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Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

seit zwei Jahren gibt es nun den LWL-
Personalbericht. Darin kann jeder nachlesen, was im
letzten Jahr fur die Qualifizierung der LWL-
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter getan — und auch
was daflr ausgegeben wurde. So ist dem aktuellen
Personalbericht zu entnehmen, dass sich die
Fortbildungsausgaben in 2008 LWL-weit auf
durchschnittlich 230 Euro pro Mitarbeiterin bzw.
Mitarbeiter beliefen.

In der diesjahrigen Personalversammlung habe ich von den schwierigen kunfti-
gen Haushaltsjahren berichtet, die als Folge der weltweiten Wirtschaftskrise auf
den LWL zukommen werden. Angesichts der aktuellen und erwarteten Finanz-
lage sind wir gehalten, den strikten Sparkurs - gerade auch bei den Personal-
kosten - fortzusetzen. Fortbildungskosten sind ein Teil der Personalkosten.

Nun halten Sie, wie in jedem Jahr, wieder ein Fortbildungsprogramm der LWL-
Haupt- und Personalabteilung in lhren Handen. ,Mussen Fortbildungen in Zei-
ten einer schlechten Haushaltslage uberhaupt noch sein?“, kénnte man sich vor
dem Hintergrund der damit verbundenen Kosten denken.

Auf diese Frage antworte ich mit einem deutlichen Ja! Der LWL wird an der
Qualitat seiner Leistungen gemessen. Besonders in Zeiten, in denen unsere
Mitgliedskommunen vielleicht noch mehr darauf achten, was sie als Gegenleis-
tung fur ihre Umlagemittel bekommen. Zu der Qualitat gehort neben einer fach-
lich einwandfreien Leistung auch eine zugige und burgerfreundliche Aufgaben-
erledigung. Bei der Bewaltigung der damit einhergehenden Anforderungen sol-
len Ihnen die im Fortbildungsprogramm 2010 angebotenen Schulungen Unter-
stutzung bieten.

Dennoch duirfen wir die Ausgaben flr Fortbildungen nicht aus dem Blick verlie-
ren. Diese Verantwortung liegt auch bei Ihnen und lhrer FUhrungskraft. Ich bitte

Sie daher, bei der Einschatzung des Fortbildungsbedarfes die aktuelle Haus-
haltssituation angemessen zu berucksichtigen.

Mit freundlichen GrifRen

jw(:e

Dr. Wolfgang Kirsch
LWL-Direktor Miunster, im Oktober 2009
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Individuelle Beratung und Unterstiitzung

» Zielgruppe |

» Ziel |

» Inhalte |

» Ansprechpartner/in |

Fuhrungskraftezirkel

Fihrungskrafte aller Dienststellen

Fahrungskréfte bereiten in FUhrungskraftezirkeln praxisnah aktuelle
Fahrungsthemen auf. Sie unterstitzen sich gegenseitig in schwierigen
und komplexen Fuhrungssituationen.

In FUhrungskraftezirkeln arbeiten Fiihrungskrafte einer Hierarchieebe-
ne aus unterschiedlichen Abteilungen, Dienststellen und Einrichtungen
des LWL zusammen.

Sie bringen Situationen aus ihrem Fiihrungsalltag ein, die gemeinsam
mit anderen reflektiert werden. Mit Hilfe unterschiedlicher Methoden
kénnen Handlungsstrategien entwickelt werden, die den Flhrungskraf-
ten helfen, konkrete Losungen fur ihre Flhrungssituation zu finden.

Im Jahr 2010 werden keine neuen Fuhrungskréftezirkel eingerichtet.
Die bestehenden Zirkel laufen unter den bisherigen Rahmenbedin-
gungen weiter. Im Rahmen der Uberlegungen zur Sicherung der
Nachhaltigkeit der Fihrungskrafte-Qualifizierung wird eine neue Kon-
zeption entwickelt.

Bei zusatzlichem Informationsbedarf sprechen Sie bitte mit den u.a.
Ansprechpartnerinnen.

Fiir dieses Beratungsangebot haben die Fortbildungsrichtlinien
keine Giiltigkeit.

Anja Kreimer, Tel.: 0251 591-3217
Simone Bergendahl, Tel.: 0251 591-6443
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Individuelle Beratung und Unterstiitzung

Coaching

Coaching ist eine zeitlich begrenzte sowie individuell gestaltete Begleitung in Form einer partner-
schaftlichen Beratung mit dem Ziel, bestimmte berufliche Problemstellungen und Handlungsfelder zu
klaren. Das Coaching kann in verschiedenen beruflichen Kontexten hilfreich sein:

Einzelcoaching fiir Flihrungskrafte

Coaching ist ein wichtiges Personalentwicklungsinstrument zur effektiven/gezielten Unterstitzung
einzelner Fuhrungskrafte in Veranderungsprozessen oder Umbruchsituationen des LWL. Das Coa-
ching bietet Gelegenheit Fragen und Konflikte, die sich aus verandernden, unterschiedlichen und
zum Teil widerspriichlichen Anforderungen ergeben, mit dem Coach zu reflektieren. Diese Fragen
und Konflikte kbnnen ebenso Anlass und Thema fiir ein Coaching sein wie Fragen der beruflichen
Entwicklung, die Ubernahme und Gestaltung von neuen Aufgaben oder die Erweiterung und Ande-
rung von Verantwortungs- und Zustandigkeitsbereichen.

Projektcoaching

Im Rahmen des Projektmanagements kann ein Projektcoaching ein einzelnes Projekt vor Ort unter-
stutzen.

Das Projektcoaching wendet sich an das Projektteam, insbesondere an Projektleiterinnen und Pro-
jektleiter, die fir das Projektmanagement verantwortlich sind.

Die Methoden und Instrumente des Projektcoachings werden unmittelbar auf ein ,echtes” Projekt,
das heildt in einer Organisationseinheit tatsachlich laufendes oder zur Durchfiihrung anstehendes
Projekt, bezogen. Der Projektcoach begleitet das Projekt in einem individuell abzustimmenden Aus-
malf im Hinblick auf das Projektmanagement.

Teamcoaching

Das Teamcoaching hat zum Ziel Teams bei der Entwicklung und Pflege ihrer Leistungsfahigkeit und
Zusammenarbeit zu unterstitzen. Dazu werden im Verlauf des Coachings verschiedene Aspekte
des Teams bilanziert, kritisch reflektiert und bearbeitet. Das Teamcoaching ist ein individuell auf das
Team abgestimmter Prozess. Themen und Fragestellungen orientieren sich an konkreten Situatio-
nen.

Fir dieses Beratungsangebot haben die Fortbildungsrichtlinien keine Giiltigkeit.
Beziglich der Rahmenbedingungen (z. B. besonderer Vertrauensschutz) sprechen Sie bitte mit den
u. a. Ansprechpartnerinnen.

Sofern Sie eines dieser Coachingfelder interessiert, Sie nahere Informationen bendétigen oder kon-
kret ein Coaching in Anspruch nehmen mdchten, wenden Sie sich bitte an folgende Mitarbeiterinnen
der Personalentwicklung:

» Ansprechpartner/in | Elke Ohlwein, Tel.: 0251 591-3258

Anja Kreimer, Tel.: 0251 591-3217
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Individuelle Beratung und Unterstiitzung

P Zielgruppe

» Inhalte

» Ansprechpartner/in |

Supervision

Fach- und Fihrungskrafte, die in personliche Beratungs- und Beglei-
tungsprozesse eingebunden sind

Arbeitsverdichtung auf der einen Seite, zusatzliche Dienstleistungs-
aufgaben und zunehmend schwieriger werdendes Klientel auf der
anderen Seite fuhren immer haufiger zu Konflikten, Problemen und
seelischen Belastungen bei Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Bera-
tungsberufen.

Zweck von Supervision ist, den in diesen Berufssituationen arbeiten-
den Personen Unterstiitzung zu geben, um so die spezifischen Belas-
tungen des Berufsalltags abzufedern. Als Beratungs- und Verstandi-
gungsinstrument soll Supervision einen Lernprozess initiieren, in des-
sen Mittelpunkt die erfahrungsbegleitende Reflexion des beruflichen
Handelns steht. Damit soll die Handlungskompetenz im Praxisfeld
erweitert werden.

Supervision ist immer mit der Bereitschaft zur Selbstreflektion verbun-
den. Dabei lernt man eigene Verhaltensmuster kennen, erlebt, wie sie
auf andere wirken und kann auf diesem Weg Verhaltensalternativen
entwickeln und erproben.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im beruflichen Alltag Supervision
in Anspruch nehmen wollen, kdnnen dies (liber ihre Dienststellen) den
u. g. Ansprechpartnerinnen mitteilen.

Die Teilnahme an der Supervision ist freiwillig. Beratungsinhalte und
Handlungsempfehlungen der Supervision unterliegen dem besonde-
ren Vertrauensschutz.

Fir dieses Beratungsangebot haben die Fortbildungsrichtlinien
keine Giiltigkeit.

Beziiglich der Rahmenbedingungen oder bei naherem Informations-
bedarf sprechen Sie bitte mit den u. a. Ansprechpartnerinnen.

Elke Ohlwein, Tel.: 0251 591-3258
Anja Kreimer, Tel.: 0251 591-3217
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Individuelle Beratung und Unterstiitzung

LWL LVR &

Fir die Menschen. Qualitat fiir Menschen

Fir Westfalen-Lippe.

Gemeinsam in die Zukunft — LWL und LVR arbeiten Hand in Hand
Moderierte Workshops

Fachlicher Austausch und Zusammenarbeit zwischen den beiden Landschaftsver-
banden in NRW sind fir manche Arbeitsbereiche schon heute feste Gré3en. Die
Chancen einer solchen Annaherung liegen auf der Hand: Gemeinsames Herangehen
an Themen, mit denen sich beide Landschaftsverbande beschaftigen, birgt zum ei-
nen die Méglichkeit der Verbesserung der Wirtschaftlichkeit, zum anderen tragt es
zur Qualitat bei der Erfullung der Aufgaben bei.

Kooperation zwischen den beiden Landschaftsverbanden wird in Zukunft an Bedeu-
tung gewinnen. Vor diesem Hintergrund bieten die Personalentwicklungsbereiche
des LWL und LVR kooperationsinteressierten Arbeitsbereichen beider Verbande Un-
terstiitzung bei der gemeinsamen Arbeit durch moderierte Workshops an. Mit diesem
Unterstlitzungsangebot soll auch der Grundstein flir Netzwerke gelegt werden, in de-
nen die einzelnen Akteure konstruktiv zusammenarbeiten.

Bei Interesse setzen Sie sich bitte in Verbindung mit:

Ansprechpartnerin beim LWL: Ansprechpartnerin beim LVR:
Stephanie Reinke Ingeborg Schwarzpaul-Moghadery
Tel.: 0251 591-6442 Tel.: 0211 809-6136

-18 -




B. Allgemeine Fortbildung

-19-




-20-



PE-Mafinahmen und -Instrumente m

Seite
Das Mitarbeitergesprach (MAG) — Seminar fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter......................... 23
Das Mitarbeitergesprach (MAG) — Seminar fir (neue) FUhrungskrafte............cccccooevciiiiiieneeee 24
Gesprach Fuhrung und Zusammenarbeit (GFZ) — Seminar fir Mitarbeiterinnen und
IMIEBIDEILET ...ttt b e bt et e et e sae e e e nnn e 25
Gesprach Fuhrung und Zusammenarbeit (GFZ) — ,GFZ-Konkret®............cccooiiiiiiiiieeeee 26

-21 -




-22-



PE-Mafinahmen und -Instrumente m

Das Mitarbeitergesprach (MAG)
- Seminar fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Kurs-Nr.: P02 0011001 Datum: 17.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010
Kurs-Nr.: P02 0011002 Datum: 22.09.2010 Anmeldeschluss: 28.07.2010
(jeweils vormittags)

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

» Voraussetzungen | keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl | wird individuell festgelegt

P Seminarziel | Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen - sofern bisher nicht

erfolgt - das Instrument des MAG kennen. Sie erfahren, wie Sie das
MAG zur Weiterentwicklung lhrer personlichen und beruflichen Ent-
wicklung nutzen kdnnen. Mdgliche Befiirchtungen und Angste werden
reflektiert. Anhand von praktischen Beispielen und Ubungen kénnen
Sie sich nach dem Seminar auf lhr MAG vorbereiten und lhre Position
selbstbewusst partnerschaftlich in das Gesprach einbringen.

» Seminarinhalte | = Informationen zum MAG
= Ziele
= Nutzen

=  Unterschied Gruppen/Einzelgesprach

= Gesprachsverhalten seitens der Mitarbeiterinnen und Mitabeiter
=  Vorbereitung anhand der Checklisten
= Aktives Zuhéren
= Eigene Position einbringen (im Einzel- und Gruppenge-
sprach)

= Chancen/Befiirchtungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
= Bearbeitung von konkreten Fallbeispielen und Besprechung von

schwierigen Gespréachssituationen aus Sicht der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

» Lehrmethoden = Kurzvorirage

= Diskussion

* Gruppenarbeit

= Ggf. Ubungen
P Referent/in | Frau Birgit Beckermann, Multiplikatorin des LWL
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354

Stephanie Reinke, Tel.: 0251 591-6442
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PE-Mafinahmen und -Instrumente m

Kurs-Nr.: P02 002 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Ansprechpartner/in |

Das Mitarbeitergesprach (MAG)

— Seminar fur (neue) Fuhrungskrafte

Datum: 29.09.2010 Anmeldeschluss: 04.08.2010

(neue) Flhrungskrafte aller Dienststellen

keine

Munster

wird individuell festgelegt

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen — sofern bisher nicht
erfolgt - das Instrument des MAG kennen und wissen seine Bedeu-
tung im Rahmen der Personalentwicklung und Personalfiihrung ein-
zuschatzen. Die Schulung vermittelt Ihnen Wissen Uber Ihre Aufga-
ben und Ihre Rolle im MAG. Sie erlernen anhand praktischer Ubun-
gen erste Schritte zur erfolgreichen Vorbereitung und Durchfiihrung
eines MAG's.

Informationen zum MAG

=  Personalfiihrungsleitlinien (PFL)
Konzept MAG

Dienstvereinbarung

Nutzen

Unterschied Gruppen/Einzelgesprach

Vorbereitung auf das MAG mit Hilfe der Checkliste

a) fur die Fuhrungskraft in der Rolle als Vorgesetz-
te/Vorgesetzter

b) flur die Fihrungskraft in der Rolle als Mitarbeiterin/Mitarbeiter

Typische ,Tucken®/Schwierigkeiten im MAG

Klarung von Fragen

Kurzvortrage
Diskussion
Gruppenarbeit
Ubungen

Frau Birgit Beckermann, Multiplikatorin des LWL

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
Stephanie Reinke, Tel.: 0251 591-6442
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Gesprach Fuhrung und Zusammenarbeit (GFZ)
- Seminar fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Kurs-Nr.: P04 002 10 01
P04 003 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 4 Stunden oder Anmeldung: Teilnehmerinnen/
2, 5 Stunden* Teilnehmer werden
(Termine werden noch eingeladen

bekannt gegeben)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

15

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Ziele und den Ablauf
des GFZ kennen. Sie werden angeregt, sich mit dem FUhrungsverhal-
ten konstruktiv auseinanderzusetzen und zu reflektieren, wo lhr eige-
ner Beitrag zur guten Zusammenarbeit liegt. Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer werden ermutigt, ehrliche Rickmeldungen zu allen Fragen
zu geben und sich selbstbewusst im GFZ zu beteiligen.

» Informationen zum GFZ

o Vernetzung mit anderen Personalentwicklungsinstrumenten
o Ziele und Nutzen

o Ablauf und organisatorische Aspekte

Kennen lernen des Fragebogens und des Auswertungsmusters
Klarung der eigenen Rolle im GFZ

Klarung der Verantwortung im GFZ

Erfolgreiche Durchfihrung des Gruppengespraches

o Feedbackregeln

o Vorgehensmdglichkeiten im Gesprach

o Vereinbarungen treffen

*  Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die an einer Schulung zum
Fuhrungskrafte-Feedback im Rahmen der Pilotphase im Jahr 2001
teilgenommen haben, kdnnen auf Wunsch an einer verkirzten
Schulung teilnehmen.

Kurzvortrage
Diskussion
Gruppenarbeit
Ubungen

N.N., Multiplikatorinnen und Multiplikatoren des LWL

Stephanie Reinke, Tel.: 0251 591-6442
Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Gesprach Fuhrung und Zusammenarbeit (GFZ)

,,GFZ-Konkret*

Kurs-Nr.: P04 004 1001 Datum: 0,5 Tage Anmeldung: Interesse wird zu
(Termine werden gegebener Zeit
noch bekannt abgefragt
gegeben)

P Zielgruppe | Flhrungskrafte aller Dienststellen, die in 2010 ihr GFZ fihren werden

P Voraussetzungen | Fahrungskraft im Sinne der LWL-Personalfihrungsleitlinien und Teil-

nahme am Modul 1 und 2 der Flhrungskrafte-Qualifizierung

» Tagungsort | Minster
» Teilnehmerzahl |15
P Seminarziel | Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Ziele und den Ablauf

des GFZ kennen. Sie kdnnen als Fihrungskraft Ihre besondere Rolle
im Prozess sowie die eigene Verantwortung wahrnehmen. Sie erfah-
ren und erarbeiten Lésungsalternativen flr kritische Situationen im
GFZ. Sie kennen die Chancen des GFZ als Instrument zur Verbesse-
rung von Fihrung und Zusammenarbeit.

