befristung und Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

vV V.V vV VvV vV vV vV v v vY

Wesentliche Unterschiede des Arbeits- und Beamtenverhiltnisses

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PERSONALMANAGEMENT

PM 234/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Uberblick iiber das 6ffentliche Dienstrecht

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

PM 234.01/23 | 08.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
09.02.2023

PM 234.02/23 | 26.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
27.04.2023

PM 234.03/23 | 21.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
22.06.2023

PM 234.04/23 | 16.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.08.2023

PM 234.05/23 | 25.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
26.10.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 244/23 1 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Aufbauseminar Laufbahnrecht

Zielgruppe

Sie verfligen bereits iber gute Grundkenntnisse im Beamtenrecht (Teil-
nahme am Grundseminar Beamtenrecht kompakt oder mehrjahrige prak-
tische Erfahrung) und wollen diese zum Laufbahnrecht erweitern.

Ziel
Sie werden die Vorschriften der Bundeslaufbahnverordnung kennen und
sie sicher anwenden kénnen.

Inhalt

» Bedeutung des Laufbahnprinzips
» Ubersichten {iber Laufbahnen und Laufbahngruppen
» Erwerb der Laufbahnbefahigung

» Erorterung von Einzelfillen aus dem Berufsalltag der Teilnehmenden

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Sollten Sie Flle aus Ihrer Verwaltungspraxis im Seminar besprechen wol-
len, bitten wir Sie, diese bis spatestens vier Wochen vor Beginn der Veran-
staltung einzureichen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich
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PM 244/23 1 Lehrgruppe 2 NEU 859

Webinar: Aufbauseminar Laufbahnrecht

Termin Veranstaltungsart

PM 244.01/23 | 08.02.2023 | 1Tag online Webinar
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PM 250/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Aufbauseminar Dienstunfihigkeit

Zielgruppe

Beschiftigte der Personalverwaltung und Vorgesetzte, die iiber gute
Grundkenntnisse im Beamtenrecht (Teilnahme am Grundseminar Beam-
tenrecht kompakt oder mehrjahrige praktische Erfahrung) verfiigen und
ihre Kenntnisse zur Dienstunfahigkeit erweitern wollen.

Ziel

Die Teilnehmenden werden das Zurruhesetzungsverfahren wegen Dienst-
unfihigkeit kennen und die damit zusammenhéngenden Probleme beur-
teilen konnen. Dabei soll ein Verstandnis fir die vielfaltigen Erschei-
nungsformen des - fiirsorgebediirftigen - Nicht-Konnens und - pflicht-
widrigen - Nicht-Wollens vor dem Hintergrund der Funktion des Berufs-
beamtentums geférdert werden.

Inhalt

- Rechtliche Grundlagen

- Arztliche Untersuchung und Arztgutachten/Schweigepflicht
- Teildienstfahigkeit/Anderweitige Verwendbarkeit

- Festsetzung der Dienstunfahigkeit

- Versetzung in den Ruhestand

- Rechtsschutz des Betroffenen

Methoden
Diskussion, Vortrag

PM 250.01/23 | 26.09.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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PM 300/23 0 Lehrgruppe 2

Personalrecht fiir Fithrungskréfte

Zielgruppe

Gute Fiihrung ist eine komplexe Aufgabe und erfordert gute rechtliche
Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts. Dieses Seminar unter-
stiitzt Sie als Fihrungskraft, in schwierigen Fithrungs- und Konfliktsitua-
tionen 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 6f-
fentlichen Verwaltung" -, BGleiG, Teilzeit- und BefristungsG, BPersVG
und SGB IX insoweit kennen und verstehen lernen, dass typische Kon-
fliktfelder im Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vermie-
den werden kdnnen.

Inhalt

» Systematik des 6ffentlichen Dienstrechts
» BBG, Tarif- und Arbeitsrecht

» AGG - auch unter dem Aspekt "Migranten in der 6ffentlichen Verwal-
tung"

» BGleiG
» Teilzeit- und Befristungsgesetz, Telearbeit

» BPersVG und SGB IX in der Wahrnehmung der zentralen Fithrungsauf-
gaben

» Anlaufstellen fiir Spezialprobleme
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PM 300/23 0 Lehrgruppe 2

Personalrecht fiir Fiihrungskrifte

Hinweis

Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Zur besseren Vorbereitung der Veranstaltung bitten wir, bei der Anmel-
dung einen Fragebogen auszufiillen. Sie finden den Fragebogen auf ww-
w.ifosbund.de unter "Publikationen zur Veranstaltung".

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach

e Daue 0 e
PM 13.02.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
300.01a/23 15.02.2023
PM 09.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
300.01b/23 10.03.2023
PM 12.06.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
300.02a/23 14.06.2023
PM 03.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
300.02b/23 04.08.2023
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PM 304/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Personalrecht fiir Fiihrungskrifte

Zielgruppe

Gute Fiihrung ist eine komplexe Aufgabe und erfordert gute rechtliche
Kenntnisse des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts. Dieses Seminar unter-
stiitzt Sie als Fihrungskraft, in schwierigen Fithrungs- und Konfliktsitua-
tionen 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 6f-
fentlichen Verwaltung" -, BGleiG, Teilzeit- und BefristungsG, BPersVG
und SGB IX insoweit kennen und verstehen lernen, dass typische Kon-
fliktfelder im Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vermie-
den werden kdnnen.

Inhalt

» Systematik des 6ffentlichen Dienstrechts
» BBG, Tarif- und Arbeitsrecht

» AGG - auch unter dem Aspekt "Migranten in der 6ffentlichen Verwal-
tung"

» BGleiG
» Teilzeit- und Befristungsgesetz, Telearbeit

» BPersVG und SGB IX in der Wahrnehmung der zentralen Fithrungsauf-
gaben

» Anlaufstellen fiir Spezialprobleme
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PM 304/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Personalrecht fiir Fiihrungskrifte

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Zur besseren Vorbereitung der Veranstaltung bitten wir, bei der Anmel-
dung einen Fragebogen auszufiillen. Sie finden den Fragebogen auf ww-
w.ifosbund.de unter "Publikationen zur Veranstaltung".

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach

e Daue 0 e
PM 24.04.2023 - | 3 Tage online Webinar
304.01a/23 26.04.2023
PM 22.05.2023 - | 2 Tage online Webinar
304.01b/23 23.05.2023
PM 16.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
304.02a/23 18.10.2023
PM 13.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
304.02b/23 14.11.2023
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PM 410/23 0 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
Sie werden

» die Aufgaben, Rechte, Pflichten und Instrumente sowie die rechtliche
Stellung der Gleichstellungsbeauftragten als Teil der Personalverwal-
tung erlernen,

» die Aufgaben und die Verantwortung der Verwaltung zur Durchsetzung
des Gesetzes erfahren,

» die Handlungsfelder der Gleichstellung erfahren und analysieren,

» tiber den Zweck, die Erstellung und den Inhalt des Gleichstellungspla-
nes informiert und konkrete Pline diskutieren,

» die Aufgaben, Rechte, Pflichten der Stellvertreterin/nen sowie der Ver-
trauensfrau 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 iiber benachbarte rechtliche Normen erhalten.

Inhalt

Allgemeine Grundlagen der Gleichstellung
Handlungsfelder der Gleichstellung

Der Gleichstellungsplan in Theorie und Praxis

vV v v Vv

Gleichstellungsbeauftragte, Stellvertreterin/nen und
Vertrauensfrau/en; Aufgaben, Rechte, Pflichten, Instrumente, Rechts-
stellung und Wahl
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PM 410/23 0 Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) und seine
Durchsetzung in der Bundesverwaltung

» MafRnahmen zur Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstitigkeit
far Méanner und Frauen

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach

PM 410.01/23 | 15.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.05.2023
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PM 414/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Das Bundesgleichstellungsgesetz - Ein Uberblick fiir
Gleichstellungsbeauftragte und ihre Stellvertreter*innen

Zielgruppe

Sie haben das Amt der Gleichstellungsbeauftragten oder der Stellvertrete-
rin neu {ibernommen und méchten sich einen ersten Uberblick iiber das
Bundesgleichstellungsgesetz verschaffen.

Ziel
Sie werden einen Uberblick erhalten iiber

» die Aufgaben, Rechte, Pflichten und Instrumente sowie die rechtliche
Stellung der Gleichstellungsbeauftragten als Teil der Personalverwal-
tung,

» die Aufgaben und die Verantwortung der Verwaltung zur Durchsetzung
des Gesetzes,

» die Handlungsfelder der Gleichstellung,

» die Aufgaben, Rechte, Pflichten der Stellvertreterin/nen sowie der Ver-
trauensfrau,

» die Wahl der Gleichstellungsbeauftragten sowie der
Stellvertreterin/nen

Inhalt

» Ziele, Struktur und Adressaten des Bundesgleichstellungsgesetzes
» Handlungsfelder der Gleichstellung

» Gleichstellungsbeauftragte, Stellvertreterin/nen und
Vertrauensfrau/en; Aufgaben, Rechte, Pflichten, Instrumente, Rechts-
stellung und Wahl

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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PM 414/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Das Bundesgleichstellungsgesetz - Ein Uberblick fiir
Gleichstellungsbeauftragte und ihre Stellvertreter*innen

Methoden

Selbststudium, Vortrag

e Daue O e g
PM 414.01/23 | 23.02.2023 | 1Tag online Webinar
PM 414.02/23 | 06.11.2023 | 1Tag online Webinar
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PM 420/23 0 Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Rechtliche
Rahmenbedingungen fiir Gleichstellungsbeauftragte - Voten,
Einspriiche, Klagen

Zielgruppe

Sie sind erfahrene Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin und
wollen [hr Wissen erweitern und sich zudem mit [hren Kolleginnen aus-
tauschen.

Ziel
Sie werden die flr Ihre Arbeit relevanten Rechtsmittel kennen und strate-
gisch sinnvoll und wirkungsvoll anwenden kénnen.

Anderungen im Rahmen der Konzeption vorbehalten.
Inhalt

» Rechtliche Grundlagen fiir Voten, Einspriiche und Klagen, die zu den
Handlungsmoglichkeiten der Gleichstellungsbeauftragten gehéren

» Bearbeitung einzelner Fallbeispiele - ggf. aus dem Alltag der Teilneh-
merinnen

» Bedeutung von Diversitit fir die Bundesverwaltung

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Vortrag

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

PM 420.01/23 | 10.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
12.05.2023
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PM 430/23 0 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

B Insbesondere das Amt und die Stellung der GleiB als Teil der Perso-
nalverwaltung

Ihre umfassenden Zustindigkeiten und Beteiligungsrechte
Aufgaben der Verwaltung in der Arbeit mit der GleiB
Ausschreibungsverfahren

Diskriminierungsanfilligkeiten nach BGleiG

Bedeutung von Diversitit fiir die Bundesverwaltung

» Aufgaben der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters

B Im tiglichen Arbeitsprozess

B Zustindigkeiten, Kompetenzen bei der Aufgabenwahrnehmung

B Fragen der Entlastung bzw. Freistellung der Mitarbeiterin bzw. des
Mitarbeiters

B Weisungsgebundenheiten gegeniiber der GleiB und deren Stellver-
treterinnen bei Abwesenheiten

B Organisatorische Prozesse in der Arbeit mit der GleiB

M Die Rolle der Vertrauensfrauen und der Mitarbeiterin bzw. des Mit-
arbeiters

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprach
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PM 430/23 0 Lehrgruppe 2 871

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Gleichstellungsbeauftragten

Termin Veranstaltungsart

PM 430.01/23 08.05.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
09.05.2023
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PM 440/23 0 Lehrgruppe 2

Das Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG) - Die Rolle der
Vertrauensfrauen

Zielgruppe
Sie sind Vertrauensfrau 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

» Aufgaben der Vertrauensfrauen

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach

PM 440.01/23 | 23.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
24.10.2023
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PM 450/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des Personalvertretungsrechts

Zielgruppe

Sie sind ein neu gewéhltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstiitzt Sie in Ihrer 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, Lehrgespriach

Termin Dauer (0] Veranstaltungsart
PM 450.01/23  01.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
03.03.2023
PM 450.02/23 | 16.10.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
18.10.2023
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PM 454/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Personalvertretungsrechts

Zielgruppe

Sie sind ein neu gewé&hltes Personalratsmitglied oder dessen Vertreterin
bzw. Vertreter? Dieses Seminar unterstiitzt Sie in Threr 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
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Beschiftigte aus Zentralabteilungen, Personalreferaten etc. sind nicht zur
Teilnahme zugelassen.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung, Vortrag

e Daue O era g
PM 454.01/23 | 10.05.2023 - | 3 Tage online Webinar
12.05.2023
PM 454.02/23 | 29.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
01.12.2023
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PM 460/23 0 Lehrgruppe 2

Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

Zielgruppe

Personalratsmitglieder sowie Ersatzmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte
sowie deren Stellvertreterinnen sowie die Vertrauenspersonen schwerbe-
hinderter Menschen und Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenver-
tretung, die bereits iber Kenntnisse des Bundespersonalvertretungsgeset-
zes, des Gleichstellungsgesetzes und des Schwerbehindertenrechts - SGB
IX Teil 3 - verfiigen.

Ziel
Sie werden wichtige Normen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts ken-
nen lernen.

Inhalt

» Grundziige des Arbeitsrechts
» Grundziige des Tarifrechts

» Grundziige des Beamtenrechts

Hinweis

Fir Mitglieder von Personalvertretungen, fiir Gleichstellungsbeauftragte,
flr Vertrauenspersonen fiir die schwerbehinderten Menschen sowie fiir
Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenvertretung werden eigene
Grundlagenseminare (PM 410, PM 450, PM 470 und PM 480) angeboten.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Termin Veranstaltungsart

PM 460.01/23 | 27.02.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
02.03.2023
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PM 460/23 0 Lehrgruppe 2

Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

e Daue 0 era g
PM 460.02/23 | 30.05.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
02.06.2023
PM 460.03/23 | 29.08.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
01.09.2023
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PM 464/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

Zielgruppe

Personalratsmitglieder sowie Ersatzmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte
sowie deren Stellvertreterinnen sowie die Vertrauenspersonen schwerbe-

hinderter Menschen und Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenver-
tretung, die bereits iber Kenntnisse des Bundespersonalvertretungsgeset-
zes, des Gleichstellungsgesetzes und der Schwerbehindertenrecht - SGB IX
Teil 3 - verfiigen.

Ziel
Sie werden wichtige Normen des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts ken-
nen lernen.

Inhalt

» Grundziige des Arbeitsrechts
» Grundziige des Tarifrechts

» Grundziige des Beamtenrechts

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fir Mitglieder von Personalvertretungen, fiir Gleichstellungsbeauftragte,
flr Vertrauenspersonen fiir die schwerbehinderten Menschen sowie fiir
Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenvertretung werden eigene
Grundlagenseminare (PM 410, PM 450, PM 470 und PM 480) angeboten.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Ubung
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PM 464/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundziige des Arbeits-, Tarif- und Beamtenrechts

PM 464.01/23 | 28.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
30.11.2023
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PM 470/23 0 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

» Personliche Rechte und Pflichten der Vertrauensperson schwerbehin-
derter Menschen

» Pflichten der Arbeitgeber gegentiber der Schwerbehindertenvertretung

» Externe Einstellungsverfahren und Allgemeines Gleichbehandlungsge-
setz (AGG)

» Finanzielle Hilfen bei der Einstellung und Beschiftigung schwerbehin-
derter Menschen

Rechte schwerbehinderter Beschiftigter
Inklusionsbeauftragter (§ 181 SGB IX)
Inklusionsvereinbarung (§ 166 SGB IX)

vV v v Vv

Privention, Betriebliches Eingliederungsmanagement (§ 167 Abs. 2 SGB
IX)

» Diskussion aktueller Rechtsprechung

» Bearbeitung praktischer Fille aus dem Schwerbehindertenrecht

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgespréch, Vortrag
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PM 470/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen des Schwerbehindertenrechts

e Daue 0 e
PM 470.01/23 | 01.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
02.02.2023
PM 470.02/23 | 06.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar

07.03.2023
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PM 474/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: 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

» Personliche Rechte und Pflichten der Vertrauensperson schwerbehin-
derter Menschen

» Pflichten der Arbeitgeber gegentiber der Schwerbehindertenvertretung

» Externe Einstellungsverfahren und Allgemeines Gleichbehandlungsge-
setz (AGG)

» Finanzielle Hilfen bei der Einstellung und Beschiftigung schwerbehin-
derter Menschen

Rechte schwerbehinderter Beschiftigter
Inklusionsbeauftragter (§ 181 SGB IX)
Inklusionsvereinbarung (§ 166 SGB IX)

vV v v Vv

Privention, Betriebliches Eingliederungsmanagement (§ 167 Abs. 2 SGB
IX)

» Diskussion aktueller Rechtsprechung

» Bearbeitung praktischer Fille aus dem Schwerbehindertenrecht

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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PM 474/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen des Schwerbehindertenrechts

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgespréch, Vortrag

e Daue O era g
PM 474.01/23 | 17.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
18.04.2023
PM 474.02/23 | 12.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
13.06.2023
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PM 480/23 0 Lehrgruppe 2

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

Zielgruppe
Sie sind neu gewihltes Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung und wollen Wissen zu [hren Rechten und Kompetenzen erwerben.