P Seminarinhalte | =  Doppelrolle im GFZ — Fuhrungskraft als Fokusperson und Mode-

ratorin bzw. Moderator im Gesprach mit den zugeordneten Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern

=  Anonymitat vs. Gruppengesprach

=  Auswertungsmuster (Inhalt, Datenfluss, Datenschutz etc.)

=  Erfolgreiche Durchfihrung des Gruppengesprachs — Vereinbarun-

gen
P Lehrmethoden = Kurzvortrage
= Diskussion
=  Gruppenarbeit
= Ubungen
P Referent/in | N.N., Trainerinnen und Trainer der Klaus Lurse Personal und Mana-
gement AG
» Ansprechpartner/in | Stephanie Reinke, Tel.: 0251 591-6442

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Fiihrung

L

Karriereziel ,,Fiihrung“ — Der richtige Weg fiir mich?

Kurs-Nr.: 011004 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl |

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 2 Tage Anmeldeschluss: 01.06.2010
(Termine werden bei
Bedarf festgelegt)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die eine Fuhrungsposition anstreben
und/ oder vor der Entscheidung stehen, Fliihrungsaufgaben Uber-
nehmen zu wollen

Es wird die Bereitschaft erwartet, sich mit eigenen Motiven und Ver-
haltensweisen aktiv auseinander zu setzen.

Auswartige Unterbringung, z.B. Landvolkshochschule Freckenhorst
12

Méochte ich Fihrungskraft werden? Welche Anforderungen werden

dann an mich gestellt? Sie tUberprifen ihre Motivation fur eine Fih-

rungstatigkeit im Hinblick auf die Anforderungen an eine Fiihrungs-
kraft im LWL.

Meine Bilder und Vorstellungen von der Arbeit als FUhrungskraft
Berufswegplanung, Lebensplanung

Rollen und Aufgaben als Fuhrungskraft

Auseinandersetzung mit den Personalfiihrungsleitlinien des LWL
Welche Kompetenzen brauche ich als Fuhrungskraft?

Mit welchen Problemen muss ich mich im Fuhrungsalltag ausei-
nandersetzen?

» Ggf. Bericht aus der Praxis durch LWL-Fihrungskrafte
= Erkennen eigener Starken und Schwachen sowie Potenzialen

Kurzvortrage

Einzel-, Partner- und Gruppenarbeit
Diskussion/ Erfahrungsaustausch
praktische Ubungen

N.N.

390,- Euro

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Fiihrung m

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl/
Umfang

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Fuhrungskrafte-Qualifizierung im LWL

Datum: Laufend bis Herbst Anmeldung: Teilnehmerinnen
2010 und Teilnehmer
werden eingeladen

Alle Fihrungskrafte des LWL (mit Ausnahme des LWL-
PsychiatrieVerbundes — hier wird eine eigene Flhrungskrafte-
Qualifizierung durchgefihrt)

FUhrungsposition im Sinne der LWL-Personalflihrungsleitlinien
Hotel Seehof, Haltern am See

max. 15 Flhrungskrafte pro Gruppe / 3 Module a 3 Tage; insgesamt 9
Fortbildungstage innerhalb etwa eines Jahres

Sie erhalten eine umfassende Hilfestellung fiir lhren Fihrungsalltag.
Sie bekommen neue Impulse und Sicherheit im Umgang mit schwieri-
gen Aufgaben und komplexen Situationen, insbesondere fur anste-
hende Veranderungsprozesse im beruflichen Umfeld.

Modul 1: Aufgaben / Rolle der Fiihrungskrafte im LWL
= Rolle / Aufgaben der Fuhrungskrafte im LWL

Die Personalfihrungsleitlinien im LWL

Menschenbild und Persoénlichkeit

Fuhrung und Emotionalitat

Selbstbild und Fremdbild

Modul 2: Wichtige Fiihrungsinstrumente zur Bewaltigung aktuel-
ler und zukiinftiger Herausforderungen im LWL

= | Situatives Fihren* als Handlungsmodell

Instrumente der Personalfiihrung

Schwierige Einzelgesprache mit Mitarbeiter/innen

Konfliktklarung

Schwierige Teamgesprache (inkl. Fihren des GFZ2)

Modul 3: Schwierige und komplexe (Veranderungs-)Situationen

im LWL souveran meistern

= Umgang mit Veranderung und eigene Veranderungsbereitschaft

= Veranderung als Prozess und Rolle der Fihrungskraft

= Umgang mit Widerstand und Konflikten im Rahmen von Verande-
rung

=  Teamentwicklung

= Zielvereinbarungen treffen

Trainerinnen und Trainer von ConsultContor, Beratung & Coaching,
KoIn

1.800,- Euro

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348
Anke Hoffker, Tel.: 0251 591-3292
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Gesprachsfuhrung mit abhangigkeitsgefahrdeten

Kurs-Nr.: 011 005 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Datum: 10.11.2010 Anmeldeschluss: 15.09.2010
(vormittags)

Fuhrungskrafte aller Dienststellen
keine

Munster

12

Ziel dieser Veranstaltung ist es, Ihnen als LWL-Fihrungskraft ein Mehr
an Sicherheit im direkten Umgang mit abhangigkeitsgefahrdeten Be-
schaftigen in lhrem Verantwortungsbereich zu vermitteln, wobei die
gesellschaftliche Hauptdroge Alkohol im Mittelpunkt steht.

Per Diafolien, kirzeren DVD-Filmen, Rollenspielen und Vortragen wird
Ihnen das notwendige Basiswissen bezlglich Alkohol/ Alkoholismus
vermittelt, wobei das Entwickeln und Einliben von konstruktiven Ge-
sprachsfiihrungstechniken eindeutig im Vordergrund steht.

Auf diese Art und Weise werden Sie besser in der Lage sein, diesen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Rahmen lhrer Fiirsorge- und
Aufsichtspflicht konstruktiv und kompetent zu begegnen.

Des Weiteren wird die Dienstvereinbarung Sucht 2007 intensiv be-
sprochen bzw. erlautert, da sie bezlglich Aufforderungscharakter bzw.
ihrer Schutzfunktion ein grundlegendes Dokument in der Frage des

Umgangs mit den o.a. Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beim LWL
darstellt.

= Vortrag
=  Diskussion

Herr Hans-Giinter Neuer, LWL-Suchtbeauftragter
40,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Verwaltungs- und Organisationsentwicklung 'Q’;V“

Organisation leicht gemacht -
Organisationsmethoden und -techniken

Kurs-Nr.: 021001 10 01 Datum: 11.05.-12.05.2010 Anmeldeschluss: 16.03.2010

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen, die mit

Organisationsaufgaben betraut sind bzw. werden

P Voraussetzungen |  Keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 12

P Seminarziel | Sie erhalten einen Uberblick Gber den sinnvollen Ablauf von Organisa-

tionsvorhaben. Sie erfahren, wie Sie dabei zielorientiert und systema-
tisch arbeiten konnen und komplexe Fragestellungen in den Griff be-
kommen. Ein groRer Teil des Seminars nimmt die Vermittlung von
Methoden und Techniken zur Organisationsarbeit ein.

P Seminarinhalte | = Ziele und Grundsatze der organisatorischen Gestaltung

» Organisation als Mittel der Systemstrukturierung
(Systemdenken als Instrument der Analyse und L&sung organisa-
torischer Probleme)

= Aufbau- und Prozessorganisation

= Methoden der Organisation auf der Grundlage eines Vorgehens-
modells

» Instrumente und Techniken der Organisationsarbeit
o Aufgabenanalyse

Schwachstellenanalyse

Informationsbedarfs- und Kommunikationsanalyse

Techniken der Ist-Aufnahme

Zielformulierung

Bewertungstechniken

O O O O O

P Lehrmethoden * Lehrgesprach

= Fallstudien
= Gruppenarbeit

» Referent/in | Herr Walter Paulsen, BAV Beratung und Training, Bischoffen
» Seminarpreis | 310,- Euro
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Aufgaben reduzieren — Arbeitsprozesse optimieren

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Dauer: 1 oder?2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
(je nach Bedarf) sind jederzeit
mdglich

Abteilungen, Referate, Arbeitsgruppen/-teams, die tagliche Arbeitspro-
zesse optimieren wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Munster
individuell

Vermittlung von Vorgehensweisen, wie eine Optimierung von Arbeits-
prozessen im Organisationsbereich erreicht und praktisch umgesetzt
werden kann.

Zurlickgehende finanzielle Spielraume machen Veranderungen und
Anpassungen erforderlich. Diese sind einerseits auf die Reduzierung
von Aufgaben gerichtet, andererseits wird die Optimierung der Ar-
beitsablaufe zunehmend dringlicher. Wichtig fir den Erfolg solcher
Prozesse ist ein systematisches organisiertes Vorgehen. Anhand von
Beispielen aus der taglichen Arbeit des jeweiligen Organisations-
bereichs wird die konkrete Durchfuihrung reflektiert und trainiert.

=  Arbeitsprozessoptimierung und Aufgabenkritik — Methodisches
Vorgehen

Bestandsaufnahme, Ziele und Beteiligte festlegen
Kernprozesse identifizieren und beschreiben

interne und externe Schnittstellen analysieren und optimieren
Storquellen analysieren und beseitigen

Qualitatsstandards beschreiben und tiberdenken

Anzahl von Prozessschritten reduzieren

Hinweis:

Dieser Workshop wird individuell auf die Bedurfnisse des beantragen-
den Organisationsbereichs zugeschnitten. Daher kénnen keine Ein-
zelantrage von Beschaftigten gestellt werden.

= Kurzreferat

= Lehrgesprach
= Diskussion

= Gruppenarbeit
N.N.

Individuell, je nach Bedarf

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348
Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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ATOSS-Zeiterfassung

— Schulung fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Kurs-Nr.: 291 001 10 01
Kurs-Nr.: 291001 10 02
Kurs-Nr.: 291001 10 03
Kurs.Nr.: 2910011004
Kurs-Nr.: 2910011005
» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 22.04.2010 Anmeldeschluss: 25.02.2010
Datum: 19.05.2010 Anmeldeschluss: 24.03.2010
Datum: 22.06.2010 Anmeldeschluss: 04.05.2010
Datum: 28.09.2010 Anmeldeschluss: 03.08.2010
Datum: 04.11.2010 Anmeldeschluss: 09.09.2010

(jeweils vormittags)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
ATOSS-Anwenderinnen und Anwender

Minster

Sie kdnnen mit dem Zeiterfassungsprogramm ATOSS sicher
umgehen.

=  Kennenlernen des Zeiterfassungsprogramms

=  Funktionen des Programms

=  Antragstellung in der Monatsubersicht und dem Fehltagekalender
= Vertretungsrolle

= Vortrag

= Ubungen

Herr Lutz Diepenbrock, LWL-Haupt- und Personalabteilung oder
Herr Detlef Fellwock, LWL-Haupt- und Personalabteilung

55,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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ATOSS-Zeiterfassung
— Schulung fir Flihrungskrafte

Kurs-Nr.: 291 002 10 01 Datum: 11.03.2010 Anmeldeschluss: 21.01.2010
Kurs-Nr.: 291 002 10 02 Datum: 17.03.2010 Anmeldeschluss: 27.01.2010
Kurs-Nr.: 291002 10 03 Datum: 28.10.2010 Anmeldeschluss: 03.09.2010

(jeweils vormittags)

P Zielgruppe | Fuhrungskrafte aller Dienststellen

P Voraussetzungen | Vorgesetztenrolle im elektronischen Zeiterfassungsprogramm ATOSS
» Tagungsort | Munster

» Teilnehmerzahl ‘ 9

» Seminarziel | Sie kdnnen mit dem Zeiterfassungsprogramm ATOSS sicher umgehen

und kennen auch die Zusatzfunktionen in der Rolle als Vorgesetzter
bzw. Vorgesetzte.

P Seminarinhalte | Kennenlernen des Zeiterfassungsprogramms

Funktionen des Programms
Antragstellung in der Monatsubersicht und dem Fehltagekalender
Vertretungsrolle
Kennenlernen der Zusatzfunktionen fur Fihrungskrafte
Anwesenheitsliste
Genehmigungsverfahren
Abteilungskalender
Saldenverlauf
Saldenliste
Monatstubersicht fiir Vorgesetzte

» Lehrmethoden | = Vortrag

= Ubungen

P Referent/in | Herr Lutz Diepenbrock, LWL-Haupt- und Personalabteilung oder

Herr Detlef Fellwock, LWL-Haupt- und Personalabteilung

» Seminarpreis |  55,-Euro

» Ansprechpartner/in | Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Qualifizierungskonzept zum Neuen Kommunalen Finanzmanage-
ment (NKF)

In den Fortbildungsprogrammen der Jahre 2005 bis 2007 haben wir fur Sie unter
dieser Uberschrift die einzelnen Qualifizierungsmalinahmen des ,Schulungskonzep-
tes zur Einfuhrung des NKF beim LWL" abgedruckt.

Am 01.01.2008 wurde das NKF flachendeckend in der Kernverwaltung des LWL
eingefiihrt. Alle von der NKF-Umstellung betroffenen Beschaftigten wurden umfas-
send und differenziert im Rahmen des NKF-Projektes sowohl NKF-fachlich wie auch
dv-technisch (SAP) qualifiziert.

Schulungsbedarf zum Thema gibt es jedoch auch noch nach der NKF-Einflihrung,
z.B. wenn Beschéftigte Aufgaben im Haushaltswesen neu tbernehmen. Daher wird
die Personalentwicklung weiterhin Mdglichkeiten zur Qualifizierung fur das Aufga-
bengebiet anbieten. Zu unterscheiden ist hier zwischen den Schulungen zu NKF-
Kenntnissen und den Schulungen zum Umgang mit dem SAP-System.

Die SAP-Anwenderschulungen finden Sie weiterhin im Fortbildungsprogramm un-
ter der entsprechenden Rubrik (ab Seite 133).

Bei den bisherigen QualifzierungsmaBnahmen zu NKF-Kenntnissen ist davon
auszugehen, dass es aufgrund der eher geringen Anzahl von Interessenten je Schu-
lungsangebot wirtschaftlich nicht sinnvoll ist, einzelne Mallnahmen im Rahmen spe-
zieller Schulungsangebote fur den LWL zu organisieren. Die Personalentwicklung
wird daher den zukinftigen Bedarf hier durch externe Schulungsangebote bei den
Studieninstituten decken. Bitte melden Sie sich bei uns, wenn bei lhnen fachlicher
Schulungsbedarf zum Thema ,NKF* - Uber die SAP-Schulungen hinaus - besteht.
Wir werden dann flur Sie ein geeignetes und moglichst zeitnahes externes Fortbil-
dungsangebot ermitteln.

An dieser Stelle mochten wir auch auf das interaktive Lernprogramm ,,Einfiih-
rung in das NKF“ hinweisen, dass die Studieninstitute in NRW entwickelt und im
Internet zur Verfligung gestellt haben. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie auf
Seite 40 des Programmes.

> Ansprechpartner/in|

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Verwaltungs- und Organisationsentwicklung m’;«

Lernprogramm ,Einfihrung in das Neue Kommunale Finanzmanagement

Als Kooperationsprojekt haben die Studieninstitute in NRW die Grundlagen zum Thema NKF
in einem interaktiven multimedialen Lernprogramm aufbereitet. Uber den Link
http://elearning.krzn.de/ kann das Lernprogramm im Internet aufgerufen werden. Die Nutzung
ist fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kommunen in NRW kostenlos.

Das Lernprogramm ist vorrangig fiir die Nutzung in Fortbildungsveranstaltungen entwickelt
worden, gleichwohl eignet es sich auch hervorragend fur die Nachbereitung und zur Auffri-
schung der in den NKF-Schulungen vermittelten Kenntnisse. Darlber hinaus bietet es allen
Interessierten einen ersten Einstieg in das Thema NKF.

Im Lernprogramm kénnen Sie entscheiden, ob Sie das Thema ,Einfiihrung in das Neue
Kommunale Finanzmanagement® aus Sicht

» des Haushaltssachbearbeiters / der Haushaltssachbearbeiterin

= des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin ohne klassische Verwaltungsausbildung
= des sonstigen Sachbearbeiters / der sonstigen Sachbearbeiterin

= oder der Fuhrungskraft in der Verwaltung

bearbeiten wollen.

Eine virtuelle Trainerin stellt Ihnen die Lernbausteine zu neun wichtigen Teilaspekten des NKF
vor:

Entwicklung und Umsetzungsstand des NKF
Ziele und MaRnahmen des NKF

Die 3 Komponenten im NKF

Der neue kommunale Haushalt

Die Inventur

Die Erdffnungsbilanz

Doppelte Buchflihrung im NKF

Der Jahresabschluss

Change Management bei der NKF Einfiihrung

Das Lernprogramm ist vertont, jedoch kann das Programm auch ohne Audio-Unterstutzung
genutzt werden.

Hinweis:

Das Lernprogramm kann nur unter Verwendung eines Passwortes genutzt werden. Wenn
Sie Interesse haben, kann lhnen das Passwort per E-Mail Gbersandt werden (Ansprechpart-
nerin: Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348).
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Individuelle Prozessbegleitung 'Q’;V“

Aufgaben reduzieren — Arbeitsprozesse optimieren

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Dauer: 1 oder2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
(je nach Bedarf) sind jederzeit
moglich

Abteilungen, Referate, Arbeitsgruppen/-teams, die tagliche Arbeitspro-
zesse optimieren wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Mdnster
individuell

Vermittlung von Vorgehensweisen, wie eine Optimierung von Arbeits-
prozessen im Organisationsbereich erreicht und praktisch umgesetzt
werden kann.

Zuruckgehende finanzielle Spielrdume machen Veranderungen und
Anpassungen erforderlich. Diese sind einerseits auf die Reduzierung
von Aufgaben gerichtet, andererseits wird die Optimierung der Ar-
beitsablaufe zunehmend dringlicher. Wichtig fur den Erfolg solcher
Prozesse ist ein systematisches organisiertes Vorgehen. Anhand von
Beispielen aus der taglichen Arbeit des jeweiligen Organisations-
bereichs wird die konkrete Durchfiihrung reflektiert und trainiert.

= Arbeitsprozessoptimierung und Aufgabenkritik — Methodisches
Vorgehen

Bestandsaufnahme, Ziele und Beteiligte festlegen
Kernprozesse identifizieren und beschreiben

interne und externe Schnittstellen analysieren und optimieren
Stérquellen analysieren und beseitigen

Qualitatsstandards beschreiben und tiberdenken

Anzahl von Prozessschritten reduzieren

Hinweis:

Dieser Workshop wird individuell auf die Bedlrfnisse des beantragen-
den Organisationsbereichs zugeschnitten. Daher kénnen keine Ein-
zelantrage von Beschéftigten gestellt werden.

= Kurzreferat

= Lehrgesprach
= Diskussion

= Gruppenarbeit
N.N.

Individuell, je nach Bedarf

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348
Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Individuelle Prozessbegleitung m’;«

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Effektives Arbeiten im Team

Dauer: 1 oder?2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
(je nach Bedarf) sind jederzeit
mdglich

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eines Teams bzw. einer Arbeitsgrup-
pe, die ihre Zusammenarbeit optimieren wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Munster
individuell

Sie kennen die Grundlagen gelebter Teamarbeit und erfahren wie
Teamarbeit geférdert und unterstitzt werden kann. Sie erhalten kon-
krete Hilfestellung fiir die Verbesserung der eigenen Zusammenarbeit.

Die Zusammenarbeit in der Gruppe und im Team ist eine wichtige
Grundlage fiir gute Leistungen und die kollegiale Unterstiitzung bei
steigenden Anforderungen und der Bewaltigung schwieriger Aufga-
ben. Die Arbeit im Team ist dann effektiv, wenn die Rollen, die Ziele
und Erwartungen der Mitglieder geklart sind und die Konflikte in einem
offenen und konstruktiven Betriebsklima gelést werden kdnnen.

= Merkmale erfolgreicher Teams

= Klarung der Aufgaben und Ziele des Teams

= Aufgabenverteilung und Rollen im Team klaren

= Regelnim Team

= Ergebnisorientierte Teambesprechungen

= Phasen der Entwicklung des Teams erkennen und gestalten
= Unterschiedliche Menschen-Typen im Team

= Konflikte im Team

Hinweise:

Das Seminar wird individuell auf das beantragende Team zugeschnit-
ten. Daher kénnen keine Einzelantrage von Beschaftigten gestellt
werden.

Bei tiefer gehenden Problemen in der Teamkommunikation ist ggf. ein
Teamcoaching (siehe S. 16 des Programms) die geeignetere Mal3-
nahme. Dies kann in einem Vorgesprach mit der Personalentwicklung
geklart werden.

= Kurzvortrag, Diskussion, Gruppenarbeit, Praktische Ubungen
= Ergebnisdokumentation

N.N.

Individuell, je nach Bedarf

Andrea Breulmann, Tel.;: 0251 591-3348
Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Individuelle Prozessbegleitung m’;«

Der Kunde ist Konig: Professionelle Service- und Kundendienstleistung

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Dauer: 2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
sind jederzeit
moglich

Abteilungen, Referate, Arbeitsgruppen/-teams, die lhre Aulenwirkung
hinsichtlich des Dienstleistungsgedankens Uberprifen und verbessern
wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Munster
Individuell

In der heutigen Zeit zeichnen sich Organisationen immer starker durch
einen guten Service und professionelle Kundendienstleistung aus. In
diesem Seminar kdnnen Sie die eigene Funktion und Aufgabe als
Visitenkarte der Organisation gegentber Kolleginnen/Kollegen, Besu-
cherinnen/Besucher sowie Kooperationspartnern reflektieren. Win-
sche und Anregungen beziglich der Inhalte und der Form des Semi-
nars kdnnen Sie jederzeit dulRern. Somit kdnnen Sie diese Tage aktiv
mitgestalten.

Sie werden die eigenen internen und externen Kundenbeziehungen
analysieren und dariber hinaus auf die systematische Verbesserung
der externen und internen Kommunikation hinarbeiten. Die Sicherheit
in der Kommunikation mit lhren Kunden kénnen Sie mafigeblich erho-
hen. Der Umgang mit von lhnen als schwierig empfunden Situationen
soll mdglichst praxisnah eingelibt werden.

» Die Bedeutung von Kundenorientierung und Kundenzufriedenheit
flr mich personlich und fur die Organisation

= |dentifizierung der internen und externen Kunden

= Nutzen von verstarkter Kundenorientierung

=  Strategien zur Verbesserung von Kundenorientierung
» Moglichkeiten und Mafinahmen

= Kommunikation im Kontext von Kundenorientierung

= Umgang mit schwierigen Kunden

= Kurzvortrage

= Einzel-, Partner- und Gruppenarbeit
» Erfahrungsaustausch und Diskussion
= Praktische Ubungen

N.N.

Individuell, je nach Bedarf und Gruppengrofe

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung m
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung 'Q’;V“

Besser kommunizieren — Grundlagen erfolgreicher Gesprachsfiihrung

Kurs-Nr.: 041 001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 15.03.-16.03.2010 Anmeldeschluss: 18.01.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

12

Sie erlernen Grundlagen fir erfolgreiche Gesprache und Uberzeugen-
de Redebeitrage. Durch praktische Ubungen schéarfen Sie das Be-
wusstsein fiir ggf. notwendige Anderungen des eigenen Gesprachs-
verhaltens.

Ob beruflich oder privat, oft entscheidet das gesprochene Wort tGber
die Wirkung, die jemand auf andere ausiibt. Es ist nicht nur entschei-
dend, was man sagt, sondern auch, wie man es sagt. Besonders im
beruflichen Alltag ergeben sich vielfaltige Kommunikationssituationen;
seien es Beratungs- oder Problemlésungsgesprache oder auch der
Umgang mit Beschwerden und Kritik.

In diesem einfuhrenden Kommunikationstraining werden die Grundstei-
ne fur eine kooperative Gesprachsfuhrung gelegt. Die Ausbildung der
Eigenpersonlichkeit und Feedbackibungen zu den eigenen Wahrneh-
mungssignalen bilden den Rahmen fur die Eintibung unterschiedlicher
Gesprachssituationen im Arbeitsalltag.

Erkennen von Wahrnehmungssignalen in Optik, Akustik, Sprache
Uberzeugen durch Argumentation (Kurzvortrage)
Verhaltenstraining in unterschiedlichen Gesprachsituationen
Strategieplanung flir kooperative Gesprachsfihrung

Umgang mit Kommunikationsstérungen

Die Bereitschaft zur praktischen Mitarbeit in Rede- und Gesprachs-
Ubungen - zum Teil mit Videobegleitung - wird vorausgesetzt.

Kurzvortrage

Gruppenarbeiten

Praktische Ubungen, Rollenspiele
Einzelibungen auf Video

Herr Michael Welke, welke-trainings, Kleve
200,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung '@

Kurs-Nr.: 041 002 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Rhetorik und Selbstsicherheit

Datum: 22.06.-23.06.2010 Anmeldeschluss: 27.04.2010
(1,5 Tage)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

12

Sie erreichen mehr Sicherheit im Auftreten vor Gruppen und steigern
Ihre Kommunikationsfahigkeiten.

Eigen- und Fremdbild
(Wie sehe ich mich — wie sehen mich andere?)

Starken und Schwéachenanalyse
(Selbstvertrauen und Selbstsicherheit gewinnen)

Sicheres Auftreten und erfolgreiche Wirkung
(kontrollierte und gezielte Kérpersprache)

= Uberzeugendes Sprechen in bzw. vor Gruppen

(Prasentieren und Reprasentieren)

= Inhalte gezielt und strukturiert vermitteln

(u.a. roten Faden halten, in zentralen Bildern sprechen, Kernbot-
schaften formulieren)

Kurze Dozentenimpulse

Beobachtungs- und Wahrnehmungsubungen
Rollenspiele

Sprechen vor der Gruppe

Individuelles Feedback

Frau Dr. Christine Boving, Rhetorica, Miinster
230,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung m’;«

In kritischen Situationen mehr Souveranitat

Kurs-Nr.: 041 003 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

— Die Grundlagen der Schlagfertigkeit

Datum: 05.07.-06.07.2010 Anmeldeschluss: 10.05.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

12

Sie trainieren Ihre Fahigkeit, zu einem Stichwort aus dem ,Stegreif zu
reden. Sie erfahren, wie Sie unter Stress auf Kommando ,sprech-
denkend” reagieren kdnnen. Sie scharfen die Wahrnehmung der eige-
nen Hemmnisse und setzen lhre Starken gezielt ein. Sie verkilrzen die
Reaktionszeit und kdnnen in kritischen Situationen humorvoll und
spontan reagieren.

Kennen Sie das? Gerade in entscheidenden Situationen fehlen die
richtigen Worte. Die spontanen, passenden Antworten fallen lhnen ein,
wenn Sie wieder draufen im ,Treppenhaus® sind. ,Hattest du doch
gesagt ...“ Ob bei Gesprachen, bei hitzigen Wortgefechten oder bei
verbalen Tiefschlagen: Immer taucht die Frage auf: Wie gelingt es, die
eigene Spritzigkeit zu bewahren und angemessen reagieren zu kon-
nen?

= Der wesentlichste Aspekt der ,Schlagfertigkeit*: Seien Sie bereit,
auf den Gesprachspartner einzugehen

= Erhéhen Sie Ihr ,Denk-Tempo®: Unser Gehirn - das unbekannte

Wesen

Rhetorische Stilmittel

Humor einsetzen

Spontanitatstraining

Schulen Sie Ihre Selbstsicherheit und Konfliktfahigkeit

Uberzeugend wirken

= Vortrag

= Diskussion und Erfahrungsaustausch

= Ubungen und praktisches Training

Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich, Mlnster

200,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung

L

Q@ Mit Selbstbewusstsein durch das Berufsleben —

Kurs-Nr.: 041 004 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Selbstbehauptung fiur Frauen

Datum: 22.03.-23.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010

Frauen aus allen Fachbereichen
keine

Mdinster

15

Sie kénnen gestarkt und selbstsicherer berufliche Anforderungen be-
waltigen und erleben dadurch mehr Arbeitszufriedenheit.

Es fallt Ihnen nicht immer leicht Ihre Interessen im Berufsleben
durchzusetzen?

Sie mochten die eigene Position und Leistung deutlicher machen,
Kritik klarer du3ern, Stérungen angstfrei ansprechen, bei Kritik von
anderen nicht gleich gekrankt sein, die eigene Meinung besser
formulieren, lhre Interessen besser vertreten und nicht Ja sagen,
wenn Ilhnen nach einem Nein ist?

Und das alles nicht aufbrausend oder aggressiv, sondern souveran
und gelassen?

Das alles kann man lernen! Wir werden diese Themen im Seminar
anhand lhrer Fragestellungen individuell und praxisorientiert behan-
deln.

Darlber hinaus gibt es folgende Arbeitsschwerpunkte:

Das eigene Selbstvertrauen starken

Spontan und schlagfertig argumentieren

Redehemmungen vor Gruppen Uberwinden

Korpersprache selbstsicher einsetzen, um zu iberzeugen
Die Kunst ,Nein“ zu sagen, ohne ein schlechtes Gewissen zu
bekommen

Selbst- und Fremdwahrnehmung

Umgang mit negativen Gefiihlen

Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Ubungen

Frau Barbel Schumacher, Studieninstitut des Landes Niedersachsen,
Bad Munder

220,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung m’;«

Q@ Mit Selbstbewusstsein durch das Berufsleben —
Selbstbehauptung fiir Frauen - Aufbauseminar -

Kurs-Nr.: 041 005 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 14.06. - 15.06.2010 Anmeldeschluss: 19.04.2010

Teilnehmerinnen aus den entsprechenden Grundseminaren
keine

Mdunster

15

In diesem Seminar vertiefen Sie lhre Kenntnisse aus dem Grundsemi-
nar.

Selbstbewusstsein kann man lernen! Jedoch braucht dieser Prozess
Zeit, standige Selbstkontrolle und Unterstiutzung durch andere.

Im Grundkurs haben Sie verschiedene Grundtechniken kennengelernt,
um sich selbstsicher in Gesprachen vertreten zu kdnnen. Da neue
Verhaltensmuster geubt werden muissen, ist es nicht immer leicht, das
Gelernte in der Praxis konsequent umzusetzen.

Dieses Seminar bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre bisherigen Erfolge
sowie die Schwierigkeiten bei der Durchsetzung von eigenen Interes-
sen zu reflektieren.

Darlber hinaus werden, in Abstimmung mit den Teilnehmerinnen,
Schwerpunkte aus dem folgenden Angebot vertiefend und weiterfih-
rend behandelt:

Den selbstsicheren Gesprachsstil weiterentwickeln
Kritik geben und nehmen

Konflikte 16sen

Grenzen setzen

Perfektionismus abbauen

Selbst — Fremdwahrnehmung

Einsatz von Korpersprache

Mit Argumenten Uberzeugen

Angstfrei reden

Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Ubungen

Frau Barbel Schumacher, Studieninstitut des Landes Niedersachsen,
Bad Munder

220,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kommunikation und Dienstleistungsorientierung m’;«

Interessenkonflikte ausgleichen in Gesprachen und Verhandlungen

Kurs-Nr.: 041 006 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 10.11.-11.11.2010 Anmeldeschluss: 15.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster-Coerde

8 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie erfahren in diesem Seminar, wie Sie Konflikte ansprechen und
konstruktiv Probleme I6sen kdnnen. AuRerdem werden in simulierten
Gesprachen Deeskalationsstrategien erprobt. Sie sollten darum bereit
sein, an Praxissimulationen teilzunehmen, die aufgezeichnet und an-
schlieRend besprochen werden.

Konfliktfreies Miteinander im beruflichen Alltag gibt es nicht. Alle erfah-
ren das taglich in ihrem Umfeld. Konflikte entstehen, wenn unter-
schiedliche Meinungen und Interessen aufeinandertreffen, wenn das
Konkurrenzdenken die Kommunikation dominiert oder das Recht-
haben-Wollen im Mittelpunkt steht.

Gesprachssituationen kénnen eskalieren, wenn sich die Gesprachs-
partner und -partnerinnen nicht ernst genommen oder sogar bedroht
fuhlen. Konflikte zu ignorieren, ist gefahrlich, weil Problemlésungen
lahmgelegt bzw. verhindert werden.

Konflikte erkennen: Merkmale von Konflikten

Grundmodell der Konfliktsituation

Ebenen der Gesprachssteuerung

Sach- und Beziehungsaspekt mindlicher Kommunikation
Phasenstruktur von Konfliktgesprachen

So erkennen Sie ,Killerphrasen” und strategisches Verhalten
Moglichkeiten der kooperativen Konfliktberatung (Ich-Botschaften,
Metakommunikation, Feedback)

= Sachorientierte Problemlésemethoden

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage“ nicht erforderlich.

= Vortrag
= Diskussion und Erfahrungsaustausch
= Ubungen und praktisches Training

Herr Wolfgang Lepschy, Lepschy & Lepschy, Personal- und Organisa-
tionsentwicklung, Studieninstitut Westfalen-Lippe, Miinster

290,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Der professionelle Umgang mit schwierigen Menschen

Kurs-Nr.: 041 007 10 01 Datum: 26.05.-27.05.2010 Anmeldeschluss: 31.03.2010

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

P Voraussetzungen |  keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 12

» Seminarziel | Ganz egal wohin man geht, Uberall treffen wir auf ,schwierige Men-

schen®. Choleriker, Streitstichtige, Norgler — sie kdnnen uns den Ar-
beitsalltag deutlich erschweren. Dieses Seminar soll Ihnen helfen,
solchen Menschen Grenzen aufzuzeigen, ohne aber die weitere Zu-
sammenarbeit unmdglich zu machen. Mit den gewonnenen Erkennt-
nissen verbessern Sie die Arbeitsplatzatmosphére, die eigene Produk-
tivitdt und das persdnliche Selbstvertrauen.