Ziel

Sie lernen die Grundlagen des Bundespersonalvertretungsrechts, speziell
die Regelungen fiir die Jugend- und Auszubildendenvertretung, in der
Praxis kennen.

Inhalt

Rechte und Pflichten der JAV

Zustandigkeiten der JAV

Rechtsichere Beschlussfassung

Allgemeine Aufgaben des Personalrats

Teilnahme an PR-Sitzungen

Voraussetzungen des Stimmrechts in PR-Sitzungen
Teilnahme des Personalrats an JAV-Sitzungen

Vetorecht der JAV

Gemeinsame Besprechungen zwischen PR und Dienststelle

Teilnahme an den Sprechstunden des Personalrats

vV vV vV VvV vV VvV vV v v Vv v

Umgang des Personalrats mit Antrigen der JAV

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Prisentation, Ubung
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PM 480/23 0 Lehrgruppe 2

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

PM 480.01/23 | 06.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
07.02.2023
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PM 484/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

Zielgruppe
Sie sind neu gewihltes Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung und wollen Wissen zu [hren Rechten und Kompetenzen erwerben.

Ziel

Sie lernen die Grundlagen des Bundespersonalvertretungsrechts, speziell
die Regelungen fiir die Jugend- und Auszubildendenvertretung, in der
Praxis kennen.

Inhalt

Rechte und Pflichten der JAV

Zustandigkeiten der JAV

Rechtsichere Beschlussfassung

Allgemeine Aufgaben des Personalrats

Teilnahme an PR-Sitzungen

Voraussetzungen des Stimmrechts in PR-Sitzungen
Teilnahme des Personalrats an JAV-Sitzungen

Vetorecht der JAV

Gemeinsame Besprechungen zwischen PR und Dienststelle

Teilnahme an den Sprechstunden des Personalrats

vV vV vV VvV vV VvV vV v v Vv v

Umgang des Personalrats mit Antrigen der JAV

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich, Prasentation, Ubung
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386 PERSONALMANAGEMENT

PM 484/23 1 Lehrgruppe 2

Webinar: Die Jugend- und Auszubildendenvertretung

PM 484.01/23 | 24.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
25.04.2023




PERSONALMANAGEMENT

PM 490/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Erfahrungsaustausch fiir Mitarbeitende von
Gleichstellungsbeauftragten

Zielgruppe

Sie sind Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Gleichstellungsbeauftragten
und wollen sich tiber Ihre im Berufsalltag gesammelten Erfahrungen mit
anderen Mitarbeitenden austauschen, gemeinsam Losungsansatze fiir

herausfordernde Situationen finden und Best-Practice-Beispiele sammeln.

Ziel

Sie vertiefen Ihre Kenntnisse iiber das Bundesgleichstellungsgesetz und
Ihre Aufgaben in der Arbeit mit der Gleichstellungsbeauftragten anhand
von vielfaltigen Beispielen aus der Praxis intensiv.

Inhalt

»  Erfahrungsaustausch
» Hilfestellung bei Problemen

» Vernetzung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Lehrgesprich

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

PM 490.01/23 | 27.03.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
28.03.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 500/23 0 Lehrgruppe 2

Bopparder Gleichstellungstage: Der Auftrag - Gleichstellung mit
Recht verwirklichen!

Zielgruppe
Gleichstellungsbeauftragte aus der Bundesverwaltung sowie deren Stell-
vertreterinnen.

Ziel

Die Veranstaltung stellt die aktuelle Rechtslage in den Mittelpunkt der Be-
trachtungen und informiert Gber die Entwicklungen der Gleichstellungs-
arbeit.

Inhalt

Die Veranstaltung fokussiert insbesondere die rechtlichen Aspekte der
Gleichstellung sowie die Umsetzung in der Praxis. Auswirkungen der in-
ternationalen Gleichstellungspolitik auf das Gleichstellungsrecht in
Deutschland, das Bundesgleichstellungsgesetz in Theorie und Praxis sowie
die Aufgaben der Bundesstiftung Gleichstellung werden ebenso erdrtert
wie die daraus resultierenden Herausforderungen fiir Gleichstellungsbe-
auftragte. Weiterhin werden aktuelle Themen im Rahmen eines Informa-
tions- und Erfahrungsaustauschs in Workshops/Foren aufgegriffen.

Hinweis

Die Kosten der Veranstaltung werden von der BAKGV getragen (einschl.
Imbiss und Abendprogramm); eine Ausnahme stellt die gastweise Teilnah-
me dar - hierfiir wird ein Gastbeitrag erhoben. Ggf. sind Kosten fir Ge-
tranke tber das zur Verfiigung gestellt Wasser hinaus von den Teilnehme-
rinnen zu tragen.

Die Kosten der An- und Abreise sowie der Unterbringung sind von den
entsendenden Behdrden zu tragen. Die Buchungen der Reisemittel und
der Ubernachtungen sind seitens der Teilnehmerinnen bzw. der zustindi-
gen Stellen in den entsendenden Behdrden vorzunehmen. Die BAkoV
nimmt *keine* diesbeziiglichen Buchungen vor!!

Methoden
Selbststudium, Vortrag



PERSONALMANAGEMENT

PM 500/23 0 Lehrgruppe 2 889

Bopparder Gleichstellungstage: Der Auftrag - Gleichstellung mit
Recht verwirklichen!

Termin Veranstaltungsart

PM 500.01/23  27.11.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
29.11.2023
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PERSONALMANAGEMENT

PM 505/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Bopparder Gleichstellungstage: Der Auftrag -
Gleichstellung mit Recht verwirklichen! - Die Vortrage -

Zielgruppe
Gleichstellungsbeauftragte aus der Bundesverwaltung sowie deren Stell-
vertreterinnen.

Ziel

Die Veranstaltung stellt die aktuelle Rechtslage in den Mittelpunkt der Be-
trachtungen und informiert Gber die Entwicklungen der Gleichstellungs-
arbeit.

Inhalt

Die Veranstaltung fokussiert insbesondere die rechtlichen Aspekte der
Gleichstellung sowie die Umsetzung in der Praxis. Auswirkungen der in-
ternationalen Gleichstellungspolitik auf das Gleichstellungsrecht in
Deutschland, das Bundesgleichstellungsgesetz in Theorie und Praxis sowie
die Aufgaben der Bundesstiftung Gleichstellung werden ebenso erdrtert
wie die daraus resultierenden Herausforderungen fiir Gleichstellungsbe-
auftragte. Weiterhin werden aktuelle Themen im Rahmen eines Informa-
tions- und Erfahrungsaustauschs in Workshops/Foren aufgegriffen.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Selbststudium, Vortrag

PM 505.01/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023
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Presse- und Offentlichkeitsar-
beit



892

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 030/23 0 Lehrgruppe 2

Online-Vortrag "Die Zukunft des Schreibens: Wie die
Digitalisierung unsere Texte verindert"
- SMART-Training -

Zielgruppe

Beschiftigte in Pressestellen, Referaten fiir Presse- und Offentlichkeitsar-
beit sowie in der Biirgerkommunikation, die haufig Online-Texte fiir gro-
Rere Zielgruppen schreiben. Daneben alle, die mit ihren Texten auf eine
breite Offentlichkeit zielen, zum Beispiel {iber Social Media-Kanile, Web-
sites oder Newsletter. Auch alle, die Texte fiir die interne Kommunikation
einer Behorde schreiben, gehoren zur Zielgruppe.

Ziel

Kommunikation wird mit der Digitalisierung immer messbarer. Das gilt
auch fir Texte, deren Eigenschaften und Wirkung auf das Publikum. Der
Vortrag gibt einen Uberblick dariiber, welche Anwendungen und welche
Kennzahlen dabei eine Rolle spielen und wie sie sich auswirken. Die Klick-
quoten im Internet sind dabei nur ein Bereich. Auch die softwaregestiitzte
Verstandlichkeitsmessung, das User-Feedback und die Suchmaschinen-
Optimierung sorgen fiir ein anderes Schreiben. Die entstehenden Anfor-
derungen verdandern auch behordliche Texte. Sie bieten zudem grofie
Chancen fiir eine modernere Verwaltungssprache.

Inhalt

» Digitalisierung in der Kommunikation und Auswirkungen auf das
Schreiben von Online-Texten

» Welche Anwendungen und welche Kennzahlen spielen fiir die Attrakti-
vitat und Lesefreundlichkeit von Texten sowie die Usability im Netz
eine Rolle?

» Chancen fiir eine modernere Verwaltungssprache: Besondere Tools fiir
hohe Reichweite im Netz

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 893

PR 030/23 0 Lehrgruppe 2

Online-Vortrag "Die Zukunft des Schreibens: Wie die
Digitalisierung unsere Texte verindert”
- SMART-Training -

Methoden
Diskussion, Vortrag

Veranstaltungsart

PR 030.01/23 | 22.02.2023 | 1 Stunde online Onlinevortrag




894 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 100/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Zielgruppe

Sie sind Einsteiger*in in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit und wollen
Grundlagenwissen sowie den Uberblick {iber das Instrumentarium fiir ex-
terne und auch interne Kommunikation erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Bedeutung von Pressearbeit fiir Ihre Behorde

» die Bedeutung von externer wie interner Offentlichkeitsarbeit fiir Ihre
Behorde

» das Repertoire ,klassischer” wie digitaler Kommunikationsmittel,
-Kanile und Methoden sowohl in der Presse- wie in der Offentlich-
keitsarbeit

» Einsatz wirksamer (digitaler) Mittel in der behérdeninternen Kommu-
nikation

» Zielgruppen und ihre Besonderheiten

» Auswabhl der jeweiligen Kommunikationsmedien und -Kanéle entspre-
chend der jeweiligen Zielgruppe

» Krisensituationen: Schnelles Erkennen und adédquates Gegensteuern

» Auszug zu rechtlichen Rahmenbedingungen
kennen lernen.

Inhalt

» Grundlagen und Ziele von Presse- und Offentlichkeitsarbeit
» Spezifika behordlicher Public Relations

» Instrumentarium der Pressearbeit, Spezifika und Bandbreite digitaler
Kommunikationskanile und -medien

» Instrumentarium der Offentlichkeitsarbeit, Spezifika und Bandbreite
digitaler Kommunikationskanile und -medien



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 895

PR 100/23 0 Lehrgruppe 2

Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

» Internet- Auftritt: Aufbau der Website und Besonderheiten von Online-
Texten, Newslettern, Presse-Corner, Blogs und Digital-Kanélen

» Intranet-Auftritt in Grundziigen

» Zielgruppen: Umgang mit Journalistinnen und Journalisten, von Mas-
senmedien bis zur Fachpresse;

» Zielgruppen: Umgang mit der Offentlichkeit, von der allgemeinen bis
zur Fachoffentlichkeit und spezifischen Experten/-innen;

» Welcher Kommunikationskanal passt zu welcher Zielgruppe?

» Wie reagiere ich richtig, wie verhindere ich Krisen? Praventions- und
Reaktionsmoglichkeiten fiir Krisensituationen in Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

» Welche rechtlichen Rahmenbedingungen gelten fiir die behérdliche
Presse- und Offentlichkeitsarbeit (Auszug)?

» Barrierefreie Informationstechnik

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation

Termin Veranstaltungsart
PR 100.01/23 | 03.04.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
06.04.2023
PR 100.02/23 | 28.08.2023 - | 4 Tage Berlin Seminar
31.08.2023




396 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 104/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Zielgruppe

Sie sind Einsteiger*in in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit und wollen
Grundlagenwissen sowie den Uberblick {iber das Instrumentarium fiir ex-
terne und auch interne Kommunikation erwerben.

Ziel
Sie werden
» die Bedeutung von Pressearbeit fiir Ihre Behorde

» die Bedeutung von externer wie interner Offentlichkeitsarbeit fiir Ihre
Behorde

» das Repertoire ,klassischer” wie digitaler Kommunikationsmittel,
-Kanile und Methoden sowohl in der Presse- wie in der Offentlich-
keitsarbeit

» Einsatz wirksamer (digitaler) Mittel in der behérdeninternen Kommu-
nikation

» Zielgruppen und Wahl der Kommunikationskanéle
» Krisensituationen: schnell erkennen und addquates Gegensteuern

» Auszug zu rechtlichen Rahmenbedingungen
kennen lernen.

Inhalt

» Grundlagen und Ziele von Presse- und Offentlichkeitsarbeit
» Spezifika behordlicher Public Relations

» Instrumentarium der Press- und Offentlichkeitsarbeit, Spezifika und
Bandbreite digitaler Kommunikationskanile und -medien

» Internet- Auftritt: Aufbau der Website und Besonderheiten von Online-
Texten, Newslettern, Presse-Corner, Blogs und Digital-Kanélen

» Intranet-Auftritt in Grundziigen



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 104/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Grundlagen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

» Zielgruppen: Umgang mit Journalisten/-innen und der Offentlichkeit,
von Massenmedien bis zur Fachpresse, von der allgemeinen bis zur
Fachoffentlichkeit

» Welcher Kommunikationskanal passt zu welcher Zielgruppe?

» Wie reagiere ich richtig, wie verhindere ich Krisen? Praventions- und
Reaktionsméglichkeiten fiir Krisensituationen in Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit

» Welche rechtlichen Rahmenbedingungen gelten fiir die behordliche
Presse- und Offentlichkeitsarbeit? (Auszug)

» Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Prasentation

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

PR 104.01/23 | 08.05.2023 - | 4 Tage online Webinar
11.05.2023
PR 104.02/23 | 23.10.2023 - | 4 Tage online Webinar

26.10.2023
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398 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 110/23 0 Lehrgruppe 2

Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit verstindlich
aufbereiten

Zielgruppe
Beschiftigte, die nicht fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit titig sind,
dem Bereich aber haufiger politische und fachliche Inhalte zuliefern.

Ziel
Sie werden

» die spezifischen Anforderungen an Texte der Presse- und Offentlich-
keitsarbeit kennen lernen,

» erfahren, wie man fachliche und politische Texte inhaltlich und
sprachlich so aufbereitet, dass sie fiir die Presse- und Offentlichkeitsar-
beit verwendbar und wirksam sind,

» angeleitet, Kurzstatements zielgruppenorientiert sowie sach- und me-
diengerecht zu formulieren.

Inhalt

» Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung
» Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen

» Grundlagen journalistischen Schreibens und mediengerechtes Formu-
lieren

» Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze Texte
» Kurzstatements fiir Pressemitteilungen

» Besonderheiten von Online-Texten (einschlielich barrierefreie Infor-
mationstechnik)

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 899

PR 110/23 0 Lehrgruppe 2

Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit verstindlich
aufbereiten

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
PR 110.01/23 | 23.03.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
24.03.2023
PR 110.02/23 | 16.08.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
17.08.2023




900 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 114/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstandlich aufbereiten

Zielgruppe
Beschiftigte, die nicht fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit titig sind,
dem Bereich aber haufiger politische und fachliche Inhalte zuliefern.

Ziel
Sie werden

» die spezifischen Anforderungen an Texte der Presse- und Offentlich-
keitsarbeit kennen lernen,

» erfahren, wie man fachliche und politische Texte inhaltlich und
sprachlich so aufbereitet, dass sie fiir die Presse- und Offentlichkeitsar-
beit verwendbar und wirksam sind,

» angeleitet, Kurzstatements zielgruppenorientiert sowie sach- und me-
diengerecht zu formulieren.

Inhalt

» Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung
» Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen

» Grundlagen journalistischen Schreibens und mediengerechtes Formu-
lieren

» Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze Texte
» Kurzstatements fiir Pressemitteilungen

» Besonderheiten von Online-Texten (einschlieRlich barrierefreie Infor-
mationstechnik)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 114/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstdndlich aufbereiten

Methoden

Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

PR 114.01/23 | 26.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
27.01.2023

PR 114.02/23 | 19.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
20.06.2023

PR 114.03/23 | 28.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
29.08.2023

PR 114.04/23 | 30.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
01.12.2023
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 117/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstandlich aufbereiten
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Beschiftigte, die nicht fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit titig sind,
dem Bereich aber haufiger politische und fachliche Inhalte zuliefern.

Ziel
Sie werden

» die spezifischen Anforderungen an Texte der Presse- und Offentlich-
keitsarbeit kennen lernen,

» erfahren, wie man fachliche und politische Texte inhaltlich und
sprachlich so aufbereitet, dass sie fiir die Presse- und Offentlichkeitsar-
beit verwendbar und wirksam sind,

» angeleitet, Kurzstatements zielgruppenorientiert sowie sach- und me-
diengerecht zu formulieren.

Inhalt

» Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung
» Arbeitsweise von Journalisten und deren Sicht auf Themen

» Grundlagen journalistischen Schreibens und mediengerechtes Formu-
lieren

» Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze Texte
» Kurzstatements fiir Pressemitteilungen

» Besonderheiten von Online-Texten (einschlieRlich barrierefreie Infor-
mationstechnik)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 117/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachthemen fiir die politische Offentlichkeitsarbeit
verstdndlich aufbereiten
- Halbtagesseminar -

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

PR 117.01/23 | 22.05.2023 - | 4 Tage online Webinar
25.05.2023

903



904 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 140/23 0 Lehrgruppe 2

Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit - Aufbauseminar

Zielgruppe
Beschiftigte im Bereich Presse- und Offentlichkeitsarbeit, die iiber Grund-
kenntnisse in diesem Bereich verfiigen.

Ziel
Sie lernen

» Grundregeln moderner Presse- und Offentlichkeitsarbeit im digitalen
Zeitalter,

» digitale Techniken und Tools im Bereich Presse- und Offentlichkeitsar-
beit auszuwihlen und zu nutzen,

» Basiswissen fiir die Nutzung von Teamwork-Tools und

» Presseanfragen und Webcam-Interviews zu meistern.

Inhalt

Kommunikationsstrategien in der digitalen Welt
Erwartungshaltung Online-Medien

Crossmediale Presse- und Offentlichkeitsarbeit und Teamwork
Basics Online-Texte, SEO und Content (mit Ubung)

Umgang mit Journalisten-Anfragen im Netz

Web-Interview und -Statement (mit Ubungen)

Social-Media-Kanile fiir Presse-und Offentlichkeitsarbeit

vV V. vV vV v v v .Y

Einblick in digitale Tools und Trends

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprach



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 140/23 0 Lehrgruppe 2 905

Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit - Aufbauseminar

Termin Veranstaltungsart

PR 140.01/23 | 22.06.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
23.06.2023
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 144/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit -
Aufbauseminar

Zielgruppe
Beschiftigte im Bereich Presse- und Offentlichkeitsarbeit, die iiber Grund-
kenntnisse der Presse- und Offentlichkeitsarbeit verfiigen.

Ziel
Sie lernen

» Grundregeln moderner Presse- und Offentlichkeitsarbeit im digitalen
Zeitalter,

» digitale Techniken und Tools im Bereich Presse- und Offentlichkeitsar-
beit auszuwihlen und zu nutzen,

» Basiswissen fiir die Nutzung von Teamwork-Tools und

» Presseanfragen und Webcam-Interviews zu meistern.

Inhalt

Kommunikationsstrategien in der digitalen Welt
Erwartungshaltung Online-Medien

Crossmediale Presse- und Offentlichkeitsarbeit und Teamwork
Basics Online-Texte, SEO und Content (mit Ubung)

Umgang mit Journalisten-Anfragen im Netz

Web-Interview und -Statement (mit Ubungen)

Social-Media-Kanile fiir Presse-und Offentlichkeitsarbeit

vV V. vV vV v v v .Y

Einblick in digitale Tools und Trends

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 907

PR 144/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit -
Aufbauseminar

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

PR 144.01/23 | 25.09.2023 - | 2 Tage online Webinar
26.09.2023
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 190/23 0 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 Kommu-
nikation am Messestand kennen lernen und wenden diese zur erfolgrei-
chen Gestaltung typischer Interaktionssituationen bei 6ffentlichen Veran-
staltungen an.

Inhalt

» Aussehen des Messestandes und Standziele
» Anforderungen an das Standteam

» Erfolgreiche Kontaktaufnahme mit dem Besucher: verbal und nonver-
bal

» Schwierige Situationen erfolgreich meistern
» Knigge am Informationsstand: Stil, Etikette und Verhaltensregeln

» Nachhaltigkeit

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 190.01/23 1Tag Berlin Seminar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 220/23 0 Lehrgruppe 2

Krisenkommunikation

Zielgruppe

Sie sind im PR-Bereich fiir die externe Kommunikation in Krisensituatio-
nen zustindig 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 verlauft,

» geschicktes Verhalten in der Krise und

» presserechtliche Moglichkeiten in der Krise anzuwenden.

Inhalt

» Krisenarten und Krisenphasen
» Verhalten in der Krise (Pressekampagne, Interviews, Veroffentlichun-
gen)

» 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, Simulation, Ubung, Vortrag
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 220/23 0 Lehrgruppe 2

Krisenkommunikation

PR 220.01/23 | 09.03.2023 - | 2 Tage
10.03.2023

Berlin

Seminar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 226/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Krisenkommunikation

Zielgruppe

Sie sind im PR-Bereich fiir die externe Kommunikation in Krisensituatio-
nen zustindig 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 verlauft,

» geschicktes Verhalten in der Krise und

» presserechtliche Moglichkeiten in der Krise anzuwenden.

Inhalt

» Krisenarten und Krisenphasen
» Verhalten in der Krise (Pressekampagne, Interviews, Veroffentlichun-
gen)

» Krise und Presserecht

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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, Simulation, Ubung, Vortrag
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 226/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Krisenkommunikation

PR 226.01/23 | 10.08.2023 - | 2 Tage
11.08.2023

online

Webinar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 230/23 0 Lehrgruppe 2

Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

Zielgruppe
Sie starten im Bereich Veranstaltungsmanagement und wollen hierzu
Grundlagenwissen erwerben.

Ziel
Sie werden
» eine Veranstaltung planen und organisieren,

» vom Einsatz einer Checkliste profitieren und

» protokollarische Fragen beachten (Einstieg) konnen.

Inhalt

» Vorbereitung der Veranstaltung (Ziel, Finanzen, Standort, Programm,
Dozenten- und Teilnehmergewinnung, Vergabe)

Durchfithrung (Technik, Logistik, Verpflegung)
Nachbereitung (Rechnungslegung, Dokumentation)

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

vV v v VY

Nachhaltigkeit, Barrierefreiheit

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach, Vortrag

Termin Veranstaltungsart

PR 230.01/23 | 10.08.2023 - | 2 Tage Brahl Seminar
11.08.2023

913
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 234/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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, Programm,
Dozenten- und Teilnehmergewinnung, Vergabe)

Durchfithrung (Technik, Logistik, Verpflegung)
Nachbereitung (Rechnungslegung, Dokumentation)

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

vV v v Vv

Nachhaltigkeit, Barrierefreiheit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach, Vortrag



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 234/23 0l Lehrgruppe 2 915

Webinar: Veranstaltungsmanagement - Grundlagen

Termin Veranstaltungsart

PR 234.01/23 | 16.10.2023 - | 2 Tage online Webinar
17.10.2023




916

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 244/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 groferen 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

vV v v v Vv

Basics zu Live-Stream-Optionen im Netz und effektiven Tool-Kombi-
nationen

» Best of Landingpages und Konferenz-Portale fir Grofveranstaltungen

» Datenschutz - Welche Tools und Cloud-Lésungen sind DSGVO-kon-
form?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprach, Vortrag



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 244/23 0l Lehrgruppe 2 917

Webinar: Online-Events und -Konferenzen planen und
durchfiihren

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
PR 244.01/23 | 06.02.2023 - | 2 Tage online Webinar

07.02.2023
PR 244.02/23 | 04.09.2023 - | 2 Tage online Webinar

05.09.2023
PR 244.03/23 | 04.12.2023 - | 2 Tage online Webinar

05.12.2023




918

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 247/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Online-Events und -Konferenzen planen und
durchfiihren
- Halbtagesseminar -

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 groferen 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

vV v v v Vv

Basics zu Live-Stream-Optionen im Netz und effektiven Tool-Kombi-
nationen

» Best of Landingpages und Konferenz-Portale fir Grofveranstaltungen

» Datenschutz - Welche Tools und Cloud-Lésungen sind DSGVO-kon-
form?

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Lehrgesprach, Vortrag




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 247/23 0 Lehrgruppe 2 919

Webinar: Online-Events und -Konferenzen planen und
durchfiihren
- Halbtagesseminar -

Termin Veranstaltungsart

PR 247.01/23 | 21.06.2023 - | 3 Tage online Webinar
23.06.2023




920 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 250/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Medienrecht in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit
-Spezialseminar

Zielgruppe

Sie sind in der Presse- oder Offentlichkeitsarbeit titig und wollen rechtssi-
cher agieren? Das Seminar vermittelt Thnen einen Uberblick {iber zentrale
medienrechtliche Aspekte im Rahmen Ihrer PR-Arbeit.

Ziel
Sie erlangen Wissen tiber

» wesentliche Aspekte des Presse- und Medienrechts, die bei der Presse-
und Offentlichkeitsarbeit von Behérden zu beachten sind

» Pressearbeit im Spannungsverhiltnis von Informationsinteressen zu
Personlichkeitsrechten und Datenschutz

» wesentliche Regelungen fiir die Nutzung insbesondere von Online-
Medien, Social-Media und weiteren digitalen Formaten

» Hinweise auf besondere Fallstricke, Beispiele aus der behordlichen Pra-
xis und der Rechtsprechung

Inhalt

» Rechtliche Vorgaben fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit von Be-
horden: Presse- und Medienrecht, Datenschutzrecht, Urheberrecht, Te-
lekommunikationsrecht, Informationsrechtsfreiheit

» Was gilt bei der Nutzung von O-Ténen, Zitaten, Abbildungen?

» Pressearbeit im Spannungsfeld des Informationsinteresses zu Person-
lichkeitsrechten und Datenschutz

» Insbesondere auch Vorgaben der Datenschutz-Grundverordnung

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 250/23 0 Lehrgruppe 2 NEU 921

Webinar: Medienrecht in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit
-Spezialseminar

Termin Veranstaltungsart

PR 250.01/23 | 22.06.2023 | 1Tag Berlin Seminar




922 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 260/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Rechtsfragen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Zielgruppe

Sie sind in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit Threr Behérde titig und
wollen rechtssicher agieren? Das Seminar vermittelt Thnen einen Uber-
blick tiber die rechtlichen Rahmenbedingungen bei der Nutzung von Tex-
ten, Bildern, Audio und Video im Rahmen Ihrer PR-Arbeit, insbesondere
auch bei der Verwendung digitaler Medien.

Ziel

» Uberblick iiber die wesentlichen Rechtsfragen, die bei der Presse- und
Offentlichkeitsarbeit von Behérden zu beachten sind - sowohl bei der
externen wie der internen Kommunikation

» Schwerpunkte: Urheberrecht, Vertragsrecht und relevante Fragen des
Datenschutz- und Medienrechts

» Hinweise auf besondere Fallstricke; Beispiele aus der behoérdlichen Pra-
xis und der Rechtsprechung

Inhalt

» Offentlich-rechtliche Vorgaben: Was muss die Behérde sagen, was darf
sie sagen?

» Was gilt fir die Nutzung von Texten, Bildern, Audio und Video, sowohl
aus der Behorde, wie von Dritt-Anbietern?

» Vertrage mit Agenturen: Worauf ist zu achten?

» Was ist bei der Nutzung personaler Fotos zu beachten; insbesondere im
Spannungsfeld zwischen Informationsinteresse und Schutz des Per-
sonlichkeitsrechts?

» Was verlangt der Schutz personenbezogener Daten?

» Der Online-Auftritt: Besonderheiten (z. B. Impressum, Verlinkungen
etc).

» Die Nutzung von Social Media, Videokonferenzen etc.



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT 923

PR 260/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Rechtsfragen der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Termin Veranstaltungsart

PR 260.01/23 | 20.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.04.2023




924

PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 268/23 0 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 beurteilen
sowie

» Kosten fiir Informationsmaterial einschétzen.

Inhalt

Gestaltungs- und Layoutgrundlagen, Bildrecherche
Qualitatskriterien fiir Bildmaterial

Typographie und Farbpsychologie /Farbwirkung
Corporate Design des Bundes

Grundwissen zu Farbmodellen (RGB/CMYK), Falzarten und Druckvari-
anten

vV v.v. v Vv

» 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



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 268/23 0 Lehrgruppe 2 925

Flyer und Plakate erstellen

Termin Veranstaltungsart

PR 268.01/23 | 05.06.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
06.06.2023
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 270/23 0 Lehrgruppe 2

Umgang mit Desinformation

Zielgruppe

Pressesprecher*innen, Referentinnen und Referenten fiir Offentlichkeits-
arbeit, Mitarbeiter*innen der Presse- und Offentlichkeitsarbeitsreferate,
Social Media- und Internet-Redaktionen von Behorden, Biirgerkommuni-
kations-Referate

Ziel
Sie werden

» eine Einfiihrung in das Phdnomen Desinformation vor allem in der di-
gitalisierten Massenkommunikation sowie

» eine Sensibilisierung erhalten;
» anhand von konkreten Beispielen lernen, wie diese frihzeitig erkannt

» und wie in Pressestellen und in der OA/Digitalredaktionen entgegen-
gewirkt werden kann (z.B. durch klarstellendes Debunking);

» wirksame Strategien zum Aufdecken sowie Entgegenwirken

» Umsetzungsmoglichkeiten sowie ihre Chancen und Risiken
kennenlernen.

Inhalt
Desinformation erkennen

» Das Phinomen Desinformation: Hintergriinde und Wirkungsweise

» Besonderheiten Desinformation in der (digitalen) Massenkommunika-
tion

» Unterschiede: Konfliktmanagement und Krisenkommunikation

» Abstufungen: Gezielte Desinformation, Halbwahrheiten, Falsch- und
Fehlermeldungen, Liige oder Irrtum; persénliche Angriffe

» Konkrete Praxisbeispiele aus dem TN-Kreis

Was tun und wie reagieren? Desinformation eindimmen
» Strategien und Methoden, Debunking



PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 270/23 0 Lehrgruppe 2

Umgang mit Desinformation

» Digitale Kommunikation: Schnelle und angemessene Gegenreaktion,
insbesondere bei digitaler Desinformation bzw. ,Kampagnen“

» Abstufungen: Ab welchem Grad aufgreifen? Mit welchen Mitteln? Vor-
sicht vor unbeabsichtigter Verstarkung (,Dementi“- und Widerspruch)

» Digitale Kanile: Formen der Reaktion bei Einzel-Akteuren / bei Kam-
pagnen

» Klarstellungsmoglichkeiten bei verzerrten / aus dem Kontext gerisse-
nen Darstelllungen

» Reaktion bei personlichen Angriffen
» Herausforderung ,Shitstorm”

» Medienrechtliche Aspekte: Spannungsfeld Meinungsfreiheit vs Verlet-
zung von Personlichkeitsrechten / Verbreitung von Unwahrheiten und
strafrechtliche Aspekte

» Exkurs Handwerkszeug: Digitale Recherche

Desinformation vorbeugen
» Reaktionsmoglichkeiten

» Die Bedeutung allgemeinverstandlicher Informationspolitik fiir die
breite Offentlichkeit

> Digitale Presse- und Offentlichkeitsarbeit: Kommunikationssteuerung
digital

» Wie kann ich bei der Gegenreaktion in der digitalen Welt schnell und
wirksam Zielgruppen erreichen?