P Seminarinhalte | Sie erfahren, welche Personlichkeitstypen es gibt, wie Sie auf den

jeweiligen Typus richtig reagieren und was Sie tun kdnnen, wenn ei-
gentlich gar nichts mehr hilft.

= Was ist eigentlich ein schwieriger Mensch? Weshalb verhalt er sich
so0?

= Personlichkeitstypen — was steckt dahinter?

=  Welche Optionen stehen Ihnen offen? — Angemessene Reaktio-

nen wahlen

Wie man sich nicht einschiichtern 1asst

Keine Scheu vor Konflikten

Planung von Gesprachssituationen und den richtigen Ton finden

Verhandeln — Menschen in Bewegung bringen

Einige Richtlinien fiir Problemlésungen

» Lehrmethoden = Vortrag, Diskussion

= Einzel- und Gruppenarbeit
= Praktisches Training

» Referent/in | Herr Michael Westrich, Westrich-Klem & Westrich, Miinster
» Seminarpreis | 200,- Euro
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kurs-Nr.: 051 008 10 01

P Zielgruppe

P Voraussetzungen

P Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden

» Referent/in

P Seminarpreis

» Ansprechpartner/in |

Professionelles Besprechungsmanagement

Datum: 29.06.-30.06.2010 Anmeldeschluss: 04.05.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

Sie leiten bereits Gruppensitzungen wie z. B. Mitarbeiterbesprechun-
gen, Projektmeetings, Dienstbesprechungen oder werden in nachster
Zeit die Funktion der Sitzungsleitung Gibernehmen.

Munster
12

In diesem Seminar kdnnen Sie lhre persénlichen Kompetenzen als
Leiterin/Leiter von Gruppensitzungen (z. B. Teamsitzungen, Projekt-
besprechungen) starken.

Ziele des Seminars:

=  Sie erweitern lhre Verhaltensmdglichkeiten als Leiterin/Leiter von
Gruppensitzungen

=  Sie steigern lhre personliche Wirkung

=  Sie lernen die Dynamik im Gruppengeschehen zu erkennen und
zu verstehen

=  Sie erhalten mehr Sicherheit in der Anwendung von Bespre-
chungsmethoden und —regeln

=  Sie sind in der Lage, Stimmungen in der Gruppe aufzugreifen und
komplizierte Situationen zu entscharfen

=  Welche Aufgaben beinhaltet meine Rolle als Leiterin/Leiter / Mo-
deratorin/Moderator (und welche nicht)?

=  Wie wirke ich auf andere?

=  Wie meistere ich schwierige Situationen?

= Wie steuere ich mich selbst?

=  Wie steuere ich die Gruppe, wenn sie aus dem Ruder lauft?
=  Welche Gesprachs- und Fragetechniken unterstiitzen?

=  Wie setzte ich professionell Medien und Hilfsmittel ein?

=  Wie kann Visualisierung unterstitzen und was sind die Vorausset-
zungen dafir?

= Fallbeispiele aus der Praxis

= Theoretische Inputs

= Praktische Erprobung einer Besprechungssequenz
Frau Inge Zellermann, ConsultContor, KdIn

225,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Umgangsformen aktuell — Sicher auftreten im Berufsleben

Kurs-Nr.: 041 008 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 12.04.-13.04.2010 Anmeldeschluss: 12.02.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

15

Sie kennen die aktuellen Umgangsformen und wissen wie Sie profes-
sionell und sicher auftreten.

Benimm ist in! Uberzeugende und konkrete Umgangsformen gegen-
Uber Vorgesetzten, Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern sowie Kundin-
nen/Kunden sind ein wichtiges Aushangeschild fiir die Verwaltung.
Wer die zeitgemaRen Umgangsformen (Etikette) genau kennt, vermit-
telt Kompetenz und Seriositat und schafft eine wichtige und unerlassli-
che zwischenmenschliche Basis. Denn wer natirlich und der jeweili-
gen Situation angemessen auftritt, kann Gberzeugen.

Das Seminar ist ein nltzlicher Ratgeber fur alle, die sich angemessen,
kompetent und stilvoll in der Arbeitswelt bewegen wollen. Das Semi-
nar erweitert Ihr Wissen in klassischen Stil- und Etikettefragen, tber
das richtige Verhalten in schwierigen Situationen bis zum souveranen
Gesamtauftritt.

= Begegnungen: Sympathie, Antipathie — der erste Eindruck
o Begrifung und Kontakt — héflich und kompetent wirken
o Kleider machen Leute
= Menschen gewinnen:
o Smalltalk — Das kleine Gesprach mit der grof3en Wirkung
o Menschen wollen Respekt
o Benimmrepertoire von A bis Z
E-Mail, Handy & Co: Was geht, was geht nicht?
Verhalten bei dienstlichen Einladungen (Auf3entermine)
Verhalten in Trauerfallen im Kollegenkreis
Vom Umgang mit Fettnapfen

Vortrag
Gruppenarbeit
Partneriibungen
Diskussion

Herr Michael Westrich, Westrich-Klem & Westrich, Miinster
170,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Kompetent und kundenorientiert am Telefon

Kurs-Nr.: 041 009 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 27.04.2010 Anmeldeschluss: 02.03.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

12

Im Training wird Ihnen die persénliche Auenwirkung am Telefon von
der Meldung bis zur Verabschiedung veranschaulicht. Auf Basis der
aktuellen Telefongewohnheiten erarbeiten wir Anregungen, wie Sie die
AuBendarstellung am Telefon noch verbessern und die Kunden be-
geistern kénnen.

Kunden- und Serviceorientierung am Telefon: Was sich LWL-Kunden

wilnschen

. Kundenspezifische Erwartungshaltungen: Freundlichkeit, Hilfsbe-
reitschaft, Zuverlassigkeit, Losungsorientierung, etc.

= Wie lassen sich diese Erwartungshaltungen am Telefon befriedi-
gen?

. Besonderheiten der telefonischen Kommunikation

Telefonieren in schwierigen Situationen (Beschwerden, schwierige
Gesprachspartnerinnen und -partner)

Ll Aktives Zuhoéren / partnerzentriertes Zuhéren

Praktische Ubungen zum aktiven Zuhéren

Fragetechniken

Argumentationstechniken und Einwandbehandlungstechniken
Rhetorische Stil- und Wirkmittel

Ich-/Du-/Sie-Botschaften

positive Formulierungen

Killerphrasen

Praktische Ubungen
" Lésungen fur individuelle Praxissituationen erarbeiten

= Vortrag, Diskussion

= Einzel- und Gruppenarbeit

= Praktisches Training

Herr Christian Stahl, Miller + Partner, Kassel/UIm

145,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Moderne Korrespondenz

Richtig schreiben - Gberzeugend formulieren

Kurs-Nr.: 041010 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 14.09.-15.09.2010 Anmeldeschluss: 20.07.2010
(1,5 Tage)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

12

Sie wissen, wie Sie lhre Texte verstandlich, kurz und ansprechend
schreiben kénnen. “Wortballast” ist in lhren Briefen und E-Mails nicht
mehr zu finden, denn lhre Texte zeichnen sich durch moderne
Formulierungen aus und unterscheiden sich deutlich von denen, die
wir “schon immer so geschrieben haben”.

Im Seminar werden Sie leserorientierte Briefe und E-Mails mit

unterschiedlichen Inhalten entwerfen. Alte Textvorlagen kdnnen

Uberarbeitet werden. Schwerpunkte sind dabei:

= den ersten Satz so zu formulieren, dass der Leser sich
angesprochen flhit,

= treffende Worte zu wahlen, die Missverstandnisse ausschliel3en,

= Floskeln zu streichen,

= einen Ubersichtlichen Text zu schreiben, der sich am Vorwissen
des Lesers orientiert,

= Alternativen zu veralteten Wendungen zu entwickeln,

= den Leser/ die Leserin auch sprachlich als Partner zu behandeln.

Beide Kommunikationsmittel - Brief und E-Mail - haben viele
Gemeinsamkeiten, aber gerade die E-Mail als besonders schnelles
Medium sollte man bewusst einsetzen. Weitere Seminarinhalte sind
daher:

= die E-Mail im Vergleich zu anderen Kommunikationsmitteln

der korrekte Aufbau einer Mail: DIN 5008

das Formulieren aussagefahiger Betreffzeilen und Texte
Stilfragen und Etikette

das richtige Beantworten von Mails (Muss man jede Mail sofort
bearbeiten? Wie schnell?)

= der Anhang: Umfang und Format

= E-Mail-Fallen

Vortrag, Ubungen
Frau Claudia Pastors, Lehrerin, Miinster
135,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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L

Einsatz von Web 2.0 fiir die Offentlichkeitsarbeit

Kurs-Nr.: 041011 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 24.06.2010 Anmeldeschluss: 29.04.2010

Beauftragte fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit
keine

Munster

20

Sie kennen die Grundlagen, Chancen wie Risiken und wichtigsten
Trends des Web 2.0. Sie kdnnen einschatzen, ob Web 2.0-Elemente
eine sinnvolle Ergénzung der Offentlichkeitsarbeit sein kénnen und
wissen, was Sie bei Konzeption und Umsetzung dieser neuen interak-
tiven Kommunikationsinstrumente beachten missen

=  Grundlagen und Trends des Web 2.0

= Beispiele fir interaktive Web 2.0-Anwendungen (z. B. Weblogs,
Wikipedia-Eintrage, Podcasts)

= Anwendungsmdglichkeiten des Web 2.0 fiir die Offentlichkeitsar-

beit

Chancen und Risiken von Web 2.0-Elementen?

Wie platziere ich Themen und Angebote im Web 2.0

Welche Portale gibt es und welche sind fur den LWL interessant?

Wie kénnen mit typischen Web 2.0-Elementen wie Podcasts, Blogs

oder Wikis verschiedene Zielgruppen effektiv erreicht und Gber-

zeugt werden?

=  Wie kann man Web 2.0-Elemente sinnvoll fir den LWL nutzen?

= Social-Bookmarking-Dienste: eine Alternative zu den bekannten
Suchmaschinen

= Von der Idee zur Umsetzung: die professionelle Konzeption von
Web 2.0 Elementen

=  Vortrag )

= Praktische Ubungen

= individuelle Beratung

Frau Dr. Heike Hendrix, Berlin/Disseldorf

105,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Der Kunde ist Konig: Professionelle Service- und Kundendienstleistung

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Dauer: 2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
sind jederzeit
mdglich

Abteilungen, Referate, Arbeitsgruppen/-teams, die lhre Aullenwirkung
hinsichtlich des Dienstleistungsgedankens Uberprifen und verbessern
wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Munster
Individuell

In der heutigen Zeit zeichnen sich Organisationen immer starker durch
einen guten Service und professionelle Kundendienstleistung aus. In
diesem Seminar kdnnen Sie die eigene Funktion und Aufgabe als
Visitenkarte der Organisation gegentber Kolleginnen/Kollegen, Besu-
cherinnen/Besucher sowie Kooperationspartnern reflektieren. Win-
sche und Anregungen bezuglich der Inhalte und der Form des Semi-
nars kénnen Sie jederzeit aultern. Somit konnen Sie diese Tage aktiv
mitgestalten.

Sie werden die eigenen internen und externen Kundenbeziehungen
analysieren und daruber hinaus auf die systematische Verbesserung
der externen und internen Kommunikation hinarbeiten. Die Sicherheit
in der Kommunikation mit Ihren Kunden kénnen Sie mal3geblich erho-
hen. Der Umgang mit von Ihnen als schwierig empfunden Situationen
soll méglichst praxisnah eingelbt werden.

= Die Bedeutung von Kundenorientierung und Kundenzufriedenheit
fur mich persdnlich und fur die Organisation

= |dentifizierung der internen und externen Kunden

= Nutzen von verstarkter Kundenorientierung

= Strategien zur Verbesserung von Kundenorientierung
= Moglichkeiten und Mafinahmen

= Kommunikation im Kontext von Kundenorientierung

= Umgang mit schwierigen Kunden

= Kurzvortrage

= Einzel-, Partner- und Gruppenarbeit
= Erfahrungsaustausch und Diskussion
= Praktische Ubungen

N.N.

Individuell, je nach Bedarf und Gruppengrofie

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Arbeits- und Kreativitiitstechniken m

Zeit zum Arbeiten

— Verbesserung der personlichen Zeit- und Arbeitsorganisation

Kurs-Nr.: 051001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 05.10.-06.10.2010 Anmeldeschluss: 09.08.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

Gestaltungs- und Entscheidungsspielraum im eigenen Arbeitsbereich
Munster

12

Sie kennen

= Gestaltungsmoglichkeiten in der persoénlichen Zeit- und Arbeitsor-
ganisation

= Grundinstrumente einer effizienten Zeitplanung

=  Ordnung in, um und auf dem Schreibtisch als Basis fur einen er-
folgreichen und strukturierten Arbeitsalltag

Sie erstellen

= Konkrete Umsetzungsplane fur Veranderungswunsche und schaf-
fen damit sich selbst gegentiber Verbindlichkeit

Grundlagen des Zeitmanagements:

= Prioritdtensetzung

= Tages- und Wochenplanung (und ihre Grenzen)

= Zeitfresser und Stdrfaktoren

Die Herausforderung in der Umsetzung:

= Aufschieben statt Anpacken

» Entscheiden

» Individuelles Zeit- und Stressempfinden
Ordnungsprinzipien flr Schreibtisch und Biro

= Volltischler oder Leertischler?

= Ablagesysteme und Ordnungsprinzipien

= Exemplarische Besprechung einzelner Arbeitsplatze
Umgang mit der Informationsflut

= Das Direkt-Prinzip

= Die E-Mail-Flut bewaltigen

Der Transfer in den Arbeitsalltag

= Prioritaten bei den Veranderungswinschen setzen
= Konkrete Planung der Umsetzung

= Verbindlichkeit schaffen

= Kurzvortrage, Theoretische Inputs

» Metaplan-Methode, Punktabfragen

= Einzel- und Gruppenarbeiten

Frau Inge Zellermann, ConsultContor, KdIn

225,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Zeitmanagement und Arbeitsorganisation fir

Kurs-Nr.: 051002 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Telearbeiterinnen und Telearbeiter

Datum: 05.05.-06.05.2010 Anmeldeschluss: 10.03.2010
(1,5 Tage)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen auf Telearbeitsplat-
zen

Gestaltungs- und Entscheidungsspielraum im eigenen Arbeitsbereich
Munster

12

Sie kennen die Grundinstrumente einer effizienten Zeitplanung und
kénnen diese im Arbeitsalltag anwenden.

Sie optimieren Ihre Arbeitsorganisation zwischen beruflicher Tatigkeit
und Privatsphare, zwischen Heimarbeitsplatz und Blroplatz

Sie wissen um Ordnung und Struktur in, um und auf dem Schreibtisch
als Basis fur einen erfolgreichen und strukturierten Arbeitsalltag.

= Methoden aus dem Zeitmanagement (Prioritatensetzung, Tages-
und Wochenplane, Zeitfresser und Stdrfaktoren)
Selbstorganisation und Disziplin am Heimarbeitsplatz
Kommunikation mit Kollegen und Vorgesetzten
Gestaltung des Arbeitsplatzes /Arbeitszimmers
Schreibtischordnung (Ablagesysteme und Ordnungsprinzipien)
Der Transfer in den Arbeitsalltag:

= Konkrete Planung von Veranderungswunschen als Umset-

zungshilfe
= Prioritdten bei den Veranderungswiinschen setzen
= Sich selbst gegenliber Verbindlichkeit schaffen

= Kurzvortrage, theoretische Inputs
= Einzel- und Gruppenarbeiten
Checklisten

Frau Inge Zellermann, ConsultContor, KdIn
190,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Q Selbstmanagement und geeignete Zeitplanungsinstrumente fiir Frauen

Kurs-Nr.: 051 003 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 29.11.-30.11.2010 Anmeldeschluss: 04.10.2010

Mitarbeiterinnen aller Dienststellen

keine

Munster-Coerde

8 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie erarbeiten und iben Techniken, die Sie in lhren Alltag integrieren
kénnen, um eine gesunde Balance zwischen ,beruflich engagiert sein”
und Zufriedenheit im Privatleben zu finden.

Sie bringen ein hohes Mal an Engagement in Ihren beruflichen Alltag
ein. lhre Arbeit macht lhnen Spal3, aber: Manchmal bleibt da ein klei-
ner Beigeschmack? Es ist fur Sie oftmals sehr schwer, berufliche und
private Ziele unter einen Hut zu bringen? Sie haben das Geflhl, dass
manchmal etwas auf der Strecke bleibt?

Beruf und Privatleben miteinander zu vereinbaren ist fur viele Frauen

krafte- und nervenaufreibend. Hier setzt das Seminar an. Ziel ist es,

eine Balance zu finden zwischen ,beruflich engagiert sein” und Zufrie-

denheit im Privatleben.

=  Beruf und Privatleben: Was passt eigentlich alles unter einen
Hut?

= Ideen, Wiinsche, Bedirfnisse klaren: Was will ich eigentlich?

= Meine vielen Kompetenzen erkennen und anerkennen!

=  Typische Fallstricke entdecken — Frau muss perfekt sein — nett
und bescheiden sein — ,Ja“ sagen — aber ,Nein“ denken

= Leistung und Erfolge, ja bitte!!! ABER ... - Setzen Sie klare Priori-

taten!

Arbeitstechniken erleichtern den Alltag — Neue Ideen und Tipps

Das Tagesgeschaft mit den Winschen in Einklang bringen

Den Alltag sinnvoll gestalten: Erste-Hilfe-Malinahmen

Ende der Spannung — praktische und praktikable Techniken fiir

das Entspannen im (Buro-)Alltag

» Die eigenen Kompetenzen gewinnbringend fiir sich und andere
einsetzen

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage“ nicht erforderlich.

= Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Ubungen

Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich, Studieninsti-
tut Westfalen-Lippe, Munster

320,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Mind Mapping — So strukturieren Sie lhre Gedanken

Kurs-Nr.: 051004 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 24.03.2010 Anmeldeschluss: 27.01.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster-Coerde

8 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie erlernen eine Methode, mit deren Hilfe Sie Ihre Denkprozesse
ordnen und visualisieren sowie Ihre eigene Kreativitat und Gedachtnis-
leistung verbessern kénnen.

Missen Sie auf den ersten Blick kompliziert erscheinende Projekte
planen, Geschaftsprozesse ordnen, Vortrage vorbereiten oder einfach
nur Ablaufe planen? Missen Sie bestimmte Informationen stets pra-
sent haben?

Mit der Mind-Mapping-Methode ordnen und visualisieren Sie lhre
Denkprozesse. Dabei entsteht eine Art Landkarte, eben eine Mind-
Map, ein Landkarte lhrer Gedanken.

Mind-Mapping eignet sich hervorragend fur die Projektentwicklung, fir
das Planen von Aktivitaten, fur die Strukturierung von Wissen und
Problemlésungen, Organisationsvorhaben, Gruppenarbeiten, Refera-
ten, Prasentationen, fir das Finden von Strategien u. v. a. m.

Sehen Sie selbst in diesem Seminar, wie Sie mit Hilfe von Mind-Maps
effektiver denken und arbeiten kdnnen. Schliellich werden Sie feststel-
len, dass Sie mit Mind-Mapping lhre eigene Kreativitat und Gedéachtnis-
leistung verbessern kdnnen.

3 Dinge braucht das Denk-Hirn

Vom Brainstorming zum Mind Mapping

Die wichtigsten Grundsatze

Den personlichen Stil entwickeln

Ubungen zu den zahlreichen Einsatzméglichkeiten

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage“ nicht erforderlich.

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich, Studieninsti-
tut Westfalen-Lippe, Mlnster

170,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Personliches Wissensmanagement
— Informationen und Wissen besser nutzen

Kurs-Nr.: 051 005 10 01 Datum: 14.04.-15.04.2010 Anmeldeschluss: 17.02.2010

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

» Voraussetzungen | keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 12

» Seminarziel | In diesem Seminar erhalten Sie wertvolle Hilfestellungen im Umgang

mit Informationen und Wissen. Neben den Grundlagen eines Wis-
sensmanagement lernen Sie Arbeits- und Selbstorganisationstechni-
ken kennen, um auch in der heutigen ,Infoflut” den Uberblick zu behal-
ten.

P Seminarinhalte | Informationen und Wissen bestimmen unsere Arbeitsprozesse. Die

richtigen Informationen zu richtigen Zeit parat zu haben ist heute wich-
tiger denn je. Wir nehmen jedoch taglich eine Vielzahl von Informatio-
nen, Meinungen, Impulse aus unserem Umfeld auf: Welche Informati-
onen sind wirklich wichtig? Was davon wissen wir wirklich noch? Sind
evtl. wichtige Informationen in der ,Infoflut* untergegangen und kann
ich diese wieder herstellen?

1. Teil: Grundlagen fir ein Wissensmanagement

= Der Begriff und die Idee des Wissensmanagement

= Arten des Wissensmanagement / Erfolgsfaktoren — Einsatzberei-
che — Strategien

=  Grundregeln des persénlichen Wissens-Managements: Der richti-
ge Umgang mit Informationen

= Einmaligkeit — unnétiges Lesen vermeiden / Einfachheit — in den
Ablagestrukturen / Entwirren — Umgang mit der Informationsflut

= Erstellen Sie sich Ihr personliches Informationsprofil - Welche
Informationen aus welchen Informationskanalen brauche ich tat-
sachlich?

2. Teil: Arbeitstechniken fir ein personliches Wissensmanagement
=  Gehirngerechte Informationsaufnahme und —verarbeitung
=  Mnemotechniken nutzen — wir wissen mehr als wir denken!
=  FUnf Techniken zum schnellen Lesen

=  Wissen was man gelesen hat — sich gekonnt erinnern

=  Ablagesysteme — was ist nutzlich und sinnvoll?

= Konzentrations- und Produktivitatskiller identifizieren

» Lehrmethoden | » Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Ubungen
» Referent/in | Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich
» Seminarpreis | 200,- Euro

» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gedachtnis- und Konzentrationstechniken

Kurs-Nr.: 051 006 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 08.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster-Coerde

8 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie lernen, Dinge - die ,merkwirdig“ sind - einfach und dauerhaft zu
speichern und sich an sie zu erinnern.

Im beruflichen Alltag kann ein gut funktionierendes Gedachtnis eine
erhebliche Erleichterung sein. Naturlich muss nicht alles seinen Weg
in das Langzeitgedachtnis finden. Die Entscheidung freilich, welche
Informationen in den Terminplaner oder auf den Notizblock gehéren
und welche ins Gehirn, kann individuell sehr unterschiedlich ausfallen.
Darum macht es Sinn, sich die Zeit zu nehmen dariber nachzuden-
ken, welche Informationen wohin gehdren.

Das Gehirn ist zwar in seiner unermesslichen Kapazitat als unbe-
grenzte Ressource zu sehen, aber Aufwand und Zeit, das Gehirn dazu
zu bewegen, Informationen dauerhaft abzuspeichern, stehen oft in
einem schlechten Verhaltnis zu dem erlangten Nutzen.

Durch dieses Gedachtnis- und Konzentrationstraining kdnnen Sie
Anstrengung und Zeitaufwand minimieren.

= Wie funktioniert unser Gehirn?

= Interesse, Konzentration und Assoziation — drei Turen zum Ge-
dachtnis

=  Was stort unser Konzentrationsvermdgen und unsere Merkfahig-
keit?

=  Methoden und Techniken zur Steigerung der Gedéachtnisleistung
o Zahlen und Daten, Gesichter und Namen, Informationen aus

Texten
=  Wenn Notizen, dann sinnvoll
= Texte hilfreich markieren

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage” nicht erforderlich.

= Vortrag, Diskussion, Einzel- und Gruppenarbeiten
= Praktische Ubungen

Frau Petra Drees, Studieninstitut Westfalen-Lippe, Miinster
165,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Arbeits- und Kreativitiitstechniken m

Kreativitat ist lernbar — Kreativitat im beruflichen Alltag

Kurs-Nr.: 051 007 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 18.05.2010 Anmeldeschluss: 23.03.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

15

Sie lernen konkrete Methoden zur Entwicklung neuer Ideen und L6-
sungen fir Ihren beruflichen Alltag kennen.

Routine, Schema F, Tretmiihle - all diese Begriffe umschreiben,

was den beruflichen Alltag oft mihsam und anregungsarm
erscheinen lasst. Sobald wir in unserem Tatigkeitsfeld sattelfest

sind, 1auft alles wie automatisch, standardisiert, aber nicht zwingend
auch optimal. Kreativitatstechniken helfen, neue ldeen und Herange-
hensweisen zu generieren, Eingeschliffenes zu hinterfragen, fur neue
Aufgabenstellungen innovative Losungen zu finden und quer zu den-
ken.

Anhand von Beispielen aus Ihrem Berufsfeld erproben Sie verschiede-
ne Kreativitatstechniken und erhalten Hinweise, wie Sie Ihr kreatives
Potenzial weiter entwickeln kénnen, um frischen Schwung und bele-
bende Motivation fur die alltédgliche Arbeit zu gewinnen.

= Das kreative Denken - Was macht kreative Menschen aus?
Wodurch wird Kreativitat blockiert?

Der kreative Prozess

Wie kann ich meine eigene Kreativitat fordern?
Kreativitdtswerkzeuge und Kreativitatstechniken u. a.

Die Osborn-Checkliste

Die Progressive Abstraktion

Die Frage-Technik

Der morphologische Kasten

Orakel-Technik/Forced fit-Technik

Querdenken

Reizwortanalyse

Die Synektik-Sitzung

O 0O O O O O O O

= Input und Erfahrungsaustausch

= Arbeit in Kleingruppen

= Erprobung von und Selbsterfahrung mit verschiedenen Kreativi-
tatstechniken

Frau Almut Lewe, Dipl.-Psychologin, Duisburg

90,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Arbeits- und Kreativitiitstechniken m

Professionelles Besprechungsmanagement

Kurs-Nr.: 051008 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 29.06. - 30.06.2010 Anmeldeschluss: 04.05.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

Sie leiten bereits Gruppensitzungen wie z. B. Mitarbeiterbesprechun-
gen, Projektmeetings, Dienstbesprechungen oder werden in nachster
Zeit die Funktion der Sitzungsleitung Ubernehmen.

Muinster
12

In diesem Seminar kdnnen Sie |Ihre persodnlichen Kompetenzen als
Leiterin/Leiter von Gruppensitzungen (z. B. Teamsitzungen, Projekt-
besprechungen) starken.

Ziele des Seminars:

=  Sie erweitern lhre Verhaltensmdglichkeiten als Leiterin/Leiter von
Gruppensitzungen

=  Sie steigern lhre persénliche Wirkung

=  Sie lernen die Dynamik im Gruppengeschehen zu erkennen und
zu verstehen

= Sie erhalten mehr Sicherheit in der Anwendung von Bespre-
chungsmethoden und —regeln

» Sie sind in der Lage, Stimmungen in der Gruppe aufzugreifen und
komplizierte Situationen zu entscharfen

»  Welche Aufgaben beinhaltet meine Rolle als Leiterin/Leiter / Mo-
deratorin/Moderator (und welche nicht)?

=  Wie wirke ich auf andere?

=  Wie meistere ich schwierige Situationen?

»  Wie steuere ich mich selbst?

=  Wie steuere ich die Gruppe, wenn sie aus dem Ruder lauft?
=  Welche Gesprachs- und Fragetechniken unterstiitzen?

=  Wie setzte ich professionell Medien und Hilfsmittel ein?

=  Wie kann Visualisierung unterstiitzen und was sind die Vorausset-
zungen daflr?

= Fallbeispiele aus der Praxis

= Theoretische Inputs

= Praktische Erprobung einer Besprechungssequenz
Frau Inge Zellermann, ConsultContor, KdIn

225,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Arbeits- und Kreativitiitstechniken m

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Effektives Arbeiten im Team

Dauer: 1 oder2 Tage Anmeldeschluss: Anfragen
(je nach Bedarf) sind jederzeit
mdglich

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eines Teams bzw. einer Arbeitsgrup-
pe, die ihre Zusammenarbeit optimieren wollen

Zeitnahe, konkrete Umsetzung der Ergebnisse des Workshops
Munster
individuell

Sie kennen die Grundlagen gelebter Teamarbeit und erfahren wie
Teamarbeit geférdert und unterstitzt werden kann. Sie erhalten kon-
krete Hilfestellung fur die Verbesserung der eigenen Zusammenarbeit.

Die Zusammenarbeit in der Gruppe und im Team ist eine wichtige
Grundlage fiir gute Leistungen und die kollegiale Unterstiitzung bei
steigenden Anforderungen und der Bewaltigung schwieriger Aufga-
ben. Die Arbeit im Team ist dann effektiv, wenn die Rollen, die Ziele
und Erwartungen der Mitglieder geklart sind und die Konflikte in einem
offenen und konstruktiven Betriebsklima gelést werden kdnnen.

= Merkmale erfolgreicher Teams

= Klarung der Aufgaben und Ziele des Teams

= Aufgabenverteilung und Rollen im Team klaren

= Regelnim Team

= Ergebnisorientierte Teambesprechungen

= Phasen der Entwicklung des Teams erkennen und gestalten
= Unterschiedliche Menschen-Typen im Team

= Konflikte im Team

Hinweise:

Das Seminar wird individuell auf das beantragende Team zugeschnit-
ten. Daher kénnen keine Einzelantrage von Beschaftigten gestellt
werden.

Bei tiefer gehenden Problemen in der Teamkommunikation ist ggf. ein
Teamcoaching (siehe S. 16 des Programms) die geeignetere Mal3-
nahme. Dies kann in einem Vorgesprach mit der Personalentwicklung
geklart werden.

= Kurzvortrag, Diskussion, Gruppenarbeit, Praktische Ubungen
= Ergebnisdokumentation

N.N.

Individuell, je nach Bedarf

Andrea Breulmann, Tel.: 0251 591-3348
Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Lehren und Lernen 'QZ;V“

Ausbildung beim LWL

Leistungspotentiale von Auszubildenden gezielt fordern und fordern

Kurs-Nr.: 061 001 10 01

P Zielgruppe

P Voraussetzungen

» Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden

» Referent/in

P Seminarpreis

» Ansprechpartner/in |

Datum: 27.04.-28.04. Anmeldeschluss: 02.03.2010
und 28.06.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in der Ausbildung von Nach-
wuchskréften tatig sind oder beabsichtigen, in diesen Bereich einzu-
steigen und bisher keinen AdA-Lehrgang besucht haben. Teilnehmen
kénnen auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereits vor langerer
Zeit geschult wurden und ihre Kenntnisse auffrischen mdchten.

keine
Munster
12

= Sie erfahren, wie Sie lhre Auszubildenden ziigig und wirksam in
Ihre Abteilung integrieren

= Sie lernen, wie Sie Auszubildende ,zeitgemafl* fihren und férdern

= Sie entdecken die Mdglichkeiten, wie Sie auch in schwierigen
Situationen mit Auszubildenden umgehen

= Sie erkennen, was bei der Beurteilung von Auszubildenden und
beim Feedback geben und nehmen wichtig ist

= Sie lernen LWL- Kolleginnen und Kollegen aus anderen Fachbe-
reichen kennen, die ebenfalls mit der Ausbildung beschaftigt sind
und bekommen Gelegenheit zum kollegialen Austausch und zum
Aufbau von Netzwerken

Fir Verwaltungen wird es in nachster Zukunft von grof3er Bedeutung
sein, den eigenen Nachwuchs qualitativ hochwertig auszubilden —
und das nicht nur aufgrund des demografischen Wandels. In diesem
Seminar erfahren Sie, wie Sie lhre Ausbildungsarbeit optimieren und
den Ausbildungserfolg steigern kdnnen.

= Die (neue) Rolle in der Ausbildung: Lernberaterin und Lernberater
= Integration neuer Auszubildender — Checklisten zur Einarbeitung
» Fihren von Auszubildenden: Die richtige Ansprache finden

" Beurteilungen von Ausbildungsleistungen

Sinn, Grundsatze, Inhalt und Ablauf von Beurteilungen

Die Kunst, Feedback zu geben: Spielregeln beachten
Instrumente eines ganzheitlichen Beurteilungssystems:

Das Beobachten / Das Beurteilen / Das Fiihren von (Beurtei-
lungs-) Gesprachen

Vortrag, Diskussion
=  Gruppenarbeit

Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich, Minster
295,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Leichter Lernen — Neue Lernstrategien fiir Ausbildungs- und Priifungssituati-
onen

Kurs-Nr.: 061 002 10 01 Datum: 04.03.-05.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010
Kurs-Nr.: 0610021002 Datum: 31.05.-01.06.2010 Anmeldeschluss: 01.04.2010
Kurs-Nr.: 0610021003 Datum: 07.07.-08.07.2010 Anmeldeschluss: 12.05.2010

P Zielgruppe | Nachwuchskrafte des LWL, sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die

die Angestelltenlehrgange | oder Il besuchen

P Voraussetzungen |  keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 12

P Seminarziel | Sie kennen Strategien, die es lhnen ermdglichen, sich gezielt und ef-

fektiv auf die Lernsituationen in lhrer Ausbildung einzustellen und die-
se erfolgreich zu gestalten.