» Gibt es ,anfillige” (digitale) Zielgruppen?

» Ausgewdhlte Medienkompetenz-Initiativen und Best-Practices

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

927
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 270/23 0 Lehrgruppe 2

Umgang mit Desinformation

PR 270.01/23 | 12.06.2023 - | 2 Tage
13.06.2023

Berlin

Seminar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 280/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Spezialseminar: Storytelling

Zielgruppe

Sie sind mit Aufgaben der Presse- und Offentlichkeitsarbeit betraut, so-
wohl in der externen wie in der internen Kommunikation, und wollen
Spezialwissen iiber ,Storytelling” als Instrument des wirkungsvollen Ver-
fassens von Texten in den Medien und (digitalen) Kanilen der Presse- und
Offentlichkeitsarbeit erwerben.

Ziel
Sie werden

» die Bedeutung des Instruments , Storytelling” als Kommunikationsmit-
tel der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

» die Anwendungsmoglichkeiten in Publikationen sowie auf der Website

» Spezifika fir den Einsatz in weiteren Formen der digitalen Kommuni-
kation

» Aufbau, Sprache und Themenfindung einer wirksamen Erzahlung
kennen lernen.

Inhalt

» Grundlagen einer wirksamen Geschichte: Die wesentlichen Bestandtei-
le

» Formen des Erzidhlens
» Stoffauswahl

» Bandbreite der Anwendungsmoglichkeiten: Vom Flyer bis zum Web-
auftritt

Spezifika fiir Stories auf verschiedenen digitalen Kanilen
Zielgruppen erreichen: Welche Stories passen zu wem?

Exkurs: Wie konstruieren Journalisten/-innen ihre ,,Stories*?

vV v v Vv

Chancen und Herausforderungen: Do’s und Dont’s - die Grenzen der
Emotionalisierung

929



930 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 280/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Spezialseminar: Storytelling

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 280.01/23 | - 1Tag Berlin Seminar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 284/23 i Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Storytelling - Spezialseminar

Zielgruppe

Sie sind mit Aufgaben der Presse- und Offentlichkeitsarbeit betraut, so-
wohl in der externen wie in der internen Kommunikation, und wollen
Spezialwissen iiber ,Storytelling” als Instrument des wirkungsvollen Ver-
fassens von Texten in den Medien und (digitalen) Kanilen der Presse- und
Offentlichkeitsarbeit erwerben.

Ziel
Sie werden

» die Bedeutung des Instruments , Storytelling” als Kommunikationsmit-
tel der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

» die Anwendungsmoglichkeiten in Publikationen sowie auf der Website

» Spezifika fir den Einsatz in weiteren Formen der digitalen Kommuni-
kation

» Aufbau, Sprache und Themenfindung einer wirksamen Erzahlung
kennen lernen.

Inhalt

» Grundlagen einer wirksamen Geschichte: Die wesentlichen Bestandtei-
le

» Formen des Erzidhlens
» Stoffauswahl

» Bandbreite der Anwendungsmoglichkeiten: Vom Flyer bis zum Web-
auftritt

» Spezifika fir Stories auf verschiedenen digitalen Kanélen
» Zielgruppen erreichen: Welche Stories passen zu wem?

» Exkurs: Wie konstruieren Journalisten/-innen ihre ,Stories“?

931
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 284/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Storytelling - Spezialseminar

» Chancen und Herausforderungen: Do’s und Dont’s - die Grenzen der
Emotionalisierung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 284.01/23 | 02.03.2023 | 1Tag online Webinar




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 334/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter

Zielgruppe
Sie schreiben haufig Informationstexte fiir die Presse, das Web oder
Newsletter. 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 kénnen.

Inhalt

Merkmale interessanter Texte

Aufbau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen
Lesen am Bildschirm

Textformen fiir Webseiten und Newsletter

Gute Fotos

Gendersensible Sprache

vV v v v v v Y

Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

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 "Verstiandliches Schreiben - Mehr Er-

933



934 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 334/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter

folg durch gute Texte" (PR 300) wird empfohlen. Beachten Sie auch das Se-
minar "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen" (IT 540).

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

e Daue O e g
PR 334.01/23 | 27.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.03.2023
PR 334.02/23 | 27.11.2023 - | 3 Tage online Webinar
29.11.2023




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 336/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben von Online-Texten

Zielgruppe

Sie schreiben Online-Texte fiir eine breite Offentlichkeit, fiir ausgewéhlte
Zielgruppen oder fiir die interne Kommunikation in Threr Beh6rde? Sie
informieren mittels Social-Media-Kanile?

In diesem Seminar lernen Sie, wie man Themen fir diese Zwecke akzentu-
iert und Nachrichten nach professionellen Regeln aufbaut.

Die Veranstaltung richtet sich an Beschiiftigte, die mit Offentlichkeitsar-
beit im Internet, interner Kommunikation via Intranet oder dem Verfas-
sen von Newslettern befasst sind.

Ziel
Sie lernen in der Veranstaltung

» wie digitale Medien rezipiert werden und wie man Texte daraufhin op-
timiert,

» wie man interessante Aspekte in Themen erkennt und in Texten her-
ausarbeitet,

wie man Nachrichten schnell und nach klaren Regeln aufbaut,
wie man attraktive Uberschriften und Teaser verfasst,

welche besonderen Textformen es im Internet gibt und

vV v v Vv

was Social-Media-Texte sprachlich von anderen Textarten der Offent-
lichkeitsarbeit unterscheidet.

Inhalt

» Regeln webgerechten Schreibens

» Aufbau und Akzentuierung nachrichtlicher Texte
» Kriterien fiir attraktive Uberschriften und Teaser
» spezielle Textformen fiir Webseiten

» Schreiben von Social-Media-Teasern

935



936 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 336/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben von Online-Texten

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Vortrag

e Daue O e g
PR 336.03/23 | 24.08.2023 - | 2 Tage online Webinar
25.08.2023
PR 336.04/23 | 27.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
28.04.2023




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 337/23 0l Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter
- Halbtagesseminar -

Zielgruppe
Sie schreiben haufig Informationstexte fiir die Presse, das Web oder
Newsletter. 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 kénnen.

Inhalt

Merkmale interessanter Texte

Aufbau nachrichtlicher Texte und Pressemitteilungen
Lesen am Bildschirm

Textformen fiir Webseiten und Newsletter

Gute Fotos

Gendersensible Sprache

vV v v v v v Y

Barrierefreie Informationstechnik

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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 "Verstiandliches Schreiben - Mehr Er-

937
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PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 337/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Journalistisches Schreiben fiir Webseiten,
Pressemitteilungen und Newsletter
- Halbtagesseminar -

folg durch gute Texte" (PR 300) wird empfohlen. Wir empfehlen auch das
Seminar "Barrierefreie PDF-Dokumente erstellen" (IT 540).

Methoden
Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

PR 337.01/23 | 17.04.2023 - | 4 Tage online Webinar
20.04.2023




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 360/23 0 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

Leichte Sprache ermoglicht es vor allem Menschen mit kognitiven Ein-
schrinkungen oder mit einer beginnenden Demenz-Erkrankung, Texte zu
lesen und zu verstehen.

Sie werden

» den Stellenwert und die gesetzlichen Vorgaben von Leichter Sprache
kennen lernen

» die Bedeutung visueller Textgestaltung kennen und anwenden lernen
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 verbessern

vV v.v. v Vv

Regeln zur Barrierefreiheit

Hinweis
Sofern das Seminar nicht als Prasenzseminar durchgefiihrt werden kann,
soll es als Online-Seminar stattfinden.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

939



940 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 360/23 0 Lehrgruppe 2

Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

PR 360.01/23 | 12.06.2023 - | 2 Tage Briihl Seminar
13.06.2023




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 364/23 0l Lehrgruppe 2

Webinar: Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

Zielgruppe
Sie sind im PR-Bereich titig und wollen Texte in Leichter Sprache aufbe-
reiten und/oder ihre Texte zur Verdeutlichung mit Bildern versehen.

Ziel

Leichte Sprache ermoglicht es vor allem Menschen mit kognitiven Ein-
schrinkungen oder mit einer beginnenden Demenz-Erkrankung, Texte zu
lesen und zu verstehen.

Sie werden

» den Stellenwert und die gesetzlichen Vorgaben von Leichter Sprache
kennen lernen

» die Bedeutung visueller Textgestaltung kennen und anwenden lernen
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 verbessern

vV v.v. v Vv

Regeln zur Barrierefreiheit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Sofern das Seminar nicht als Prasenzseminar durchgefiihrt werden kann,
soll es als Online-Seminar stattfinden.
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942 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 364/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Leichte Sprache - Barrierefreie Texte schreiben

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

PR 364.01/23 | 06.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.02.2023




PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 410/23 0 Lehrgruppe 4

In Interviews, Medienstatements und Podiumsdiskussionen
professionell agieren

Zielgruppe
Eine fundierte inhaltliche und praxisbezogene Vorbereitung ist fir jeden
erfolgreichen 6ffentlichen Auftritt unerlasslich.

Ziel
Sie werden

» politische Ziele, Entscheidungen und Aktivititen ihrer Behérde nach
auflen wirkungsvoll und offensiv vertreten,

» authentisch und sicher auftreten und ihre Botschaft in der Offentlich-
keit souveran priasentieren sowie

» in Konfrontation mit Unterstellungen, Provokationen, falschen Sach-
darstellungen oder manipulativen Fragen angemessen reagieren

koénnen.
Inhalt

» Mediengerechte Vorbereitung der Botschaft
» Authentizitdt und Personlichkeit

» Mediengerechtes Verhalten bei Statements, Interviews und Podiums-
diskussionen

» 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
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944 PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

PR 410/23 0 Lehrgruppe 4

In Interviews, Medienstatements und Podiumsdiskussionen
professionell agieren

e Daue O era g
PR 410.01/23 | 17.04.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
19.04.2023
PR 410.02/23 | 18.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
20.09.2023




RECHTSETZUNG 945

Rechtsetzung
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RECHTSETZUNG

RS 100/23 0 Lehrgruppe 2

Gesetzgebung - Grundlagenseminar

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

>

einen Uberblick iiber den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsverfah-
rens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkiindung im
Bundesgesetzblatt gewinnen

die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfserstel-
lung sowie

Methoden und Techniken, die zu einer Verbesserung des Gesetz- und
Rechtsverordnungsentwurfs beitragen, kennen lernen.

Inhalt

vV V. vV vV v v v v Vv

Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtsetzung
Erstellen eines Referentenentwurfs

Rechtsférmliche Gestaltung von Gesetzentwiirfen (§ 42 Abs.4 GGO)
Gesetzessprache und Verstindlichkeit (§ 42 Abs.5 GGO)

Methoden zur Priifung von Gesetz- und Rechtsverordnungsentwiirfen
Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschitzung (§ 44 GGO)
Nachhaltigkeitspriifung

Normenkontrollrat

Darstellung und Ermittlung des Erfillungsaufwands inklusive Biiro-
kratiekosten



RECHTSETZUNG 947

RS 100/23 0 Lehrgruppe 2

Gesetzgebung - Grundlagenseminar

» Behandlung des Gesetzentwurfs im Deutschen Bundestag und im Bun-
desrat sowie in deren Ausschiissen

Hinweis
Auf die vertiefte Behandlung einzelner Themen der Rechtsetzung in den
weiterfithrenden Seminaren des Bereichs RS wird hingewiesen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart

RS 100.01/23 | 13.02.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
17.02.2023

RS 100.02/23 | 27.03.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
31.03.2023

RS 100.03/23 | 26.06.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
30.06.2023

RS 100.04/23 | 20.11.2023 - | 5 Tage Berlin Seminar
24.11.2023
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RECHTSETZUNG

RS 110/23 0 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 iiber den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsverfah-
rens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkiindung im
Bundesgesetzblatt gewinnen und

» die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfserstel-
lung kennen lernen.

Inhalt

Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtssetzung
Erstellen eines Gesetzentwurfs

Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschitzung (§ 44 GGO)

vV v v Vv

Ermittlung und Darstellung des Erfallungsaufwands (inklusive Biiro-
kratiekosten)

» Werkzeuge besserer Rechtsetzung

Hinweis
Das Seminar RS 110 bietet eine zeitlich verkiirzte Alternative zum Grund-
lagenseminar RS 100 dar.

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich



RECHTSETZUNG 949

RS 110/23 0 Lehrgruppe 2

Kompaktseminar Gesetzgebung

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
RS 110.01/23 | 29.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
31.03.2023
RS 110.02/23 | 13.09.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
15.09.2023
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RECHTSETZUNG

RS 116/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 iiber den Ablauf des gesamten Gesetzgebungsverfah-
rens von der Erstellung des Referentenentwurfs bis zur Verkiindung im
Bundesgesetzblatt gewinnen und

» die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfserstel-
lung kennen lernen.

Inhalt

Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen der Rechtssetzung
Erstellen eines Gesetzentwurfs

Verfahren und Instrumente der Gesetzesfolgenabschitzung (§ 44 GGO)

vV v v Vv

Ermittlung und Darstellung des Erfallungsaufwands (inklusive Biiro-
kratiekosten)

» Werkzeuge besserer Rechtsetzung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Mit den Veranstaltungen RS 110 (Prisenz-Seminar) und RS 116 (Webinar)
werden zeitlich verkiirzte Alternativen zum Grundlagenseminar RS 100
angeboten.



Webinar: Kompaktseminar Gesetzgebung

RECHTSETZUNG

RS 116/23 0 Lehrgruppe 2

Methoden

Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

RS 116.01/23

2 Tage

online

Veranstaltungsart

Webinar

RS 116.02/23

2 Tage

online

Webinar
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RECHTSETZUNG

RS 120/23 0 Lehrgruppe 2

Werkstatt Gesetzgebung - vom Konzept zum Entwurf

Zielgruppe

Sie sind in einem Referat einer obersten Bundesbehorde titig, zu dessen
Aufgaben es gehort, federfiihrend Rechtsvorschriften (Gesetz oder Rechts-
verordnung) zu entwickeln und dies iiber punktuelle Anderungen des gel-
tenden Rechts hinausgeht.

Ziel

Sie werden

» Moglichkeiten kennen lernen, um Gesetz- oder Verordnungsentwiirfe
zu erstellen oder zu optimieren und

» mit konzeptionellen, sprachlichen und rechtssystematischen Techni-
ken beim Erstellen eines Referentenentwurfs vertraut gemacht.

Inhalt

» Konzeptionell-systematische Arbeit

» Grundlegende Techniken zur Textgestaltung, Textoptimierung und zur
Redaktionsarbeit

» Formulieren einzelner Regelungen (konzeptionelle, sprachliche und
rechtsférmliche Aspekte)

» Hilfsmittel fiir die Strukturarbeit (Visualisierung)

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Um einen hohen Praxisbezug zu gewahrleisten, 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 (bzw. am Webi-
nar RS 116) ist empfehlenswert.
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RS 120/23 0 Lehrgruppe 2

Werkstatt Gesetzgebung - vom Konzept zum Entwurf

Methoden
Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

RS 120.01a/23 | 24.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
25.05.2023

RS 120.01b/23 | 07.09.2023 | 1Tag Berlin Seminar

RS 120.02a/23 | 28.08.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
29.08.2023

RS 120.02b/23 | 04.12.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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RECHTSETZUNG

RS 130/23 0 Lehrgruppe 2

Gesetzgebungsverfahren in der Praxis fiir Filhrungskrafte

Zielgruppe

Fiihrungskrifte oberster Bundesbehorden: Referats- oder Unterabtei-
lungsleiterinnen und -leiter von Organisationseinheiten, die klassisch mit
Rechtsetzungsvorhaben befasst sind; erfahrene Referentinnen und Refe-
renten.

Das Seminar kommt auch fiir Fiihrungskrifte in Betracht, die nach lange-
rer Zeit wieder eine Gesetzesvorlage der Bundesregierung auszuarbeiten
haben und ihre Kenntnisse des Gesetzgebungsverfahrens auffrischen
mochten.

Dariiber hinaus richtet sich das Seminar an Fithrungskrifte, die neue Mit-
arbeiter/-innen in die Vorbereitung von Gesetzesentwiirfen einzuarbeiten
haben.