P Seminarinhalte | Sie missen in lhrer Ausbildung haufig neuen komplexen Wissensstoff

aufnehmen und verarbeiten? Sie bereiten sich gerade auf eine Priifung
oder Klausur vor? Vielleicht haben Sie das Gefiihl, dass lhr Kopf die
geballten Informationen nicht mehr aufnehmen kann? Lernen macht
Ihnen keinen Spal3? Das kénnen Sie andern!
Mit den richtigen Lernstrategien zeigen wir lhnen, wie Sie Wissens-
und Informationsstoff in kurzer Zeit effektiv aufnehmen und behalten
kénnen.
= Fachwissen anschaulich aufnehmen — aber wie?

= |nformationen schnell aufnehmen und speichern

= Lerntypengerecht lernen
»  Gehirn-gerechte Arbeitstechniken

» Fachwissen langfristig aufnehmen und behalten — Lesetechni-

ken

» Fachwissen wieder abrufen kénnen, schnell und effektiv

= Gut geplant ist gut gelernt = Zeitplanung

= Den Lernplatz gestalten - Schreibtischmanagement
= So schaffen Sie was Sie wollen — Schritte zur Selbstmotivation
= Prifungsstress — (k)ein Thema!

= Erkennen von Denkblockaden

=  Wie Sie sich von unndtigem Stress befreien

» Prifungsvorbereitungen gestalten Sie optimal
» Umsetzungshilfen
= Konzentrationstraining

» Lehrmethoden | = Kurzvortrage, Diskussion/ Erfahrungsaustausch

= Gruppenarbeit, Praktische Ubungen

P Referent/in | Frau Dagmar Westrich-Klem, Westrich-Klem & Westrich, Minster
» Seminarpreis | 200,- Euro
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.;: 0251 591-3354
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Moderne Korrespondenz fiur Nachwuchskrafte
Richtig schreiben - Giberzeugend formulieren

Kurs-Nr.: 061 003 10 01
Kurs-Nr.: 061 003 10 02

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 03.02. -04.02.2010 Anmeldeschluss: Teilnehmer-
Datum: 16.06.—-17.06.2010 innen / Teil-
(1,5 Tage) nehmer wer-
den benannt

Nachwuchskrafte des LWL

keine
Munster
12

Sie wissen, wie Sie lhre Texte verstandlich, kurz und ansprechend
schreiben kénnen. “Wortballast” ist in Ihren Briefen und E-Mails nicht
mehr zu finden, denn lhre Texte zeichnen sich durch moderne Formu-
lierungen aus und unterscheiden sich deutlich von denen, die wir
“schon immer so geschrieben haben”.

Im Seminar werden Sie leserorientierte Briefe und E-Mails mit

unterschiedlichen Inhalten entwerfen. Alte Textvorlagen kdnnen

Uberarbeitet werden. Schwerpunkte sind dabei:

= den ersten Satz so zu formulieren, dass der Leser sich
angesprochen fihlt,

= treffende Worte zu wahlen, die Missverstandnisse ausschlie3en,

=  Floskeln zu streichen,

=  einen Ubersichtlichen Text zu schreiben, der sich am Vorwissen
des Lesers orientiert,

=  Alternativen zu veralteten Wendungen zu entwickeln,

= den Leser/ die Leserin auch sprachlich als Partner zu behandeln.

Beide Kommunikationsmittel - Brief und E-Mail - haben viele
Gemeinsamkeiten, aber gerade die E-Mail als besonders schnelles
Medium sollte man bewusst einsetzen. Weitere Seminarinhalte sind
daher:

= die E-Mail im Vergleich zu anderen Kommunikationsmitteln
der korrekte Aufbau einer Mail: DIN 5008

das Formulieren aussagefahiger Betreffzeilen und Texte
Stilfragen und Etikette

das richtige Beantworten von Mails (Muss man jede Mail sofort
bearbeiten? Wie schnell?)

= der Anhang: Umfang und Format

= E-Mail-Fallen

= Vortrag, Ubungen
Frau Claudia Pastors, Lehrerin, Miinster
135,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Umgang mit Priifungsangst und Lampenfieber

Kurs-Nr.: 061 004 10 01
Kurs-Nr.: 061 004 10 02

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 09.02.2010 Anmeldeschluss: Teilnehmer-
Datum: 23.02.2010 innen / Teil-
nehmer wer-

den benannt

Nachwuchskrafte des LWL, die im nachsten Jahr ihre Abschlusspri-
fung haben

keine
Mdunster
15

Kennen Sie das Herzklopfen vor bzw. wahrend einer Priifung? Eine
Prifung ist fir die meisten Menschen eine besondere Herausforde-
rung. Bei der Zwischen- oder Abschlussprifung ist die ganze Person-
lichkeit gefordert. Der Lehrgang kann lhnen helfen, sich optimal auf
die Priifung vorzubereiten und die Angst besser in den Griff zu be-
kommen.

= Was ist das Besondere an einer Prifung / an einer Prifungssitua-
tion?

= Welche Rahmenbedingungen sind bei einer Prifung zu beachten
und wie kdnnen diese optimal gestaltet werden?

=  Wie dulert sich Prifungsangst / Lampenfieber?

= Was sind die Ursachen?

» Welche Strategien gibt es, um die Prifungsangst bzw. das Lam-
penfieber zu vermindern bzw. zu bewaltigen?

* Lehrgesprache
= Ubungen

Frau Doris Erdmann, Diplom-Wirtschaftspadagogin, Olfen
80,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg '@

Fit fur die taglichen Belastungen - Stressmanagement

Kurs-Nr.: 0710011001 Datum: 27.10.2010 Anmeldeschluss: 01.09.2010
P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

» Voraussetzungen | keine

» Tagungsort | Munster

» Teilnehmerzahl ‘ 14

» Seminarziel | Sie lernen negative Emotionen durch eigene Denkmuster zu steuern,

rasch zu stoppen und zu vermeiden, Probleme in sehr kurzer Zeit
durch einfache und effektive Entspannungs- und Mentaltechniken in
Lésungen und Aktivitaten umzuandern, Ihre Krafte auf das Wesentli-
che zu fokussieren, unnotige Konflikte zu vermeiden und lhre Wider-
standsfahigkeit gegen Stressbelastung zu steigern.

P Seminarinhalte | =  Wie wirken Druck und Belastungen auf unsere Leistungsfahigkeit

und auf unsere Gesundheit? Wie schiitzen wir uns am besten? -
Neues aus der Wissenschaft

= Wie kdnnen wir negative Einflisse wie Probleme , hohe Anforde-
rungen, rasche Veranderungen und Druck effektiv managen und
belastbar bleiben?

= Wie kdnnen wir in Belastungs-Situationen innerlich gelassener
bleiben, Uberblick und Kontrolle behalten und souveraner reagie-
ren?

= Wie kdnnen wir negative Ereignisse rasch abhaken und zur L6-
sung kommen?

= Wie kdnnen wir mit Anderungsvorschlagen und Kritik konstruktiv
umgehen?

= Kurzer Vortrag zum Thema Burnout-Syndrom

P Lehrmethoden = Kurzvortrage

=  Kleingruppenarbeit
=  Bewegungs- und Entspannungsiibungen

» Referent/in | Herr Dr. med. Johannes Koepchen, Mediziner und Stresstherapeut,
Dortmund

» Seminarpreis |  25,-Euro

» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheit am (Buro-)Arbeitsplatz

Kurs-Nr.: 0710021001 Datum: 19.05.2010 Anmeldeschluss: 24.03.2010
P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

P Voraussetzungen |  keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 15

P Seminarziel | Sie erlernen Techniken zum Vorbeugen von Riickenbeschwerden und

bildschirmbedingten Augenproblemen und erhalten Tipps zur gesun-
den Ernahrung bei Buroarbeit.

P Seminarinhalte | = Neben den allgemeinen Grundlagen zum Aufbau und zur Funktion

der Wirbelsaule werden Ursachen und Entstehungsmechanismen
von Ruckenbeschwerden vermittelt.

= Aus diesen Ursachen werden praktische Regeln zum Schwer-

punktthema ,Sitzen“ zur Vermeidung solcher Riickenbeschwerden

entwickelt.

Praktische Ubungen in der Gruppe

Individuelle Beratung zu sportlichen Aktivitaten

Kleine Ubungen am Arbeitsplatz

Wie kann ich insgesamt mehr Bewegung in meinen Alltag brin-

gen?

= Tipps zur ergonomischen Burogestaltung/ zum Bildschirmarbeits-
platz

= Was ist ausgewogene Erndhrung?

= Tipps zur ausgewogenen Erndhrung am Arbeitsplatz

= Augenprobleme am Bildschirmarbeitsplatz: Wie kann ich Be-
schwerden reduzieren?

» Lehrmethoden = Vortrag
= Ubungen
= Individuelle Beratung
» Referent/in | Frau Dr. Anja Theismann, LWL-Betriebsarztin
P Seminarpreis | 25, Euro
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Ruhe bewahren — aber wie?

Durch innere Balance und Abgrenzung zu hoherer beruflicher Kompetenz

Kurs-Nr.: 071003 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 27.04.2010 Anmeldeschluss: 02.03.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster-Coerde

6 (in Kooperation mit dem Studieninstitut)

Sie verbessern lhre berufliche Kompetenz durch positive innere Ein-
stellungen. Sie kénnen positiv gegeniber Kundinnen und Kunden
sowie Mitarbeitenden auftreten und werden dabei durch Ihre Uberzeu
gungskraft unterstuitzt.

Was kann Ihnen vor dem Hintergrund eines zunehmenden Zeit- und
Arbeitsdrucks helfen, die innere Souveranitat und positive Einstellung
zur eigenen Arbeit zu erhalten und zu verbessern? Techniken der
Abgrenzung, Arbeitsorganisation und Arbeit an inneren Satzen.

Erlernen Sie Techniken, die innere Balance in einem wechselvollen
und komplexen Berufsalltag herzustellen und zu bewahren. Dass
dabei der Ausgleich zwischen Beruflichem und Privatem ebenfalls
eine Rolle spielt, liegt auf der Hand.

Was ist innere Balance?

Welche Einstellungen erhdhen meine Kompetenz?
Techniken der Abgrenzung und Arbeitsorganisation

Von der positiven inneren Einstellung zum positiven Auftreten
gegenuber Kundinnen und Kunden sowie Mitarbeitenden

= Ubungen fiir mehr Gelassenheit und innere Ausgeglichenheit

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage“ nicht erforderlich.

= Vortrag
= Diskussion und Erfahrungsaustausch
= Ubungen und praktisches Training

Frau Barbara Kamphusmann, Studieninstitut Westfalen-Lippe, Miins-
ter

170,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg '@

Kurs-Nr.: 071004 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Alter werden im Beruf

Datum: 08.09.-09.09.2010 Anmeldeschluss: 14.07.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
keine

Munster

15

Sie lernen mental, psychisch und kérperlich ins Gleichgewicht zu
kommen und kompetent und 6konomisch mir der eigenen Energie
umzugehen.

= Wie kann ich meine Ressourcen, Flexibilitat und Energien bis zum
Rentenalter erhalten?

= |deen und Anreize, um klug und ékonomisch mit persdnlichen
Energien umzugehen und langer fit zu bleiben

= eigene Leistungsrhythmen und —zyklen beachten

= tagliche Routinen vermeiden

= Freude an neuen Aufgaben und Herausforderungen bekommen

= Selbstkompetenz und Fahigkeiten zur Stressbewaltigung erhéhen
= Besser zur Ruhe kommen, Ausgleich finden, ,auftanken®

= Vortrag

= Ubungen

Frau Dorothea Berg, Soziologin, Familientherapeutin, Personaltraine-
rin und —entwicklerin, Studininstitut fUr kommunale Verwaltung Em-
scher-Lippe, Dorsten

220,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg m’;«

Fair handeln — so hat Mobbing keine Chance

Kurs-Nr.: 071 005 10 01 Datum: 09.11.2010 Anmeldeschluss: 14.09.2010

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen

P Voraussetzungen |  keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 15

» Seminarziel | Sie erfahren, wie Sie Mobbing erkennen, Handlungsstrategien entwi-
ckeln, um Mobbing vorzubeugen und Lésungsmaoglichkeiten erarbei-
ten kénnen.

P Seminarinhalte | Wir Menschen sind unterschiedlich, wir Menschen arbeiten unter-

schiedlich. Der Stress im beruflichen Alltag nimmt durch den steigen-
den Arbeitsdruck zu. Aufgrund dieser Umstande kann es zu Missver-
stédndnissen und Konflikten kommen, die in den meisten Fallen ausge-
tragen und gel6st werden. Dagegen bieten nicht ausgetragene Kon-
flikte Nahrboden fir Mobbing.

Um so wichtiger ist der faire Umgang miteinander, damit Mobbing
keine Chance hat.

Was ist Mobbing? Was sind die Folgen von Mobbing? Dies sind nur
einige wenige Fragen, die in der Veranstaltung beantwortet werden.

Definition von Mobbing
Unterschied zu Konflikten
Mobbinghandlungen
Beispiel fir Handlungen
Mobbingphasen
Ursachen

Folgen

Beratung und Hilfe

» Lehrmethoden = Vortrag

= Diskussion und Erfahrungsaustausch
= Fallbeispiele

» Referent/in | Frau Maren Muntenbeck, LWL-Gleichstellungsstelle

Frau Ute Junker, LWL-Gleichstellungsstelle

» Seminarpreis | 50,- Euro

» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg m’;«

Erste-Hilfe-Grundkurs

Sofort handeln — in jeder Notfallsituation

Kurs-Nr.: 071 006 10 01
Kurs-Nr.: 071 006 10 02

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 10.03.-11.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010
Datum: 15.09.-16.09.2010 Anmeldeschluss: 21.07.2010

Ersthelferinnen und Ersthelfer aller Dienststellen; Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in den Einrichtungen der Kulturpflege, die in direktem Kon-
takt zu Besuchern stehen; Grabungstechnikerinnen/ Grabungstechni-
ker, Grabungshelferinnen /Grabungshelfer des LWL-Museums fir
Archéaologie

keine
Munster
18

In diesem zweitagigen Kurs werden Sie in den grundlegenden Malf3-
nahmen der Ersten Hilfe ausgebildet.

Warum Uberhaupt Erste Hilfe?

Woran erkenne ich eine lebensbedrohliche Situation?
SofortmalRnahmen

Besondere HilfemaRnahmen bei Verletzungen und Erkrankungen
Verhalten am Unfallort

Absichern von Unfallstellen

Retten aus dem Gefahrenbereich

Richtiger Notruf

Bitte beachten Sie, das Ersthelfer verpflichtet sind, nach Besuch
des Grundkurses alle 2 Jahre ein Erste-Hilfe-Training zu besu-
chen.

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage“ nicht erforderlich.

= Vortrag

= I?emonstration
= Ubungen

N.N., DRK

20,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg m’;«

Kurs-Nr.: 071 007 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Erste-Hilfe-Training

Datum: 27.10.2010 Anmeldeschluss: 01.09.2010

Ersthelferinnen und Ersthelfer aller Dienststellen; Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in den Einrichtungen der Kulturpflege, die in direktem Kon-
takt zu Besuchern stehen; Grabungstechnikerinnen / Grabungstechni-
ker, Grabungshelferinnen/Grabungshelfer des LWL-Museums fir Ar-
chaologie

Das Erste-Hilfe-Training ist zur Auffrischung gedacht. Er baut auf Ihren
Kenntnissen der Ersten Hilfe auf, daher sollte der Erste-Hilfe-
Grundkurs nicht zu lange zurlckliegen.

Munster
18

Sie frischen lhre Kenntnisse aus dem Erste-Hilfe-Grundkurs auf.

Sie wiederholen und vertiefen in diesem Erste-Hilfe-Training Kenntnis-
se und Ubungen aus der Ersten Hilfe. Teilnehmerwiinsche kénnen
berlcksichtigt werden.

Insbesondere auf die Herz-Lungen-Wiederbelebung wird verstarkt
eingegangen. Sie haben umfangreiche Ubungsmadglichkeiten.

=  Woran erkenne ich eine lebensbedrohliche Situation?

= Beatmung
= Herz-Lungen-Wiederbelebung

Bitte beachten Sie, das Ersthelfer verpflichtet sind, nach Besuch
des Grundkurses alle 2 Jahre ein Erste-Hilfe-Training zu besu-
chen.

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars
»Erwartungsabfrage” nicht erforderlich.

= Vortrag

= I;?emonstration
= Ubungen

N.N., DRK

20,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg m’;«

Brandschutzgerechtes Verhalten in Gebauden der Hauptverwaltung
Teil 1: Theoretischer Teil

Kurs-Nr.: 071008 1001 Datum: 0,5 Tage Anmeldeschluss: Teilnehmer-
(Termine werden noch innen / Teil-
bekannt gegeben) nehmer wer-

den benannt

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Hauptverwaltung, die entspre-

chende Aufgaben wahrnehmen

» Voraussetzungen | keine

» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 25

P Seminarziel | Sie erhalten Kenntnisse im vorbeugenden Brandschutz und im ange-

messenen Verhalten bei Branden.

P Seminarinhalte | = Allgemeine Brandschutzbestimmungen

= Vorbeugender betrieblicher Brandschutz
= Verhalten bei Branden

Hinweis:

Der Teil 2 (Praktischer Teil) der Veranstaltung, befasst sich mit dem
Gebrauch von Feuerléschern und Léschdecken. Der zeitliche Umfang
der Veranstaltung betragt max. 3 Stunden. Die Termine werden zu
gegebener Zeit bekannt gegeben und Sie erhalten hierflr noch eine
gesonderte Einladung.