Ziel

Es werden praxisrelevante Fragen des Gesetzgebungsverfahrens des Bun-
des behandelt (u.a. MaRgaben der GGO). Gleichzeitig dient das Seminar
dem Erfahrungsaustausch.

Inhalt

» Beteiligungen innerhalb der Bundesregierung sowie notwendige weite-
re Beteiligungen

» Einbeziehung des Nationalen Normenkontrollrates

» Vorbereitung und Inhalte der Staatssekretarsbesprechung und der Ka-
binettbehandlung

» Koordination des Bundestags- und Bundesratsverfahrens.

Hinweis
Grundkenntnisse des Gesetzgebungsverfahrens werden vorausgesetzt.



RECHTSETZUNG 955

RS 130/23 0 Lehrgruppe 2

Gesetzgebungsverfahren in der Praxis fiir Fiihrungskrifte

Methoden
Diskussion, Lehrgesprich

Veranstaltungsart

RS 130.01/23 | 14.09.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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RECHTSETZUNG

RS 140/23 0 Lehrgruppe 2

Rechtsformliche und sprachliche Gestaltung von Gesetzen und
Rechtsverordnungen

Zielgruppe

Sie sind mit dem Entwerfen von Gesetzestexten befasst und dabei gefor-
dert, die rechtsférmlichen 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 rechtsformlich
korrekte und sprachlich verstiandliche Gestaltung zu fertigen.

Inhalt

» Aufbau und Gliederung von Stamm- und Anderungsvorschriften
» Zitierregeln, Verweisungstechnik, Schreibweisen, Abkiirzungen

» Rechtsférmliche Besonderheiten (z.B. Ubergangsregelungen, gekoppel-
tes, gespaltenes, bedingtes Inkrafttreten, Befristung)

» Sprachliche Gestaltung von Gesetzen und Rechtsverordnungen

» Kurze Einfiihrung in die Nutzung der Gesetzgebungssoftware eNorm

Hinweis
Eine vorherige Teilnahme am Grundseminar RS 100 oder am Kompaktse-
minar RS 110 (bzw. am Webinar RS 116) wird empfohlen.

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich, Ubung



RECHTSETZUNG 957

RS 140/23 0 Lehrgruppe 2

Rechtsformliche und sprachliche Gestaltung von Gesetzen und
Rechtsverordnungen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
RS 140.01/23 | 15.02.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
16.02.2023
RS 140.02/23 | 20.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
21.09.2023
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RECHTSETZUNG

RS 156/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Betroffene bei der Rechtsetzung beteiligen

Zielgruppe

Sie sind in einer obersten Bundesbehorde beschiftigt und mit dem Ent-
werfen von Rechtsvorschriften befasst. Die frithe Beteiligung Betroffener
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 Ihrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehorde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie werden

» Methoden kennen lernen, um die Praxistauglichkeit von Regelungsal-
ternativen mit betroffenen Kreisen zu erproben (z.B. Planspiele, Mo-
dellversuche) und

» erfahren, wie Gesetze und Rechtsverordnungen nutzerfreundlich ge-
staltet werden kénnen.

Inhalt

» Transparente Beteiligung von Biirgern, Verbanden, Unternehmen

» Qualitative Erhebungsmethoden in Bezug auf die Wirksamkeit von
Recht

» Beispiele praktischer Erprobung der Praxistauglichkeit von Regelungen

» Darstellung wesentlicher Ergebnisse der praktischen Erprobung in der
Gesetzesbegriindung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



RECHTSETZUNG

RS 156/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Betroffene bei der Rechtsetzung beteiligen

Methoden

Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Planspiel

RS 156.01/23

1Tag

online

Veranstaltungsart

Webinar

RS 156.02/23

1Tag

online

Webinar
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RECHTSETZUNG

RS 160/23 0 Lehrgruppe 2

eNorm - Basismodul

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwiirfen betraut sind
oder betraut werden sollen und die in Threr Beho6rde als Multiplikatoren/-
innen eingesetzt werden sollen.

Ziel
Sie werden lernen, mit eNorm umzugehen, um mithilfe dieser Software
rechtsférmlich korrekte Gesetzes- und Verordnungsentwiirfe zu erstellen.

Inhalt

Dokumente und ihre Erstellung
einen Entwurf strukturieren
Vollzitate aus juris anwenden
Revisionsmodus

Dokumentqualitit (DQP) und Fehlerkorrektur

vV v v v v Vv

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, Prisentation, Ubung

Veranstaltungsart

RS 160.01/23 | 13.03.2023 | 1Tag Berlin Seminar



https://lernplattform.intranet.bund.de/

RECHTSETZUNG

RS 166/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 mithilfe dieser Software
rechtsformlich korrekte Gesetzes- und Verordnungsentwirfe zu erstellen.

Inhalt

» Dokumente und ihre Erstellung

» einen Entwurf strukturieren

» Vollzitate aus juris anwenden

» Revisionsmodus

» Dokumentqualitit (DQP) und Fehlerkorrektur
» Endbearbeitung und Weitergabe

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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)

WICHTIGf(r die Teilnahme an der Schulung ist, dass eNorm auf Ihrem
Arbeitsplatzrechner installiert ist. Falls dies noch nicht der Fall sein sollte,
wenden Sie sich bitte an die IT Ihres Hauses.

Dariiber hinaus wird der Einsatz von zwei Rechnern bei der Schulung
empfohlen: Mit dem Dienstrechner kénnen Sie die Arbeitsschritte direkt
nachvollziehen, die Thnen im Webinar, das sie iber den weiteren Rechner
verfolgen, gezeigt werden.
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962 RECHTSETZUNG

RS 166/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: eNorm - Basismodul

Methoden
Diskussion, Prasentation, Ubung

e Daue O e

RS 166.01/23 | 17.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
18.01.2023

RS 166.02/23 | 23.02.2023 - | 2 Tage online Webinar
24.02.2023

RS 166.03/23 | 12.06.2023 - | 2 Tage online Webinar
13.06.2023

RS 166.04/23 | 13.07.2023 - | 2 Tage online Webinar
14.07.2023

RS 166.05/23 | 10.10.2023 - | 2 Tage online Webinar

11.10.2023




RECHTSETZUNG

RS 170/23 0 Lehrgruppe 2

eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

Zielgruppe

Beschiftigte, die mit der Erstellung von Gesetzesentwiirfen betraut sind
oder betraut werden sollen und die in [hrer 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 Zusam-
menstellungen (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 Rechtsformlichkeit.

Methoden
Diskussion, Prisentation, Ubung

Termin Veranstaltungsart

RS 170.01/23 | 27.03.2023 | 1Tag Berlin Seminar
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RECHTSETZUNG

RS 176/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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.

» Begriindungsgerist und Binnenverweise

» Formulierungshilfen in Form von Maf}gabebeschliissen und Zusam-
menstellungen (Synopse)

» eNorm und die Word-Uberarbeitungsfunktion, Datei-Management
und -Weitergabe

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Voraussetzung ist der Besuch des Seminars "eNorm - Basismodul" (RS 160
Prisenz bzw. RS 166 Webinar) oder das Vorhandensein vergleichbarer
Kenntnisse sowie eine gute Beherrschung von MS-Word. Hilfreich sind
mindestens Grundkenntnisse der Rechtsférmlichkeit.

WICHTIG ist dariiber hinaus, dass eNorm auf Ihrem Arbeitsplatzrechner
installiert ist. Falls dies noch nicht der Fall sein sollte, wenden Sie sich bitte
an die IT Ihres Hauses.

Empfehlenswert ist der Einsatz von zwei Rechnern wihrend des Webinars
(zum Verfolgen der Schulung und dem parallelen Ausprobieren der im
Kurs gezeigten Arbeitsschritte).



RECHTSETZUNG

RS 176/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: eNorm - Workshop zu den Zusatzmodulen

Methoden

Diskussion, Prisentation, Ubung

Veranstaltungsart
RS 176.01/23 | 26.04.2023 - | 2 Tage online Webinar
27.04.2023
RS 176.02/23 | - 2 Tage online Webinar
RS 176.03/23 | 06.12.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.12.2023

965



966

RECHTSETZUNG

RS 180/23 0 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 Ihrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehdrde an
einem Rechtsetzungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie sind in der Lage

» den Erfiilllungsaufwand bei Regelungsvorhaben des Bundes zu ermit-
teln und darzustellen sowie

» das Gesetz iiber die Einsetzung eines Nationalen Normenkontrollrates
anzuwenden.

Inhalt

» Rechtliche Grundlagen und Rahmenbedingungen, insbesondere Nach-
haltigkeitspriifung

» Einordnung des Erfiillungsaufwands im Gesamtzusammenhang der
Begriindung von Regelungsvorhaben

» Methodische Grundlagen zur Ermittlung und Darstellung des Erfiil-
lungsaufwands

Vorgehen bei der Aufwandsermittlung und -darstellung
Hilfsmittel zur Erfiillung dieser Anforderungen (z.B. ERBEX)
Einhaltung der one in/one out-Regel (Blirokratiebremse)

Einbindung des Nationalen Normenkontrollrats

vV v v v Vv

Beispiele fiir die praktische Anwendung

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag



RECHTSETZUNG

RS 180/23 0 Lehrgruppe 2 967

Ermitteln und Darstellen des Erfiillungsaufwands im
Gesetzgebungsprozess

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
RS 180.01/23 | 18.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar

19.04.2023
RS 180.02/23 | 05.09.2023 - | 2 Tage Bonn Seminar

06.09.2023
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RECHTSETZUNG

RS 186/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Ihrer Tatigkeit in einer oberen Bundesbehdrde an
einem Rechtsetzungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie sind in der Lage

» den Erfiilllungsaufwand bei Regelungsvorhaben des Bundes zu ermit-
teln und darzustellen sowie

» das Gesetz iiber die Einsetzung eines Nationalen Normenkontrollrates
anzuwenden.

Inhalt

» Rechtliche Grundlagen und Rahmenbedingungen, insbesondere Nach-
haltigkeitspriifung

» Einordnung des Erfiillungsaufwands im Gesamtzusammenhang der
Begriindung von Regelungsvorhaben

» Methodische Grundlagen zur Ermittlung und Darstellung des Erfiil-
lungsaufwands

Vorgehen bei der Aufwandsermittlung und -darstellung
Hilfsmittel zur Erfiillung dieser Anforderungen (z.B. ERBEX)
Einhaltung der one in/one out-Regel (Blirokratiebremse)

Einbindung des Nationalen Normenkontrollrats

vV v v v Vv

Beispiele fiir die praktische Anwendung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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RS 186/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Ermitteln und Darstellen des Erfiillungsaufwands im
Gesetzgebungsprozess

Methoden
Fallstudie, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Veranstaltungsart

RS 186.01/23 | - 2 Tage online Webinar
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RECHTSETZUNG

RS 196/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: 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 Biirokratieabbau 2018"
beschlossen hat, damit Recht einfach, verstindlich und zielgenau gestaltet
werden kann.

Eine Teilnahme an der Veranstaltung kommt auch in Betracht, wenn Sie
bei Threr Tatigkeit in einer oberen Bundesbehorde an einem Rechtset-
zungsvorhaben des Bundes beteiligt sind.

Ziel
Sie werden

» in den Gesetzentwiirfen auf klar formulierte und méglichst nachpriif-
bare Angaben zum Zweck der Regelungen achten, um eine spatere Eva-
luierung zu erleichtern und

» wesentliche Grundfragen einer Evaluierung erkennen, um zu iiberprii-
fen, ob ein Gesetz die angepeilten Ziele erreicht.

Inhalt

» Uberblick: Fortentwicklung der systematischen Evaluierung von Geset-
zen

» Gestaltung des Gesetzentwurfs: Angaben zu Zweck und Ziel der Rege-
lungen

» Transparenz des Evaluierungsprozesses

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



RECHTSETZUNG

RS 196/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Evaluierung von Regelungsvorhaben

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgespriach

Veranstaltungsart

RS 196.01/23 | - 1Tag online Webinar

RS 196.02/23 1Tag online Webinar
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RS 200/23 0 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 einschligigen Verfahren bei der gesetzge-
berischen Umsetzung und Durchfiihrung von EU-Recht sowie

» das Vertragsverletzungsverfahren und die Reaktionsstrategien kennen
lernen.

Inhalt

» Einfluss und Wirkung von EU-Recht auf Politik und Recht in Deutsch-
land

» Auslegung und Anwendung des EU-Rechts (Folgenabschitzung)
» Strategische und praktische Hilfen bei der Umsetzungsplanung

» Schwierigkeiten und Blockaden bei der Umsetzung und die Uberwin-
dung von typischen Problemen

» Stufen des Vertragsverletzungsverfahrens

» Funktion und beispielhafte Rechtssprechung des EuGH
(Bufdgelder/Strafen)

» Notifizierung und Kooperation mit der Kommission

» Umsetzung einer Richtlinie

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Planspiel



RECHTSETZUNG

RS 200/23 0 Lehrgruppe 2 73

Legislative Umsetzung von EU-Recht in nationales Recht

Termin Veranstaltungsart

RS 200.01/23 | 26.09.2023 - | 2 Tage Bonn Seminar
27.09.2023
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RECHTSETZUNG

RS 206/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Umsetzung von EU-Recht (kompakt)

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 einschligigen Verfahren bei der gesetzge-
berischen Umsetzung und Durchfiihrung von EU-Recht sowie

» das Vertragsverletzungsverfahren und die Reaktionsstrategien kennen
lernen.

Inhalt

» Einfluss und Wirkung von EU-Recht auf Politik und Recht in Deutsch-
land

» Auslegung und Anwendung des EU-Rechts (Folgenabschitzung)
» Strategische und praktische Hilfen bei der Umsetzungsplanung

» Schwierigkeiten und Blockaden bei der Umsetzung und die Uberwin-
dung von typischen Problemen

» Stufen des Vertragsverletzungsverfahrens

» Funktion und beispielhafte Rechtssprechung des EuGH
(Bufdgelder/Strafen)

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



RECHTSETZUNG 975

RS 206/23 0 Lehrgruppe 2 NEU

Webinar: Umsetzung von EU-Recht (kompakt)

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach, Prasentation

Veranstaltungsart

RS 206.01/23 | - 1Tag online Webinar
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Recht und Verwaltung
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 106/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Organisation und Arbeitsweisen in der
Ministerialverwaltung

Zielgruppe

Sie sind erst seit kurzem Mitarbeiterin oder Mitarbeiter einer obersten
Bundesbehorde? Dieses Seminar unterstiitzt Sie in den ersten Monaten
Threr neuen Titigkeit darin, einen Uberblick tiber die Aufgaben und die
Arbeitsweise in der Ministerialverwaltung zu erhalten.

Ziel
Sie lernen Organisation und Arbeitsweise der Ministerialverwaltung ken-
nen sowie deren Funktion im Gesamtsystem der Verfassungsorgane.

Inhalt

Organisation der Bundesregierung
Zusammenarbeit der Verfassungsorgane

Struktur der Ministerialverwaltung

vV v v Vv

Einfithrung in die Gemeinsame Geschéftsordnung der Bundesministe-
rien (GGO)

» Gesetzgebungsverfahren in der Praxis

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

RV106.01/23 | - 2 Tage online Webinar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 110/23 0 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?

Dann sind Sie hier richtig!

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 Verwaltung
» Grundbegriffe des Verwaltungsorganisationsrechts

» Triager und Grundformen der 6ffentlichen Verwaltung (juristische Per-
sonen, Beliehene)

» Verteilung der Verwaltungsaufgaben nach dem Grundgesetz
» Aufbau der Bundesverwaltung

» Aufbau der Landesverwaltung am Beispiel eines Flachenstaates und ei-
nes Stadtstaates

» Deutsche Verwaltung und Européische Union

» Priifung der Behordenzustindigkeit

Hinweis

Bei diesem Seminartyp handelt es sich um ein Einfithrungsmodul zum
Verwaltungshandeln. Weitere hierauf aufbauende rechtliche Grundlagen
werden in den Seminartypen RV 130 und RV 260 - bzw. in den entspre-
chenden Online-Schulungen - vermittelt.
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980 RECHT UND VERWALTUNG

RV 110/23 0 Lehrgruppe 2

Staatsorganisation und Behordenaufbau in der Bundes- und
Landesverwaltung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV110.01/23 | 02.05.2023 | 1Tag Bonn Seminar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 116/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Staatsorganisation und Behdrdenaufbau 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 zurechtzufinden?

Dann sind Sie hier richtig!

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 Verwaltung
» Grundbegriffe des Verwaltungsorganisationsrechts

» Triager und Grundformen der 6ffentlichen Verwaltung (juristische Per-
sonen, Beliehene)

» Verteilung der Verwaltungsaufgaben nach dem Grundgesetz
» Aufbau der Bundesverwaltung

» Aufbau der Landesverwaltung am Beispiel eines Flachenstaates und ei-
nes Stadtstaates

» Deutsche Verwaltung und Européische Union

» Priifung der Behordenzustindigkeit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Bei diesem Seminartyp handelt es sich um ein Einfithrungsmodul zum
Verwaltungshandeln. Weitere hierauf aufbauende rechtliche Grundlagen
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 116/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Staatsorganisation und Behordenaufbau in der Bundes-
und Landesverwaltung

werden in den Seminartypen RV 130 und RV 260 - bzw. in den entspre-
chenden Online-Schulungen - vermittelt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

e DE[V: O e g
RV116.01/23 | - 1Tag online Webinar
RV116.02/23 | - 1Tag online Webinar
RV 116.03/23 | - 1Tag online Webinar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 130/23 0 Lehrgruppe 2

Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

Zielgruppe

Sie sind neu in der Verwaltung und verfiigen als Quereinsteigerin oder
Quereinsteiger nicht iiber 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 Rahmenbedingungen
des Verwaltungshandelns

» Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht

» Grundlagen des Allgemeinen Verwaltungsrechts und des Verwaltungs-
handelns

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

Termin ‘ Dauer ‘ Ort ‘ Veranstaltungsart
RV 130.01/23 | 02.05.2023 - | 4 Tage Bonn Seminar
05.05.2023
RV 130.02/23 | 15.08.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
18.08.2023
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RV 130/23 0 Lehrgruppe 2

Rechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns

RV130.03/23 | 11.12.2023 - | 4 Tage Boppard | Seminar
14.12.2023




RECHT UND VERWALTUNG

RV 140/23 0 Lehrgruppe 2

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 Webinar vermittelt [hnen als Einstieg rechtliche Grundlagen und
Arbeitstechniken zum besseren Verstdndnis des Verwaltungshandelns.

Ziel
Sie werden Grundkenntnisse iiber die rechtlichen Rahmenbedingungen
des Verwaltungshandelns erwerben.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche Rahmenbedingungen des Verwaltungshandelns
» Juristische Denk- und Arbeitsweise im Verwaltungsrecht
» Grundlagen des Verwaltungsrechts

» Grundlagen des Verwaltungsrechtsschutzes

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Im Webinar wechseln sich Priasenz und Selbstlernphasen in Einzel- oder
Gruppenarbeit ab. Die Anfangszeit der nichsten Prisenz wird im Chat je-
weils angezeigt. Die Pausenzeiten werden zu Beginn der Veranstaltung ab-
gestimmt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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RV 140/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Rechtliche Rahmenbedingungen des
Verwaltungshandelns

e Daue 0 eranstaltungsa
RV 140.01/23 | - 4 Tage online Webinar
RV 140.02/23 | - 4 Tage online Webinar
RV 140.03/23 | - 4 Tage online Webinar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 230/23 0 Lehrgruppe 2

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 sowie des Webinars RV 140) konzi-
piert. 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
» Rechtlich geordnete Gestaltung des Verwaltungsverfahrens
» Anleitung zur Bescheidtechnik

» Besonderheiten des Widerspruchsverfahrens und -bescheides

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Im Webinar wechseln sich Priasenz und Selbstlernphasen in Einzel- oder
Gruppenarbeit ab. Die Anfangszeit der nichsten Prisenz wird im Chat je-
weils angezeigt. Die Pausenzeiten werden zu Beginn der Veranstaltung ab-
gestimmt.
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RV 230/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

Methoden

Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV 230.01/23

- 4 Tage online Webinar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 240/23 0 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 bzw. RV 140 - online) 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

» Gesetzmifige und effektive Gestaltung des Verwaltungsverfahrens

» Entscheidungstechniken

» Anleitung zur Bescheidtechnik

» Besonderheiten des Widerspruchsverfahrens und -bescheides

» Aktuelle Entwicklungen (Verwaltungszustellung, E-Government, neues

Gebiithrenrecht)

» Moglichkeit zur Besprechung individueller Praxisprobleme

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespriach
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RV 240/23 0 Lehrgruppe 2

Verwaltungsrechtliche Methoden in der Praxis

RV 240.01/23 | 18.09.2023 - | 5 Tage Boppard | Seminar
22.09.2023




RECHT UND VERWALTUNG

RV 250/23 0 Lehrgruppe 2

Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter mit Aufgaben der Fachaufsicht
betraut und moéchten sich mit den Grundlagen vertraut machen.

Ziel
Sie werden
» Inhalt und Bedeutung von Fachaufsicht verstehen,

» Instrumente und Verfahrensweisen zur Ausiibung der Fachaufsicht
kennen lernen und anwenden kénnen sowie

» die Moglichkeit haben, sich mit anderen Teilnehmerinnen und Teilneh-
mern zum Thema Fachaufsicht auszutauschen.

Inhalt

» Grundlagen der Staatsaufsicht in der Bundesrepublik Deutschland
» Definition und Ziele der Fachaufsicht

» Aufgaben der Fachaufsicht und daraus resultierende Anforderungen 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 Mafinahmen
» Probleme und Schwierigkeiten bei der Ausiibung der Fachaufsicht

» Verfahrensweise zur Planung, Durchfiihrung und Evaluierung der
Fachaufsicht

» Aktuelle Fragen und Beispiele

991



992 RECHT UND VERWALTUNG

RV 250/23 0 Lehrgruppe 2

Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV 250.01/23 | 28.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
29.09.2023




RECHT UND VERWALTUNG

RV 256/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

Zielgruppe
Sie sind als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter mit Aufgaben der Fachaufsicht
betraut und moéchten sich mit den Grundlagen vertraut machen.

Ziel
Sie werden
» Inhalt und Bedeutung von Fachaufsicht verstehen,

» Instrumente und Verfahrensweisen zur Ausiibung der Fachaufsicht
kennen lernen und anwenden kénnen sowie

» die Moglichkeit haben, sich mit anderen Teilnehmerinnen und Teilneh-
mern zum Thema Fachaufsicht auszutauschen.

Inhalt

» Grundlagen der Staatsaufsicht in der Bundesrepublik Deutschland
» Definition und Ziele der Fachaufsicht

» Aufgaben der Fachaufsicht und daraus resultierende Anforderungen 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 Mafinahmen
» Probleme und Schwierigkeiten bei der Ausiibung der Fachaufsicht

» Verfahrensweise zur Planung, Durchfiihrung und Evaluierung der
Fachaufsicht

» Aktuelle Fragen und Beispiele
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 256/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Fachaufsicht in der praktischen Durchfiihrung

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach

RV 256.01/23 2 Tage online Webinar




RECHT UND VERWALTUNG

RV 260/23 0 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 miissen?

Dieses Seminar vermittelt Thnen das notwendige Handwerkszeug, diese
juristischen Methoden zu kennen und anwenden zu kénnen.

Ziel
Sie werden
» rechtssystematisch an juristische Fragestellungen herangehen,

» Rechtsvorschriften sicher anwenden kénnen,
» unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen sowie

» Ermessensaustibung durchfiihren kénnen.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Auswir-
kungen auf das Verwaltungshandeln

Methodische Grundlagen der juristischen Denk- und Arbeitsweise
Arbeitsschritte des Rechtsanwendungsprozesses
Juristische Darstellungsformen (Gutachten- und Bescheid)

Berticksichtigung verfahrensrechtlicher Anforderungen

vV v.v. v Vv

Juristisches Argumentieren, insbesondere bei der Auslegung unbe-
stimmter Rechtsbegriffe und der Begriindung von Ermessensentschei-
dungen

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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RV 260/23 0 Lehrgruppe 2

Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

e Daue O era g
RV 260.01/23 | 19.06.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
21.06.2023
RV 260.02/23 | 06.11.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
08.11.2023




RECHT UND VERWALTUNG

RV 270/23 0 Lehrgruppe 2

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 miissen?

Dieses Webinar vermittelt [hnen das notwendige Handwerkszeug.

Ziel
Sie werden
» methodisch an juristische Fragestellungen herangehen,

» Rechtsvorschriften auffinden und anwenden,
» unbestimmte Rechtsbegriffe auslegen sowie

» Ermessen pflichtgemaf austiben kénnen.

Inhalt

» Verfassungsrechtliche Bindung an Gesetz und Recht und ihre Auswir-
kungen auf das Verwaltungshandeln

» Grundstruktur der juristischen Denk- und Arbeitsweise

» Arbeitsschritte des Rechtsanwendungsprozesses

» Juristische Darstellungsformen

» Methodische Bearbeitung verwaltungsrechtlicher Fille in der Praxis

» Gerichtsfester Umgang mit klarungsbedtirftigen rechtlichen Vorgaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.
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RECHT UND VERWALTUNG

RV 270/23 0 Lehrgruppe 2

Webinar: Juristische Denk- und Arbeitsweise in der Praxis

Im Webinar wechseln sich Priasenz- und Selbstlernphasen in Einzel- oder
Gruppenarbeit ab. Die Anfangszeit der nichsten Prasenz wird im Chat je-
weils angezeigt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Gruppenarbeit, Lehrgespréich, Selbststudium

e DE[V O e g
RV 270.01/23 | - 3 Tage online Webinar
RV 270.02/23 | - 3 Tage online Webinar
RV 270.03/23 | - 3 Tage online Webinar
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 100/23 0 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphére zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.



SELBSTENTWICKLUNG 1001

SE 100/23 0 Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

SE 100.01/23 | 12.04.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
14.04.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 104/23 0 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin melden, um eine offene Arbeit-
satmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereitschaft fiir eine Selbstre-
flexion mitbringen.



SELBSTENTWICKLUNG 1003

SE 104/23 0 Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Frauen -

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

SE 104.01/23 | 12.07.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
14.07.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 108/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



SELBSTENTWICKLUNG 1005

SE 108/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Teilzeitkrafte -

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fiir eine Selbstreflexion mitbringen.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

SE 108.01/23 | 16.10.2023 - | 4 Tage online Webinar
19.10.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 110/23 0 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphére zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.



SELBSTENTWICKLUNG

SE 110/23 0 Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

SE 110.01/23 | 15.03.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
17.03.2023

SE 110.02/23 | 23.08.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
25.08.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 114/23 1 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin melden, um eine offene Arbeit-
satmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereitschaft fiir eine Selbstre-
flexion mitbringen.



SELBSTENTWICKLUNG 1009

SE 114/23 0 Lehrgruppe 4

Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Frauen -

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Veranstaltungsart

SE 114.01/23 | 26.04.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
28.04.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 118/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: 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. Oder Sie haben anlassunabhingig den
Wunsch, die eigene Arbeitssituation zu reflektieren.

Ziel
Sie kobnnen
» eine Standortbestimmung fiir sich selbst vornehmen,

» eigene Verhaltensmuster in Beruf und Alltag reflektieren sowie

» Ressourcen und Verdnderungspotenziale erkennen und diese mobili-
sieren.

Inhalt

Grundlagen der Personlichkeitspsychologie

Selbst- und Fremdbild

Erfahrungen, Erfolge, Werte, Ziele und Motivation im Beruf
Reflexion der aktuellen und kiinftigen beruflichen Situation

Personlicher Verhaltensstil in beruflichen Situationen

vV v v v v Vv

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfihigkeit als Voraussetzungen zur
Bewiltigung von Veranderungen

» Losung von Blockaden in den eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.



SELBSTENTWICKLUNG 1011

SE 118/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Sich selbst im beruflichen Umfeld positionieren und
weiterentwickeln
- fiir Teilzeitkrafte -

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fiir eine Selbstreflexion mitbringen.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel, Ubung

Termin Veranstaltungsart

SE 118.01/23 | 07.02.2023 - | 4 Tage online Webinar
10.02.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 130/23 0 Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souverinitit in die Wiege
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine
positive Entwicklung fiir mehr Sicherheit und Souverinitit in Gang zu
setzen.

Ziel
Sie werden
» sich Ihrer Starken bewusst werden,

» Ihre Selbstsicherheit steigern,
» die Selbstdarstellung verbessern sowie

» souverdner agieren und dabei authentisch bleiben.

Inhalt

Standortbestimmung

Zukunftsbild des eigenen souverdnen Auftretens entwickeln
Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache
Selbstmarketing

Management von Emotionen bei Herausforderungen

Durchsetzungsstrategien

vV v vV v v v v

Wertschitzung - Freundlichkeit

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG

SE 130/23 0 Lehrgruppe 4 1013

Selbstsicherheit und Souveranitat im Arbeitsalltag

Termin Veranstaltungsart

SE 130.01/23 | 26.06.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
27.06.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 140/23 0 Lehrgruppe 4

Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souverinitit in die Wiege
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine
positive Entwicklung fiir mehr Sicherheit und Souverinitit in Gang zu
setzen.

Ziel
Sie werden
» sich Ihrer Starken bewusst werden,

» Ihre Selbstsicherheit steigern,
» die Selbstdarstellung verbessern sowie

» souverdner agieren und dabei authentisch bleiben.

Inhalt

Standortbestimmung

Zukunftsbild des eigenen souverdnen Auftretens entwickeln
Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache
Selbstmarketing

Management von Emotionen bei Herausforderungen

Durchsetzungsstrategien

vV v vV v v v v

Wertschitzung - Freundlichkeit

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG

SE 140/23 0 Lehrgruppe 4 1015

Selbstsicherheit und Souveranitat im Arbeitsalltag

Termin Veranstaltungsart

SE 140.01/23 | 25.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
26.09.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 146/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

Zielgruppe

Nicht allen Menschen sind Selbstsicherheit und Souverinitit in die Wiege
gelegt. Manchmal bedarf es nur einiger konstruktiver Hinweise, um eine
positive Entwicklung fiir mehr Sicherheit und Souverinitit in Gang zu
setzen.

Ziel
Sie werden
» sich Ihrer Starken bewusst werden,

» Ihre Selbstsicherheit steigern,
» die Selbstdarstellung verbessern sowie

» souverdner agieren und dabei authentisch bleiben.

Inhalt

Standortbestimmung

Zukunftsbild des eigenen souverdnen Auftretens entwickeln
Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache
Selbstmarketing

Management von Emotionen bei Herausforderungen

Durchsetzungsstrategien

vV v vV v v v v

Wertschitzung - Freundlichkeit

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG 1017

SE 146/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Selbstsicherheit und Souveranitit im Arbeitsalltag

SE 146.01/23

Termin Veranstaltungsart

06.03.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.03.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 150/23 0 Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablaufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung Ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



Arbeit organisieren und Zeit managen

SELBSTENTWICKLUNG

SE 150/23 0 Lehrgruppe 4

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart

SE 150.01/23 | 27.02.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
28.02.2023

SE 150.02/23 | 04.05.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
05.05.2023

SE 150.03/23 | 10.07.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
11.07.2023

SE 150.04/23 | 18.09.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
19.09.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 156/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablidufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung Ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG

SE 156/23 0 Lehrgruppe 4 1021

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

Termin Veranstaltungsart

SE 156.01/23 | 06.11.2023 - | 2 Tage online Webinar
07.11.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 158/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablidufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung Ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation 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

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.



SELBSTENTWICKLUNG 1023

SE 158/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

SE 158.01/23 | 20.03.2023 - | 3 Tage online Webinar
22.03.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 160/23 0 Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablaufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung Ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG 1025

SE 160/23 0 Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
SE 160.01/23 | 03.04.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
04.04.2023
SE 160.02/23 | 07.08.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
08.08.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 166/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablidufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung Ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG

SE 166/23 0 Lehrgruppe 4 NEU 1027

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen

Termin Veranstaltungsart

SE 166.01/23 | 12.01.2023 - | 2 Tage online Webinar
13.01.2023
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SELBSTENTWICKLUNG

SE 168/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Die zunehmende Verdichtung von Arbeitsprozessen und der Ausbau digi-
tal gesteuerter Arbeitsablidufe konnen zu fehlenden Ressourcen in der ei-
genen Arbeitsorganisation und beim individuellen Zeitmanagement fith-
ren.