» Lehrmethoden | = \Vortrag
= Ubung
P Referent/in | N.N., Feuerwehr, Minster
P Seminarpreis | je 25,- Euro theoretischer/praktischer Teil
» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutg m’;«

Brandschutzunterweisung fur Beschaftigte der Museen

Kurs-Nr.: 0710091001 Datum: 20.09.2010 Anmeldeschluss: 26.07.2010
(vormittags)

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Museen

P Voraussetzungen |  keine

» Tagungsort | LWL-Industriemuseum Dortmund

» Teilnehmerzahl ‘ 15

» Seminarziel | Sie erhalten Kenntnisse im vorbeugenden Brandschutz und im ange-

messenen Verhalten bei Branden.

» Seminarinhalte |

Brandrauch

Brandgefahren

Verhalten im Brandfall

Notruf

Brandschutzordnung

Flucht und Rettungswege
Brandklasseneinteilung

Feuerldscher — Arten, Aufbau und Anwendung

anlage

Hinweis: Bei diesem Seminar ist das Ausfiillen des Formulars

»Erwartungsabfrage® nicht erforderlich.

» Lehrmethoden | Die Veranstaltung ist aufgeteilt in einen theoretischen und einen prak-

» Referent/in

| N.N., Feuerwehr, Dortmund

N.N., Sicherheitstechnischen Dienst des LWL

P Seminarpreis |  60,- Euro

» Ansprechpartner/in | Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Praktische Ubungen mit Feuerléschern an einer Brandsimulations-

tischen Teil. Der praktische Teil umfasst Vorfiihrung und Ubung.
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Aufstiegsfortbildung

Angestelltenlehrgang lund 1l ...

Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst
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Aufstiegsfortbildung '@

Ihre Ausbildung ist erfolgreich abgeschlossen; die verantwortliche und selbsténdige Arbeit in den
Dienststellen hat begonnen.

Der LWL méchte im Rahmen der Personalentwicklung als spezielle abteilungsubergreifende Fortbil-

dungsmalfinahme soweit wie mdglich den Besuch von Angestelltenlehrgdngen ermdglichen und
somit den Weg fiir ein berufliches Weiterkommen vorbereiten.

Angestelltenlehrgang |

P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Uber keine abgeschlossene Ver-

waltungsausbildung verfligen

» Inhalte |  Der Abschluss des Angestelltenlehrgangs | ist vergleichbar mit dem

Abschluss einer dreijahrigen Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachan-
gestellten. Er wird bundesweit aufgrund tarifrechtlicher Regelungen
anerkannt.

Die Unterrichtsfacher gliedern sich in:

" Allgemeine Grundlagen
" Betriebswirtschaftliche Grundlagen
" Handlungsfelder der Kommunen

Der Lehrgang dauert etwa 2 Jahre und endet mit einer schriftlichen
und mindlichen Abschlussprifung. Der Unterricht findet in der Regel
einmal wochentlich beim Studieninstitut Minster statt.

Angestelltenlehrgang Il

P Zielgruppe | Fachkrafte der Verwaltung, die als Verwaltungsangestellte ausgebildet

worden sind oder bereits den Angestelltenlehrgang | erfolgreich be-
sucht haben

P Inhalte | Ziel des Lehrgangs ist es, die Teilnehmenden fiir eine qualifizierte

Sachbearbeitung und die Ubernahme von Fuhrungsaufgaben zu befa-
higen. Der erfolgreiche Abschluss ermdglicht die Ubernahme von Auf-
gaben des gehobenen Dienstes.

Die Unterrichtsfacher gliedern sich in:

" Allgemeine Grundlagen
" Betriebswirtschaftliche Grundlagen
] Handlungsfelder der Kommunen

Der Lehrgang dauert etwa 2 Jahre und endet mit einer schriftlichen
und mundlichen Abschlussprifung. Der Unterricht findet in der Regel
einmal wochentlich, zum Teil auch im Blockunterricht, beim Studienin-
stitut Mlnster statt.

» Ansprechpartner/in | Gisela Stockamp, Tel.: 0251 591-4460

Michaela Balster, Tel.: 0251 591-3291

Weitere Hinweise entnehmen Sie bitte auch dem Intranet (Anbie-
ter/LWL-Haupt_und_Personalabteilung/Personalentwicklung
/Angestelltenlehrgaenge)
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Aufstiegsfortbildung m’;«

Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst

Nach den Richtlinien fir die Zulassung zum Aufstieg bestehen zwei verschiedene Méglichkeiten des
LAufstiegs® vom mittleren in den gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst:

» Zielgruppe |

» Inhalte |

» Zielgruppe |

» Inhalte |

» Ansprechpartner/in |

Ubernahme als Inspektoranwirterin/Inspektoranwirter

Beschaftigte, die die Ausbildung als Landessekretaranwarter/in, Ver-
waltungsfachangestellte bzw. im Coesfelder Modell mit der Note ,gut”
oder ,sehr gut‘ abgeschlossen haben und die Fachhochschulreife
besitzen

Sie erlangen den Abschluss als Diplom-Verwaltungswirtin/
Diplom-Verwaltungswirt bzw. Diplom-
Verwaltungsbetriebswirtin/Diplom-Verwaltungsbetriebswirt. Das Studi-
um dauert drei Jahre. Es findet an der Fachhochschule fur 6ffentliche
Verwaltung in Minster statt und gliedert sich in fachtheoretische und
fachpraktische Studienzeiten.

Aufstieg nach den Vorschriften fiir Aufstiegsbeamte

Beamte/Beamtinnen des mittleren nichttechnischen Verwaltungs-
dienstes, die die Voraussetzungen gemal der Richtlinie fir die Zulas-
sung zum Aufstieg in den gehobenen nichttechnischen Verwaltungs-
dienst erflllen

Sie erlangen den Abschluss als Diplom-Verwaltungswirtin/
Dipolom-Verwaltungswirt bzw. Diplom-
Verwaltungsbetriebswirtin/Diplom-Verwaltungsbetriebswirt. Das Studi-
um dauert drei Jahre. Es findet an der Fachhochschule fir &ffentliche
Verwaltung in Miinster statt und gliedert sich in fachtheoretische und
fachpraktische Studienzeiten.

Gisela Stockamp, Tel.: 0251 591-4460
Simone Wanhoff, Tel.: 0251 591-3415
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Sonstige Fortbildungen

Energieeinsparung in Gebauden
Reisekostenrecht - Workshop

Workshop Vertragsrecht — Schwerpunkt: Umgang mit Vertragsstérungen
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Sonstige Fortbildungen '@

Kurs-Nr.: 091 001 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Energieeinsparung in Gebauden

Datum: 26.10.2010 Anmeldeschluss: 31.08.2010

Verwaltungsleiterinnen/Verwaltungsleiter und Hausmeisterinnen/
Hausmeister der LWL-Liegenschaften

keine
Munster

20

Sie erhalten praxisnahe Hilfestellung fir eine sparsame Energienut-
zung.

Kosteneinsparung, CO2-Minderung, Agenda 21 - in all diesen The-
men spielt die Einsparung von Energie eine grol3e Rolle. Dabei mis-
sen es nicht immer grofe Investitionen sein, die zu Energieeinspa-
rungen und Kostensenkung fihren. Rund 10 - 15 Prozent des Ener-
gieverbrauchs und damit der Energiekosten in grofteren Gebauden
lassen sich durch ein angepasstes Nutzerverhalten und die richtige
Bedienung der technischen Anlagen einsparen.

Insbesondere den Hausmeisterinnen/Hausmeistern in gréReren Ge-
bauden wie z. B. Schulen, Tagungshauser und andere 6ffentlichen
Einrichtungen kommt in diesem Zusammenhang eine herausragende
Bedeutung zu. Sie missen wissen, wie die Anlagen bedient werden
und diese regelmafig an veranderte Nutzungsbedingungen anpas-
sen. Dabei andert sich der technische Standard sehr schnell. Bei ih-
ren Aufgaben sollen die Hausmeisterinnen/Hausmeister zudem die
Bedurfnisse der Nutzerinnen und Nutzer beriicksichtigen. Dies kann
zu Konflikten fuhren.

Im Seminar werden unter anderem die folgenden Themen behandelt:
= Energieverbrauch und Energiekosten

=  Funktionsweise und Bedienung von Heizung und Heizungsrege-
lung

Richtiges Luften

Warmwasserbereitung

Energiesparende Beleuchtung

Stromeinsparung

Umgang mit Nutzerinnen und Nutzern

* Vortrag, Diskussion
=  Praktische Ubungen

Herr Hubert Grobecker, e&u energiebiro gmbh, Bielefeld
75,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Sonstige Fortbildungen m’;«

Kurs-Nr.: 091 002 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Reisekostenrecht - Workshop
Datum: 03.03.2010 Anmeldeschluss: 20.01.2010
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen, die Reisekosten-

abrechnungen bearbeiten

keine
Munster
15

Sie kennen die reisekostenrechtlichen Grundlagen und kénnen diese
in der Praxis anwenden. Fragen und Probleme die bei Ihnen bei der
Abrechnung von Reisekosten bisher aufgetreten sind, sind bespro-
chen.

Vorrangig werden die aktuellen Anderungen der reisekostenrechtli-

chen Vorschriften besprochen, sowie Fragen und Themenwiinsche
der Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

Herr Elmar Wimber, Bezirksregierung Miinster
75,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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Sonstige Fortbildungen m’;«

Kurs-Nr.: 091 003 10 01

Workshop Vertragsrecht
- Schwerpunkt: Umgang mit Vertragsstorungen
Datum: 25.03.2010 Anmeldeschluss: 28.01.2010
Datum: 19.04.2010 Anmeldeschluss: 22.02.2010

Kurs-Nr.: 091 003 10 02

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen, die im Bereich
Einkauf arbeiten

keine
Miinster
15

Sie kennen die Grundlagen des Vertragsrechts gem. BGB und kdnnen
sie bei der Abwicklung von Vertragsstorungen anwenden.

Aligemeine Grundlagen:

Verschiedene Vertragstypen: Kauf-, Werk- und Dienstvertrag
Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB) und VOL/B
Besonderheit Verbrauchsguterkauf

Umgang mit Vertragsstérungen - Beispiele
Méngelanspriiche — Beispiele und Musterformulierungen
Garantie

Schadensersatz

Vertragsstrafen

Sonderthema:
= Vertragsmanagement - Zusammenwirken ZEK und Dienststellen
(Co-Moderation durch ZEK Mitarbeiterin/Mitarbeiter)

= Vortrag
= Diskussion

Herr Thomas Meurer, Rechtsanwalt, Rechtsanwalte Harnischmacher,
Loéer, Wensing, Miinster

85,- Euro

Ina Neuenfeld, Tel.: 0251 591-3354
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C. IT - Fortbildungen
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Grundlagen

PC-Einfihrungskurs

- 105 -




- 106 -



Grundlagen

Kurs-Nr.: 211001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

PC-Einflihrungskurs

Datum: 2 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

PC-Anwenderinnen und -Anwender, die nach dem Kurs unmittelbar
einen Personalcomputer nutzen

keine

Miinster

Sie erlangen Grundkenntnisse in der Arbeit mit dem Personal-
computer.

Ergonomie und Datenschutz

Oberflache, Fenster- und Mausbedienung

Desktop, Taskleiste, Startmenii

Arbeiten mit dem Explorer (Dateien und Ordner verwalten)
Arbeiten im Netz, Drucken

Uberblick tber Hard- und Software

Aufbau und Funktion eines PC’s

Umgang mit Maus, Tastatur, Speichermedien und Laufwerken
Einfihrung in die MS Windows Betriebssystem-Software

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Mlnster

N.N., LWL-Haupt- und Personalabteilung—Organisationsentwicklung
Herr Adalbert Hugenroth, LWL-Haupt- und Personalabteilung

135,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Kommunikation
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Kommunikation

Kurs-Nr.: 221001 10 01
Kurs-Nr.: 221001 1002
Kurs-Nr.: 221001 1003
Kurs-Nr.: 221 001 10 04
» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Novell GroupWise fiir Windows

Datum: 14.04.2010 Anmeldeschluss: 17.02.2010
Datum: 23.06.2010 Anmeldeschluss: 28.04.2010
Datum: 07.09.2010 Anmeldeschluss: 13.07.2010
Datum: 18.11.2010 Anmeldeschluss: 23.09.2010

(jeweils vormittags)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Kurs die Blirokommu-
nikations-Software anwenden

Teilnahme am PC-Einflihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Munster

Sie sind in der Lage, die Birokommunikations-Software GroupWise
zur Unterstutzung ihrer taglichen Arbeit einzusetzen.

Kalender, Terminplanung

Mail-Funktionen (Nachrichtenversand)

Jobs (Delegieren von Tatigkeiten)

Notizen (Erinnerungen)

Arbeiten mit Adressblchern

Regeln (Automatisierung von GroupWise-Funktionen)*
individuelle Tagesubersicht mit dem Basisordner *

Filter- und Suchfunktion

Organisation (Ordner, Personalisieren von Nachrichten, Katego-
rien)

* nur auf Anforderung

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

Herr Dietmar Schonborner, LWL.IT Service Abteilung
70,- Euro (zzgl. 15,60 Euro fir die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Kommunikation

Barrierefreie Webseitenerstellung mit dem Redaktionssystem (ready!)

Kurs-Nr.: 221002 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

- Grundkurs -

Datum: 2 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Von den Dienststellen benannte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
Webseiten flir das Internet oder Intranet mit Hilfe des beim LWL einge-
fuhrten Redaktionssystems erstellen und bearbeiten sollen

Windows-Kenntnisse
Kenntnisse im Umgang mit einem Web-Browser (Internet Explorer,
Firefox)

Miinster

Sie sind nach der Schulung in der Lage, mit Hilfe des Redaktionssys-
tems beim LWL Webseiten ihrer Dienststelle flir das Internet oder das
Intranet zu erstellen und zu bearbeiten.

Hinweise zum barrierefreien Internet
Uberblick (iber das Redaktionssystem
Rechte und Rollen

Templates

Erstellen von Webseiten

Editieren von Webseiten

Einige nutzliche HTML-Befehle
ftp-Datei Transfer

Tipps zur Gestaltung von Webseiten

* Vortrag
= Ubungen

Herr Karsten R6mann, LWL.IT Service Abteilung
195,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Kommunikation

Gestaltung barrierefreier PDF-Dokumente und —Formulare mit Word und

Kurs-Nr.: 221003 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Adobe Acrobat

Datum: 22.06.-23.06.2010 Anmeldeschluss: 27.04.2010

Internetredakteurinnen und Internetredakteure aller Dienststellen

Sicherheit im Umgang mit Tastatur und Maus, Kenntnisse (iber das
Dateisystem und die Benutzeroberflache von Windows

Munster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen von Adobe Acro-
bat und sind in der Lage barrierefreie PDF-Dokumente und —
Formulare mit Word zu erstellen und zu bearbeiten.

= Grundlagen der Barrierefreiheit bei PDF-Dokumenten

= Uberblick: wo liegen bei PDF-Dateien die Barrieren?

= Merkmale barrierefreier PDF-Dateien

= Acrobat 9 Professional — das accessibility PDF-Werkzeug

= Tags - die technische Voraussetzung fir barrierefreie PDF’s

= Standard-Tags fur PDF-Dokumente

= Voraussetzungen in den Quelldateien schaffen

= Office-Dateien optimal vorbereiten

= Barrierefreie PDF-Domumente aus eingescanntem Papier oder
konvertierten Dateien erstellen

= Barrierefreie interaktive PDF-Formulare erstellen

= PDF-Maker-Einstellungen

= Erweiterte Méglichkeiten zur Erstellung barrierefreier PDF-Dateien

= PDF-Dateien ohne Tags nachbearbeiten

=  Mit dem Tagbaum arbeiten

= Leserichtungen vorgeben

= Verwendung der Tastatur zur Navigation simulieren

= Screenreader, Barrierefreiheit Uberprifen: Reality-Tests

= Vortrag

Praktische Ubungen
N.N., CDH Computing GmbH, Munster
185,- Euro (zzgl. 16,40 Euro fur die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Textverarbeitung

Seite
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Textverarbeitung

Kurs-Nr.: 231001 10 01

Kurs-Nr.: 231001 10 02

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Word
- Grundseminar -

Datum: 26.04.-27.04.2010 Anmeldeschluss: 01.03.2010
(1,5 Tage)

Datum: 29.09.-30.09.2010 Anmeldeschluss: 04.08.2010
(1,5 Tage)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
mit MS Word arbeiten

Teilnahme am PC-Einflihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Munster

Sie erlernen Grundfunktionen der Textverarbeitung MS Word, die alle
Anwenderinnen und Anwender — unabhangig von ihrer Aufgabe —
kennen sollten.