Ziel
Sie werden

» systematische Verfahren zur Verbesserung ihrer eigenen Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.
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SE 168/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Arbeit organisieren und Zeit managen
- fiir Teilzeitkrafte -

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung

Veranstaltungsart

SE 168.01/23 | 18.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
20.10.2023
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SE 186/23 0 Lehrgruppe 4

Optimales Zeit- und Selbstmanagement im Homeoffice
- SMART-Training -

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.

Ziel

» Verfahren zur Verbesserung der Arbeitsorganisation anwenden

» Achtsamer mit den neuen Herausforderungen im Homeoffice umge-
hen.

Inhalt

» Grundregeln fiir die Arbeit im Homeoffice
» Umgang mit Unterbrechungen

» Selbstmotivation und Stimmungsmanagement

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Methoden
Feedback, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung



SELBSTENTWICKLUNG

SE 186/23 0 Lehrgruppe 4

Optimales Zeit- und Selbstmanagement im Homeoffice
- SMART-Training -

Termin Dauer (0]33 Veranstaltungsart
SE 186.01/23 | 24.02.2023 | 4 Stunden | online Webinar
SE 186.02/23 | 31.03.2023 | 4 Stunden | online Webinar
SE 186.03/23 | 26.05.2023 | 4 Stunden | online Webinar
SE 186.04/23 | 25.08.2023 | 4 Stunden | online Webinar
SE 186.05/23 | 27.10.2023 | 4 Stunden | online Webinar
SE 186.06/23 | 01.12.2023 | 4 Stunden | online Webinar

1031



1032

SELBSTENTWICKLUNG

SE 193/23 0 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 Arbeitsorgani-
sation anwenden und

» rationeller mit der eigenen sowie mit der Zeit Anderer umgehen
koénnen.

Inhalt

Zeit- und Arbeitsstrukturen der Teilnehmenden
Ursachen und Analyse von Zeitproblemen
Zeitorganisation als Schliissel zur Selbstbestimmung

Analyse und Planung der eigenen Arbeitsorganisation

vV v v v Vv

Umgang mit neuen Medien - Digitalisierung der Arbeitsablaufe und des
Arbeitsumfeldes

» Erarbeitung von Strategien im Umgang mit Informationsflut und kom-
plexen Aufgaben

Ablauf

a) Prasenz: Einflihrungsworkshop

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 finden und sich gegen Hindernisse und Widerstinde durchset-
zen. Fur die begleitete Selbstlernphase erstellen die Teilnehmerinnen und



SELBSTENTWICKLUNG

SE 193/23 0 Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen - Workshop kombiniert mit
begleiteter Selbstlernphase -

Teilnehmer einen personlichen Aktionsplan oder planen ein Projekt.

b-d) Webinar: Begleitete Selbstlernphase

Wihrend der mehrmonatigen Selbstlernphase konnen die Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer bestimmte Facetten ihrer Selbstorganisation opti-
mieren und neue Verhaltensweisen im Berufsalltag bei der Umsetzung ih-
res Aktionsplans oder Projektes erproben. Die Teilnehmenden verabreden
nach Bedarf gemeinsame Termine iiber BigBlueButton oder Telefon fir
kollegiale Beratung, Coaching und zum Austausch. Die Dozentin oder der
Dozent unterstiitzt sie wihrend der gesamten Selbstlernphase in ihrem
Lernprozess.

e) Abschlussworkshop

Im Abschlussworkshop reflektieren die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
ihre Erfahrungen bei der Umsetzung ihres Aktionsplans bzw. Projektes ge-
meinsam in der Gruppe. Dabei werden sie Fallbeispiele aus dem Arbeit-
salltag diskutieren. Uber eine vorherige Erwartungsabfrage bestimmen sie
dariiber hinaus die Inhalte des Umsetzungsworkshops mit.

Hinweis
Die Teilnahme an allen Abschnitten der Veranstaltung ist verbindlich.

Die Behorde bestitigt mit der Anmeldung, dass sie ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern die mehrmonatige, begleitete Selbstlernphase durch
eine Freistellung im erforderlichen Umfang wihrend der Dienstzeit er-
moglicht, da von der konsequenten Durchfithrung am Arbeitsplatz der Er-
folg der Veranstaltung abhéngt.

Methoden
Diskussion, Fallstudie, Selbststudium
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SE 193/23 0 Lehrgruppe 4

Arbeit organisieren und Zeit managen - Workshop kombiniert mit
begleiteter Selbstlernphase -

SE 193.01a/23 | 03.07.2023 | 1Tag Berlin Workshop

SE 193.01b/23 @ 07.07.2023 | 4 Stunden | online Webinar

SE 193.01c/23  11.08.2023 | 4 Stunden | online Webinar

SE 193.01d/23 | 08.09.2023 | 4 Stunden | online Webinar

SE 193.01e/23 | 07.12.2023 | 1Tag Berlin Workshop




SELBSTENTWICKLUNG

SE 200/23 0 Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Zielgruppe

Sollten Sie den Wunsch haben, sich mit dem Thema Gesundheit und
Stress zu beschiftigen, bietet Thnen diese Veranstaltung die Moglichkeit,
einen bewufteren Umgang damit zu finden.

Ziel
Sie werden

» Strategien zur gesunderhaltenden Bewaltigung beruflicher und per-
sonlicher Anforderungen anwenden kénnen,

» Zugang zu den eigenen Stirken und Ressourcen (wieder-)finden,

» Thre individuelle Leistungsfihigkeit und Gesundheit stirken und erhal-
ten,

» Ursachen und Wirkungen von Stress erkennen kénnen sowie

» Ansitze zur personlichen Stressbewdltigung erarbeiten.

Inhalt

(Weiter-)Entwicklung der personlichen Gesundheitsressourcen
Forderung und Nutzung von Leistungspotenzialen
Gesunderhaltende Selbstfithrung

Strategien fiir das personliche Gesundheitsmanagement

Arten und Entstehung von Stress

Arten von Stressreaktionen und Stressphasen

Grenzen der Belastbarkeit

Folgen von Stress und Dauerstress

vV vV vV vV vV v v v v

Identifizierung von Stressreizen und Verdnderung von inneren Stress-
programmen

» Verfahren zur aktiven Stressbewiltigung und Gesunderhaltung
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SE 200/23 0 Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Methoden

Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

10.10.2023

e Daue 0 e

SE 200.01/23 | 20.02.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
21.02.2023

SE 200.02/23 | 09.10.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar




SELBSTENTWICKLUNG

SE 210/23 0 Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Zielgruppe

Sollten Sie den Wunsch haben, sich mit dem Thema Gesundheit und
Stress zu beschiftigen, bietet Thnen diese Veranstaltung die Moglichkeit,
einen bewufteren Umgang damit zu finden.

Ziel
Sie werden

» Strategien zur gesunderhaltenden Bewaltigung beruflicher und per-
sonlicher Anforderungen anwenden kénnen,

» Zugang zu den eigenen Stirken und Ressourcen (wieder-)finden,

» Thre individuelle Leistungsfihigkeit und Gesundheit stirken und erhal-
ten,

» Ursachen und Wirkungen von Stress erkennen kénnen sowie

» Ansitze zur personlichen Stressbewdltigung erarbeiten.

Inhalt

(Weiter-)Entwicklung der personlichen Gesundheitsressourcen
Forderung und Nutzung von Leistungspotenzialen
Gesunderhaltende Selbstfithrung

Strategien fiir das personliche Gesundheitsmanagement

Arten und Entstehung von Stress

Arten von Stressreaktionen und Stressphasen

Grenzen der Belastbarkeit

Folgen von Stress und Dauerstress

vV vV vV vV vV v v v v

Identifizierung von Stressreizen und Verdnderung von inneren Stress-
programmen

» Verfahren zur aktiven Stressbewiltigung und Gesunderhaltung
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SE 210/23 0 Lehrgruppe 4

Gesundheit erhalten und Stress bewiltigen

Methoden

Diskussion, Lehrgesprich, Ubung

e Daue O e

SE 210.01/23 | 20.03.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
21.03.2023

SE 210.02/23 | 02.05.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
03.05.2023

SE 210.03/23 | 10.07.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar
11.07.2023

SE 210.04/23 | 21.08.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar
22.08.2023

SE 210.05/23 | 16.10.2023 - | 2 Tage Zeuthen | Seminar

17.10.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 220/23 0l Lehrgruppe 4 NEU

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit 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
sich immer mehr durch Umbriche und Krisen auszeichnet, kann Resili-
enz deshalb zur Stabilisierung beitragen.

Ziel
Sie werden

> extremen Belastungssituationen und den gestiegenen Anforderungen
der heutigen Arbeitswelt besser gewachsen sein,

» Krisen und Niederlagen leichter bewiltigen,
» berufliche Enttduschungen verarbeiten kénnen sowie

» in schwierigen Lebensphasen Chancen erkennen und daraus gestarkt
hervorgehen kénnen.

Inhalt

Was ist Resilienz?

Resilienzkonzept

Sieben Saulen der Resilienz

Entwicklung innerer Stiarke und Potentiale
Reflexion der eigenen Haltung und Einstellung

Entwicklung innerer Stirke zu positivem Denken

vV vV vV v v v v

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfahigkeit als Voraussetzungen zur
Bewailtigung von Veranderungen

v

Losung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans
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SE 220/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit stiarken

» Gesundheit erhalten

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue 0 era g

SE 220.01/23 | 15.05.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
17.05.2023

SE 220.02/23 | 09.08.2023 - | 3 Tage Zeuthen | Seminar
11.08.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 226/23 0l Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit starken

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
sich immer mehr durch Umbriche und Krisen auszeichnet, kann Resili-
enz deshalb zur Stabilisierung beitragen.

Ziel
Sie werden

> extremen Belastungssituationen und den gestiegenen Anforderungen
der heutigen Arbeitswelt besser gewachsen sein,

» Krisen und Niederlagen leichter bewiltigen,
» berufliche Enttduschungen verarbeiten kénnen sowie

» in schwierigen Lebensphasen Chancen erkennen und daraus gestarkt
hervorgehen kénnen.

Inhalt

Was ist Resilienz?

Resilienzkonzept

Sieben Saulen der Resilienz

Entwicklung innerer Stiarke und Potentiale
Reflexion der eigenen Haltung und Einstellung

Entwicklung innerer Stirke zu positivem Denken

vV vV vV v v v v

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfahigkeit als Voraussetzungen zur
Bewailtigung von Veranderungen

v

Losung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans
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SE 226/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitidt stirken

» Gesundheit erhalten

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie

bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereit-

schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue O e
SE 226.01/23 | 23.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
25.01.2023
SE 226.02/23 | 06.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
08.12.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 230/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit 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
sich immer mehr durch Umbriche und Krisen auszeichnet, kann Resili-
enz deshalb zur Stabilisierung beitragen.

Ziel
Sie werden

> extremen Belastungssituationen und den gestiegenen Anforderungen
der heutigen Arbeitswelt besser gewachsen sein,

» Krisen und Niederlagen leichter bewiltigen,
» berufliche Enttduschungen verarbeiten kénnen sowie

» in schwierigen Lebensphasen Chancen erkennen und daraus gestarkt
hervorgehen kénnen.

Inhalt

Was ist Resilienz?

Resilienzkonzept

Sieben Saulen der Resilienz

Entwicklung innerer Stiarke und Potentiale
Reflexion der eigenen Haltung und Einstellung

Entwicklung innerer Stirke zu positivem Denken

vV vV vV v v v v

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfahigkeit als Voraussetzungen zur
Bewailtigung von Veranderungen

v

Losung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans
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SE 230/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit stiarken

» Gesundheit erhalten

Hinweis

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewihrleisten. Diese sollten Bereit-
schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue 0 era g

SE 230.01/23 | 01.02.2023 - | 3 Tage Berlin Seminar
03.02.2023

SE 230.02/23 | 12.07.2023 - | 3 Tage Boppard | Seminar
14.07.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 236/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitit starken

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
sich immer mehr durch Umbriche und Krisen auszeichnet, kann Resili-
enz deshalb zur Stabilisierung beitragen.

Ziel
Sie werden

> extremen Belastungssituationen und den gestiegenen Anforderungen
der heutigen Arbeitswelt besser gewachsen sein,

» Krisen und Niederlagen leichter bewiltigen,
» berufliche Enttduschungen verarbeiten kénnen sowie

» in schwierigen Lebensphasen Chancen erkennen und daraus gestarkt
hervorgehen kénnen.

Inhalt

Was ist Resilienz?

Resilienzkonzept

Sieben Saulen der Resilienz

Entwicklung innerer Stiarke und Potentiale
Reflexion der eigenen Haltung und Einstellung

Entwicklung innerer Stirke zu positivem Denken

vV vV vV v v v v

Neugier, Risikobereitschaft und Lernfahigkeit als Voraussetzungen zur
Bewailtigung von Veranderungen

v

Losung von Blockaden in eigenen Denk- und Verhaltensmustern

» Erstellung eines personlichen Handlungsplans
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SE 236/23 0 Lehrgruppe 4

Webinar: Resilienz - Widerstandskraft und Flexibilitidt stirken

» Gesundheit erhalten

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie

bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Jede Behorde kann nur eine Teilnehmerin oder einen Teilnehmer melden,
um eine offene Arbeitsatmosphire zu gewéhrleisten. Diese sollten Bereit-

schaft fir eine Selbstreflexion mitbringen.

Methoden
Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Rollenspiel

e Daue O e
SE 236.01/23 | 25.01.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.01.2023
SE 236.02/23 | 25.10.2023 - | 3 Tage online Webinar
27.10.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 240/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Ruhestand - Chancen und Risiken

Zielgruppe

Jeder Lebensabschnitt bringt andere Herausforderungen im Beruf und
Alltag mit sich. Als berufserfahrene Beschiftigte erhalten sie in dieser Ver-
anstaltung die Moglichkeit, jenseits von Vorurteilen und Rollenzuschrei-
bungen, die eigenen Ressourcen wahrzunehmen und die Bedeutung von
Erfahrung und Wissen fiir die eigene Arbeit zu analysieren.

Ziel
Sie werden im Austausch mit Kolleginnen und Kollegen
» eine personliche Standortbestimmung vornehmen,

» sich mit Ihren persénlichen Ressourcen und Entwicklungspotenzialen
auseinandersetzen sowie

» Moglichkeiten eines zielgerichteten Umgangs mit Erfahrungswissen
aufgezeigt bekommen.

Inhalt

» Personliche Standortbestimmung
» Alter und Leistungsfahigkeit: Mythen und Realitdten

» Physiologische und psychische Verinderungen im Prozess des Alter-
werdens

» Heute an morgen denken: Die Bedeutung von Motiven und Motivation

» Jetzt noch lernen? Na klar: Ressourcenorientiert Leistungsfihigkeit er-
halten und Lernverhalten optimieren

» Gesunderhaltung: geistige und korperliche Fitness

» Umgang mit Erfahrungswissen

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprach
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SE 240/23 0 Lehrgruppe 4

Perspektive Ruhestand - Chancen und Risiken

e Daue O e

SE 240.01/23 | 24.04.2023 - | 2 Tage Berlin Seminar
25.04.2023

SE 240.02/23 | 04.09.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar

05.09.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 250/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Kognitives Gehirn- und Gedachtnistraining

Zielgruppe

Zahlreiche berufliche und personliche Anforderungen sttitzen sich auf
eine hohe geistige Leistungsfihigkeit und ein gutes Ged4chtnis. Die Verar-
beitung von Informationen, hiufige Themenwechsel und die schnelle Re-
aktion auf neue Anforderungen fordern Konzentration und Ausdauer der
kognitiven Leistung. Dabei schwankt die geistige Leistungsfihigkeit je
nach Tagesform und Beanspruchung. Zahlreiche wissenschaftliche Studi-
en zur Arbeitsspeicherleistung des Gehirns und des Gedichtnisses zeigen,
dass mit gezielten Ubungen positive Effekte nachhaltig erzielt werden
koénnen. Es lohnt also, sich nicht nur kérperlich fit zu halten, sondern auch
die geistige Fitness zu trainieren.

Ziel

Sie werden

» die Vorteile einer verbesserten Gehirn- und Gedichtnisleistung erken-
nen,

» Beziige zu beruflichen Aufgaben (z.B. Informationsverarbeitung, Kon-
zentration, Ausdauer, Flexibilitit und Merkleistung) herstellen,

» wissenschaftliche Erkenntnisse zu Gehirn und Gedachtnis einordnen,
» geeignete Trainingsformen fiir Gehirn und Gedéichtnis kennenlernen,

» Moglichkeiten reflektieren, die eigene kognitive Leistung einzuschét-
zen,

» zahlreiche Ubungen und Spiele fiir Gehirn und Gedichtnis 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 Gedachtnis regel-
maflig zu trainieren sowie

» ihre geistige Leistungsfahigkeit und Ged4chtnisleistung steigern kon-
nen.
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SE 250/23 0 Lehrgruppe 4 NEU

Kognitives Gehirn- und Gedachtnistraining

Inhalt

vV v v Vv

Vorteile einer verbesserten geistigen Fitness
Gehirn und Gedéachtnis
Flissige und kristallisierte Intelligenz

Die mentalen Grundfunktionen der Informationsverarbeitung: Verar-
beitungsgeschwindigkeit und Merkspanne

» Mnemotechniken: Verkniipfung und Visualisierung

» Besser merken: Namen und Gesichter, Zahlen, Termine, Merklisten,

Texte und Informationen, freier Vortrag
Spiele und Ubungen fiir Gehirn und Gedichtnis

Einfluss von Bewegung und Erndahrung auf die geistige Fitness

» Personliche Strategien fiir den Berufsalltag

Hinweis
Bitte kommen Sie zur Veranstaltung in bequemer Kleidung.

Methoden
Diskussion, Lehrgesprach, Ubung, Vortrag

SE 250.01/23 | 24.04.2023 - | 2 Tage Boppard | Seminar

25.04.2023




SELBSTENTWICKLUNG

SE 258/23 0l Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Kognitives Gehirn- und Gedichtnistraining
- fiir Teilzeitkrafte -

Zielgruppe

Zahlreiche berufliche und personliche Anforderungen sttitzen sich auf
eine hohe geistige Leistungsfihigkeit und ein gutes Ged4chtnis. Die Verar-
beitung von Informationen, hiufige Themenwechsel und die schnelle Re-
aktion auf neue Anforderungen fordern Konzentration und Ausdauer der
kognitiven Leistung. Dabei schwankt die geistige Leistungsfihigkeit je
nach Tagesform und Beanspruchung. Zahlreiche wissenschaftliche Studi-
en zur Arbeitsspeicherleistung des Gehirns und des Gedichtnisses zeigen,
dass mit gezielten Ubungen positive Effekte nachhaltig erzielt werden
koénnen. Es lohnt also, sich nicht nur kérperlich fit zu halten, sondern auch
die geistige Fitness zu trainieren.

Ziel

Sie werden

» die Vorteile einer verbesserten Gehirn- und Gedichtnisleistung erken-
nen,

» Beziige zu beruflichen Aufgaben (z.B. Informationsverarbeitung, Kon-
zentration, Ausdauer, Flexibilitit und Merkleistung) herstellen,

» wissenschaftliche Erkenntnisse zu Gehirn und Gedachtnis einordnen,
» geeignete Trainingsformen fiir Gehirn und Gedéichtnis kennenlernen,

» Moglichkeiten reflektieren, die eigene kognitive Leistung einzuschét-
zen,

» zahlreiche Ubungen und Spiele fiir Gehirn und Gedichtnis 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 Gedachtnis regel-
maflig zu trainieren sowie

» ihre geistige Leistungsfahigkeit und Ged4chtnisleistung steigern kon-
nen.
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SE 258/23 1 Lehrgruppe 4 NEU

Webinar: Kognitives Gehirn- und Gedichtnistraining
- fiir Teilzeitkrafte -

Inhalt

Vorteile einer verbesserten geistigen Fitness
Gehirn und Gedéachtnis

Flissige und kristallisierte Intelligenz

vV v v Vv

Die mentalen Grundfunktionen der Informationsverarbeitung: Verar-
beitungsgeschwindigkeit und Merkspanne

» Mnemotechniken: Verkniipfung und Visualisierung

» Besser merken: Namen und Gesichter, Zahlen, Termine, Merklisten,
Texte und Informationen, freier Vortrag

» Spiele und Ubungen fiir Gehirn und Gedichtnis
» Einfluss von Bewegung und Erndhrung auf die geistige Fitness

» Personliche Strategien fiir den Berufsalltag

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Veranstaltung findet téglich von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.
Bitte kommen Sie zur Veranstaltung in bequemer Kleidung.

Methoden
Diskussion, Lehrgespriach, Ubung, Vortrag

SE 258.01/23 | 04.12.2023 - | 3 Tage online Webinar
06.12.2023
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SO 205/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Datenschutzforum Bund - Ihre Online-Konferenz am
Europidischen Datenschutztag

Zielgruppe

Die Konferenz adressiert neben behérdlichen Datenschutzbeauftragten
auch Beschiftigte aus den Bereichen des operativen/administrativen Da-
tenschutzes sowie alle anderen Beschiftigten, die mit der Verarbeitung
von personenbezogen Daten befasst sind.

Ziel

Sie werden Vortrége zu aktuellen Datenschutzthemen héren und sich mit
Kolleginnen und Kollegen aus dem BfDI austauschen, um aktuelle Fragen
zum Datenschutz zu erértern.

Inhalt

Das Datenschutzforum am Europdischen Datenschutztag ist das jahrliche
Treffen von Datenschutzbeauftragten und weiteren Beschiftigten (z.B. ad-
ministraiver/operativer Datenschutz) mit Datenschutzbezug in der Bun-
desverwaltung. Die Teilnehmenden erfahren aktuelle Informationen zum
Datenschutz und tauschen sich tiber Praxisfragen aus. Eine finale Agenda
wird Mitte Januar 2023 veroffentlicht.

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Die Online-Konferenz als Alternative zur Jahrestagung SO 204 wird bei der
Zertifizierung angerechnet, wenn an der gesamten Veranstaltung teilge-
nommen wird. Wenn Sie uns Ihre Fragen fiir die "Diskussion"” am Nach-
mittag vorab senden mochten, adressieren Sie bitte lg5@bakoev.bund.de.
Vielen Dank!

Methoden
Diskussion, Prasentation, Vortrag


mailto:lg5@bakoev.bund.de
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Webinar: Datenschutzforum Bund - Ihre Online-Konferenz am
Europidischen Datenschutztag

Termin Veranstaltungsart

SO 205.01/23 | 30.01.2023 | 1Tag online Webinar
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SO 505/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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 Gruppengesprachen kliaren konnen. Ein
Ziel ist, die Sicherheitsteams in der Wahrnehmung ihrer fachlichen Ver-
antwortung zu stirken und die Basis der unterjahrigen Kommunikation
im Kreis der IT-Sicherheitsteams zu verstarken.

Inhalt

» [T-Sicherheit in der Bundesverwaltung: neue Entwicklungen und
Trends

» Erfahrungen mit dem Fortbildungsgang der BAk6V und des BSIL: "IT-
Sicherheitsbeauftragte in der 6ffentlichen Verwaltung"

» Erfahrungsaustausch
Die Agenda wird sukzessive um weitere Inhalte erweitert.

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAkGV keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Diskussion, Vortrag
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Webinar: Jahrestagung fiir IT-Sicherheitsbeauftragte der
Bundesbehorden

Termin Veranstaltungsart
S0 505.01/23 | - 2 Tage wird Tagung
noch be-
kannt

gegeben
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SO 520/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Vortragsreihe fiir den Datenschutz in der
Bundesverwaltung

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte und Beschiftigte, die mit dem Datenschutz be-
traut sind.

Ziel
Sie erhalten aktuelle Informationen zu Themen rund um den Daten-
schutz.

Inhalt

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

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, Lehrgesprich, Vortrag

S0 520.01/23 | 16.03.2023 | 1Tag online Webinar
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Webinar: Vortragsreihe fiir den Datenschutz in der
Bundesverwaltung

Termin Veranstaltungsart

$0520.02/23 | 19.10.2023 | 1Tag online Webinar
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SO 525/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Wie Sie den Datenschutz nachhaltig im Griff haben und
"Datenmiill" vermeiden!

Zielgruppe
Beschiftigte, die mit dem Datenschutz betraut sind.

Ziel

Sie erhalten Informationen zur EU Datenschutz-Grundverordnung und
zum BDSG, kennen die rechtlichen Schwerpunkte und kénnen diese in
der Praxis der alltaglichen Behoérdenarbeit anwenden. Auflerdem erhalten
Sie Orientierungshilfen zur situativen Bewertung von Datenschutzfragen.

Inhalt

» Datenschutzkultur in der Behérdenwelt: Wo stehen wir und wo wollen
wir hin? Uber Vernunft und Ubertreibung

» Ausgangspunkt Akzeptanz: Change your mind - DS ist nicht bose, will
aber auch nicht spielen.

» Grundsitze des Datenschutzes in der DSGVO: Das kleine Einmaleins
des Datenschutzes!

» Das Erforderlichkeitsprinzip: Ihr Navigator durch den Datenschutzd-
schungel

» Risiko und Verhiltnisméfigkeit
» Rechtmifigkeit der Datenverarbeitung

» Daten und Fairness: Warum Daten“schutz“kompetenz wichtig ist (u.a.
Anonymisierung und Pseudonymisierung)

» Verschlisselungsmoglichkeiten und -unméglichkeiten in der Verwal-
tung

» Datentibermittlung: Einfach so ist manchmal zu kurz gesprungen!

» Anwendungsbeispiele- und Ubungen aus der tiglichen Arbeit (u.a.
Mailverkehr)

» Dokumentationspflichten: Mehr als nur ,wer schreibt, der bleibt“!
» Datenschutzverletzungen und Meldeprozesse: Was sind Ihre Pflichten?

» Die Rechte der betroffenen Personen: Um wen geht es eigentlich?
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SO 525/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: Wie Sie den Datenschutz nachhaltig im Griff haben und
"Datenmiill” vermeiden!

» Sinn und Unsinn bei Datenschutzerkldrungen

» Datenschutz und Usability: Warum die Perspektive der Nutzenden
auch bei Fehlern hilft?

» Privacy by design und by default: Achtung bei Beschaffungen!

» Social Engineering und andere Gefahren fiir Daten: So kénnen Sie pa-
rieren!

» Crash-Kurs: Datenschutz in der Krise: Home office, Videokonferenzen
und mehr!

» Weitere Anwendungsbeispiele, u.a. aus den Bereichen Posteingang, L6-
schen, Dokumentenbearbeitung

» Selbstlernelement als Gruppenarbeit oder Hausaufgabe

Hinweis
Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Zur Vertiefung des Themas empfehlen wir den Besuch der mehrtégigen
Veranstaltungen BF 210, BF 213, BF 217, BF 218, BF 220, BF 225, BF 230/35,
BF 240/45 und BF 250/255.

Nahere Informationen zum Fortbildungskonzept der BAk6V im Bereich
des Datenschutzes konnen Sie dem Lernpfad "Datenschutz in der 6ffentli-
chen Verwaltung" entnehmen.

Methoden
Diskussion, Gruppenarbeit, Lehrgesprich, Ubung, Vortrag

Im (0]13 Veranstaltungsart

S0 525.01/23 | 22.02.2023 | 1Tag online Webinar
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SO 560/23 0 Lehrgruppe 5

Webinar: 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

Hinweis

Informationen zu den technischen Rahmenbedingungen entnehmen Sie
bitte der Publikation zur Veranstaltung.

Fiir diese Veranstaltung erhebt die BAk6V keinen Teilnahmebeitrag.

Methoden
Prisentation, Ubung, Vortrag

e Daue 0 era g
S0 560.01/23 | - 1Tag online Webinar
S0 560.02/23 | - 1Tag online Webinar
S0 560.03/23 | - 1Tag online Webinar
S0 560.04/23 | - 1Tag online Webinar




Teilnahmebedingungen

Teilnahmeberechtigt an Veranstaltungen der BAkéV 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 aufierhalb des Bundes sowie im Einzelfall
auch anderer Organisationen kdnnen gastweise zugelassen werden.

Die dezentralen Veranstaltungen der Leitbeh6rden Hannover und Miin-
chen sind grundsétzlich den Bediensteten der Behdrden vorbehalten, die
dem Fortbildungsverbund mit der jeweiligen Leitbehérde 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 Behérden die Méglichkeit, sich
web-basiert direkt tiber das Angebot der BAkGV zu informieren.
Anmeldungen fiir Fortbildungsveranstaltungen an die BAk6V kénnen nur
durch die meldeberechtigten Behoérden - 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 Erfiilllung der
dort genannten Teilnahmevoraussetzungen - insbesondere Laufbahn-
gruppen, Funktionen sowie Vorkenntnisse - ist fiir die Teilnahme unab-
dingbar.

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 zustidndigen Fortbildungsbeauftragten, auf welchem Weg Sie Th-
ren Teilnahmewunsch abgeben kénnen. Die Schaltfliche ,Interesse be-
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kunden®in IFOS-BUND @ ist nicht in jeder Behorde mit einer entspre-
chenden Funktion hinterlegt. Ein Betitigen der Schaltfliche 16st in kei-
nem 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 erhohtem Be-
darf besteht die Moglichkeit - im Rahmen der vorhandenen Ressourcen -
Zusatzseminare und gegebenenfalls auch Sonderveranstaltungen fir ein-
zelne Behorden mit Unterstiitzung der BAk6V durchzufiihren.

Die meldeberechtigten Behorden werden tiber die Vergabe der Veranstal-
tungsplatze fur ihren Bereich nach Ablauf des Meldeschlusses (in der Re-
gel 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn) unterrichtet.

» Einladung beriicksichtigter Beschaftigter

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 Tatigkeiten wahrnimmt. Mit der Einladung werden Ihnen weitere In-
formationen {iber Inhalt und Ablauf der Veranstaltung sowie gegebenen-
falls die Hohe der Teilnahmegebiihr zugeleitet.

» Information nicht berticksichtigter Beschiftigter

Beschiftigte, die bei der Vergabe der Veranstaltungsplatze nicht bertick-
sichtigt werden konnten, erhalten keine gesonderte Benachrichtigung
durch die BAkdV 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 zustindigen Fortbildungsbeauftragten.

» Abordnung

Die Beschiftigten des Bundes werden von den Entsendebehérden abge-
ordnet. Wegen der Abordnung wird auf das Rundschreiben vom 09. Sep-
tember 1975 (GMBI 1975 S. 717) und auf das Rundschreiben des BMI an
die obersten Bundesbehérden vom 15. November 1976 - D I11 6 - 222 704 -
6/5 - hingewiesen.
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Grundsatzlich dirfen 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 Maf3gabe, ihrer Dienststelle eine Ablichtung zu tiber-
mitteln. Eine Bescheinigung erhilt grundsatzlich, wer mindestens zu 80
Prozent an einer Veranstaltung teilgenommen hat.

Die Teilnahmebescheinigung kdnnen Sie nach Ende der Veranstaltung in
IFOS-BUND herunterladen (im internen Bereich: Meine Interessenbekun-
dungen).

» 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 € fir Bedienstete des Bundesministeriums der Verteidigung,
120 € fiir Bedienstete der mittelbaren Bundesverwaltung sowie
120 € fiir 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
fuir Unterkunft und Verpflegung) einschliefilich des Trennungsgeldes der
teilnehmenden und trennungsgeldberechtigten Beschiftigten der unmit-
telbaren Bundesverwaltung mit Ausnahme der Bediensteten des Bundes-
ministeriums der Verteidigung.

In allen tibrigen Fallen tragt die BAkSV keine Reisekosten der Teilnehme-
rinnen und Teilnehmer. Zudem kann die BAk6V fiir einzelne Veranstal-
tungen abweichende Regelungen vorsehen.

» Veranstaltungsorte

Die Fortbildungsveranstaltungen der Bundesakademie finden in der Regel
im Dienstgebédude Briihl, in Bonn im Bundesministerium des Innern und
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flir Heimat, im Seminargebaude der Bundesakademie in Boppard, in Ber-
lin sowie in Zeuthen statt.
Die dezentralen Veranstaltungsorte sind Hannover und Miinchen.
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