Grundlegendes zur Word-Oberflache
Grundlagen der Textverarbeitung
Erstellen und Bearbeiten von Textdokumenten
Formatierung von Textdokumenten
Listen erstellen

Arbeiten mit Tabulatoren

Nutzen der Hilfefunktionen
Layoutgestaltung

Einfache Tabellen anlegen und éndern
Schreiben und Bewegen in Tabellen
Erzeugen von mehrspaltigem Text
Grafische Gestaltungsmaoglichkeiten
Einfigen und Bearbeiten von Grafiken
Tools- Nutzliches in der Textverarbeitung
Rechtschreib- und Grammatikprifung
Autokorrektur

Thesaurus- das Synonymworterbuch
automatische Silbentrennung

Autotexte

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

* Vortrag
= Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
125,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fur die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Textverarbeitung

Kurs-Nr.: 231002 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Word
- Aufbauseminar -

Datum: 10.11.-11.11.2010 Anmeldeschluss: 15.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereits praktische Erfahrungen
mit MS Word haben

Teilnahme am Grundseminar bzw. Vorhandensein vergleichbarer
Grundkenntnisse

Munster

Sie erlernen weitere Moglichkeiten des effizienten Einsatzes von MS
Word

Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und I6schen
Anspruchsvolle Dokumentvorlagen

Seitengestaltung, Abschnittswechsel, Spaltensatz
Einbinden und Verknipfen von Tabellen und Grafiken
Tabulatoren und Tabellen effektiv einsetzen

Arbeiten mit komplexen Kopf- und Fuzeiten
Gliederungsansicht, Gliedern und Nummerieren
Serienbriefe/Briefgestaltung

Felder

Formularerstellung, Dokumentenvorlagen

Grafiken einbinden und positionieren

Gliederung

Inhaltsverzeichnisse

Textmarken

Neue Formatvorlagen in Word

Arbeiten mit dem Aufgabenbereich

Uberarbeitungen und Ubersetzungen

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

* Vortrag
= Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
140,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fur die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432

-118 -




Textverarbeitung

Kurs-Nr.: 231003 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Word - Arbeiten mit LWLOffice
(Voxi 2007 und LWL-Adressen)

Datum: 27.10.2010 Anmeldeschluss: 01.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die bereits praktische Erfahrungen
mit MS Word 2000 besitzen und Voxi 2007 fir die Erstellung von
Worddokumenten einsetzen wollen.

Teilnahme am MS Word 2000-Grundseminar bzw. Vorhandensein
vergleichbarer Grundkenntnisse und praktische Erfahrungen.

Munster

Sie kennen die wichtigsten Funktionen von Voxi 2007 und LWL-
Adressen, um Worddokumente entsprechend dem CorporateDesign
des LWL zu erstellen.

= Grundsatzliche Funktionsweise der Vorlagenverwaltung

= Grundfunktionen der Adressverwaltung LWL-Adressen

= Serienbriefe mit Voxi 2007

Bei Bedarf:

= Datenpflege (Sachbearbeiter-, Dienststellen- und Verfahrensdaten)
= Erstellung eigener Vorlagen

= Vortrag
= Dbegleitete Ubungen

Herr Dieter Gerth, LWL.IT Service Abteilung
105,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Tabellenkalkulation

Seite
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Tabellenkalkulation

Kurs-Nr.: 241001 10 01
Kurs-Nr.: 241001 10 02
Kurs-Nr.: 2410011003
Kurs-Nr.: 241001 10 04
Kurs-Nr.: 241001 10 05
» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Excel — Grundseminar -

Datum: 22.03.2010 Anmeldeschluss: 25.01.2010
Datum: 18.05.2010 Anmeldeschluss: 23.03.2010
Datum: 07.07.2010 Anmeldeschluss: 12.05.2010
Datum: 20.09.2010 Anmeldeschluss: 26.07.2010
Datum: 23.11.2010 Anmeldeschluss: 28.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
Microsoft Excel nutzen

Sicherheit im Umgang mit Tastatur und Maus, Kenntnisse Uber das
Dateisystem und die Benutzeroberflache von Windows

Munster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen von Microsoft
Excel und sind in der Lage, Tabellen zu erstellen, zu formatieren und
einfache Berechnungen mit Grundrechenarten zu automatisieren.

Grundlegende Tabellenbearbeitung
Grundlegendes zur Excel-Oberflache

Offnen, Sichern und Drucken von Excel-Dateien
Eingabe und Bearbeiten von Daten

Formeln und Bezilge

Mit Funktionen rechnen

Arbeitsmappen verwalten und effektiv nutzen
Formatierung von Zellen

Zahlenformate, benutzerdefinierte Formate

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantraq ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
75,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fur die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Tabellenkalkulation

Kurs-Nr.: 241002 10 01
Kurs-Nr.: 241002 10 02
Kurs-Nr.: 241002 1003
Kurs-Nr.: 241002 10 04
» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Excel — Aufbauseminar -

Datum: 19.04.-20.04.2010 Anmeldeschluss: 22.02.2010
Datum: 08.06.-—09.06.2010 Anmeldeschluss: 13.04.2010
Datum: 08.11.-09.11.2010 Anmeldeschluss: 13.09.2010
Datum: 01.12.-02.12.2010 Anmeldeschluss: 06.10.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar Berechnun-
gen mit Excel automatisieren wollen

Sicherheit im Umgang mit Tastatur und Maus, Kenntnisse Uber das
Dateisystem und die Benutzeroberflache von Windows sowie Teil-
nahme am Excel-Grundseminar bzw. vergleichbare Kenntnisse

Miinster

Nach dem Seminar sind Sie in der Lage Berechnungen in Excel zu
automatisieren, die Uber die Grundrechenarten hinausgehen.

= Vertiefung des Grundwissens

= Komplexe Formeln und Funktionen in verschiedenen Aufgaben-
stellungen wie Verweisfunktionen, Arbeiten mit Bedingungen

= Verknipfen von Arbeitsblattern und Dateien

= Datenbankfunktionalitdten in Excel: Selektieren (Auto- und Spezi-

alfilter), Sortieren, Auswerten von Listen

Datenauswertung mit Pivot-Tabellen

Konsolidieren (Zusammenfassen) und Gliedern von Tabellen

Komplexe Diagramme erstellen und bearbeiten
Datenaustausch mit anderen Programmen
Ubernahme von Daten aus dem Internet

Tipps und Tricks zum effizienten Arbeiten

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-

Mehrfachoperationen, Zielwertsuche (,Was-ware-wenn“-Analysen)

Spezielle Funktionalitdten wie bedingte Formate, Giiltigkeitsregeln

version anzugeben!

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
140,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fur die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Datenbanken
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Datenbanken

Kurs-Nr.: 251001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Access — Grundseminar -

Datum: 15.11.-17.11.2010 Anmeldeschluss: 20.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
Microsoft Access nutzen

Teilnahme am PC-Einfihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows.

Minster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen von Microsoft
Access und sind in der Lage, selbststédndig mit Datenbanken zu arbei-
ten.

= Grundlagen relationaler Datenbanken
= Verknipfung mehrerer Tabellen
= Die Oberflache von MS Access
= Menibefehle — Symbolleiste fiir das Datenbankhandling —
Symbole fiir Datenbankobjekte
= Arbeiten mit Tabellen
= Anlegen und Offnen einer Tabelle — Andern und Bearbeiten
der Struktur — Die Datenblattansicht
= Bearbeitung von Datenséatzen
* Hinzufiigen neuer Datensatze — Andern — Anzeigen — Markie-
ren — Ldschen — Bearbeiten von ausgewahlten Feldern und
Bereichen — Temporare Filter
= Aufbau von Abfragen
= Formulierung von Bedingungen — Verkniipfte Bedingungen —
Berechnungen und Auswertungen in Abfragen — Aktionsfragen
= Die Formularansicht
= Die Symbolleiste in der Formularansicht — Bereiche im Formu-
lar — Verschiedene Feldarten — Bearbeiten von Feldern
= Sortieren und Indizieren
= Ausgabe und Berichte, Erstellen von Berichten

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

= Vortrag, praktische Ubungen
N.N., CDH Computing GmbH, Munster
205,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fir die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Datenbanken

Kurs-Nr.: 251002 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Impromptu - Einfuhrung

Datum: 2 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
Cognos Impromptu benutzen

Teilnahme am PC-Einfihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Miinster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen und kdnnen Be-
richte mit professionellem Aussehen erstellen.

Grundlagen zum Erstellen von Berichten:
Der Katalog einer Datenbank
Organisation der/lhrer unternehmensspezifischen Daten
Berichte 6ffnen und erstellen
Berichte im Listenformat
Ubersichtliches Gestalten lhrer Daten im Listenbericht
Daten organisieren
Weiterflhrende Berichtsfunktionalitaten
Bausteine

=  Kurzvortrage

= Vortrag )

= Praktische Ubungen

Herr Volker Vogel, LWL.IT Service Abteilung
195,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Grafik

Seite
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Grafik

Kurs-Nr.: 261 001 10 01

Kurs-Nr.: 261001 10 02

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS PowerPoint — Grundseminar -

Datum: 04.05.-05.05.2010 Anmeldeschluss: 09.03.2010
(1,5 Tage)

Datum: 13.09.-14.09.2010 Anmeldeschluss: 19.07.2010
(1,5 Tage)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
Microsoft PowerPoint nutzen

Teilnahme am PC-Einflihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Munster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen von Microsoft
PowerPoint und sind in der Lage, selbststéandig Prasentationsgrafiken
zu erstellen.

Bestandteile und Ansichten einer Prasentation

Texteingabe und —gestaltung mit Hilfe vorgegebener Layouts
Texte gliedern, kopieren und ausschneiden

Arbeiten mit freien Texten

Anwenden und Bearbeiten von ClipArt-Dateien

Erstellen und Bearbeiten einfacher freier Grafiken

Erstellen von Tabellen

Erstellen und Formatieren einfacher Businessdiagramme
Erzeugen und Bearbeiten von Organigrammen
Bildschirmprasentationen mit Folienubergangen und Animationen
Verandern bestehender Prasentationen

Tipps und Tricks

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantragq ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

* Vortrag
= Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
125,- Euro (zzgl. 14,90 Euro fir die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Grafik

Kurs-Nr.: 261 002 10 01

P Zielgruppe

» Voraussetzungen

» Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

MS Visio -Einfuhrung
Datum: 29.11.2010 Anmeldeschluss: 27.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
MS Visio nutzen

Teilnahme am PC-Einfihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Munster

Nach dem Seminar kennen Sie die Grundfunktionen von MS Visio und
sind in der Lage, selbststandig diverse Diagramme bzw. Organigram-
me zu erstellen.

Moglichkeiten von Visio

Aufbau: Kategorien, Schablonen, Shapes

Einsatz von Schablonen und Shapes

Erstellung und Bearbeitung eigener Shapes (Mastershapes)
Verbinden von Shapes

Anordnung von Objekten

Texte einfliigen und formatieren

Arbeiten mit Layern

Erstellen und Bearbeiten von Organigrammen
Erstellen und Bearbeiten von Blockdiagrammen
Erstellen und Bearbeiten von Buroplanen

Erstellen und Bearbeiten von Flussdiagrammen
Erstellen und Bearbeiten von Netzwerkdiagrammen
Erstellen von Vorlagen und Hintergrinden

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

= Kurzvortrage

= Vortrag )

= Praktische Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Minster

100,- Euro (zzgl. 16,90 Euro fir die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

SAP R/3 Basis
- Einflihrungsseminar -

Datum: 0,5 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in ihren Abteilungen zuklinftig mit
SAP R/3-Anwendungen arbeiten

Teilnahme am PC-Einflhrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Munster

Sie gewinnen einen Einblick in die Architektur von R/3 und erwerben
die grundlegenden Handgriffe zur Bedienung der Benutzeroberflache
und zur Navigation im R/3-Anwendungsmeni. Darliber hinaus kennen
Sie die verschiedenen Auswertungsmaoglichkeiten.

Uberblick zur Architektur und zum Umfang der Software SAP R/3
Grafische Oberflache und Benutzereinstellungen
R/3-Menusystem: Navigation und Programmaufruf
Programmbedienung: Dateneingabe, Funktionsauswahl, Spei-
chern

=  Online-Hilfen: Suchstrategien, Felddokumentationen, R/3-
Bibliothek

Berichtswesen (Reporting)

Vorstellung vorhandener Auswertungen
Hintergrundverarbeitung: Jobdefinition und Jobkontrolle
Drucken in R/3: Listenerzeugung und Ausgabesteuerung
Burofunktionen: Senden und Empfangen elektronischer Post

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

Frau Ute Plemper, LWL.IT Service Abteilung
Herr Frank Dite, LWL.IT Service Abteilung

75,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271002 10 01

SAP R/3 NKF
- Schulung fiir Erfasserinnen und Erfasser -
Datum: 1 Tag Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen
Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen des LWL, die Er-
fassungen in SAP/ NKF durchfiihren; alle ,verantwortlichen Personen
fir die Haushaltswirtschaft*

Besuch des SAP R/3 Basis — Einfilhrungsseminares

Munster

Sie kennen die Eingabemasken und kénnen zukiinftig Rechnungen an

Hand der Kontierungsblatter im SAP R/3 NKF-System vorerfassen.

Ubersicht Erfasserrolle

Bearbeitungsliste

Personenkontenpflege (Workflow)

Vorerfassen von eingehenden Rechnungen/ Rechnungs-
gutschriften (mit und ohne Bestellbezug) einschl. der Erstellung
und Anwendung von Kontiervorlagen

= Vorerfassen ausgehender Rechnungen/ Rechnungsgutschriften
einschl. der Erstellung und Anwendung von Kontiervorlagen
Korrekturbuchungen

Verrechnungen

Umsatzsteuer, Vorsteuer, innergemeinschatftlicher Erwerb
Stundung

Berichte der Erfasserin bzw. des Erfassers

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

Frau Ute Plemper, LWL.IT Service Abteilung
Herr Frank Dite, LWL.IT Service Abteilung

125,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271003 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

SAP R/3 NKF
- Schulung fiir Buchende -
Datum: 0,5 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen
Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen des LWL, die Bu-
chungen im SAP/ NKF durchfiihren; alle ,verantwortlichen Personen
fir die Haushaltswirtschaft*

Besuch des SAP R/3 Basis — Einfilhrungsseminares

Munster

Sie kdnnen vorerfasste Rechnungen freigeben.

= Ubersicht Buchungsrolle

= Freigabe Personenkontenstammsatz (Workflow)
= Buchen von Rechnungen

= Berichte der/des Buchenden

= Vortrag

= Praktische Ubungen

Frau Ute Plemper, LWL.IT Service Abteilung
Herr Frank Dite, LWL.IT Service Abteilung

75,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271004 10 01

P Zielgruppe

P Voraussetzungen

P> Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden

» Referent/in

P Seminarpreis

» Ansprechpartner/in |

SAP R/3 NKF
- Haushaltsplanung -
Datum: 3 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen
Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen des LWL, die
Haushaltsplanungen im SAP NKF durchfiihren sollen

Besuch des SAP R/3 Basis — Einfilhrungsseminares

Munster

Sie haben einen Gesamtiiberblick tUber die Zusammenhange im
Rechnungswesen unter NKF. Sie kénnen die Erfassung im Planungs-
prozess (Ergebnis- und Finanzplanung) durchfiihren und auswerten.
Wahrend der Bewirtschaftung kdnnen Sie sich die eingegebenen
Haushaltsplandaten anzeigen lassen und die Ansatze iberwachen
und aktualisieren.

= Vermittlung der Zusammenhange im Rechnungswesen unter NKF

= Grundsatze zu Kontierungsformation (Erlauterung des Kontie-
rungsblattes)

= Sicherheitsanforderungen in der Finanzbuchhaltung (Dienstanwei-

sung zu § 31 GemHVO)

Erfassen der Ansatze fir die Ergebnis- und Finanzplanung

Anzeigen von Planwerten der Ergebnis- und Finanzplanung

Buchen von Budgetaktualisierungen

Auswertungen

Moduliibergreifende Grundlagen CO, Anzeigen von Planwerten

der Ergebnis- und Finanzplanung

= Vortrag 3
= Praktische Ubungen

N.N., LWL.IT Service Abteilung
N.N., LWL.Finanzabteilung

345,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271005 10 01

» Zielgruppe |

» Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

SAP R/3 NKF
- Refresh -
Datum: 1 Tag Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen
Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen des LWL, die als
Erfasserinnen/Erfasser, Buchende/Buchender oder Haushaltsverant-
wortliche/Haushaltsverantwortlicher Buchungen im SAP/R3 NKF
durchfiihren

Systemzugang im SAP NKF

Munster

Sie haben lhre in den Grundlagenschulung — Erfasserin/Erfasser, Bu-
chende/Buchender oder Haushaltsplanung - erworbenen Kenntnisse

im Bereich der Haushaltsbewirtschaftung und der dezentralen Haus-

haltsplanung aufgefrischt.

= Bewirtschaftung
Rechnungen, Sonderfalle bei Rechnungen, Stundung, Nieder-
schlagung, Erlass, Verrechnung/Aufrechnung, Mittelvormerkungen
= Haushaltsplanung
Budgetierung, Mittelvormerkungen

In Absprache mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden
Themenschwerpunkte gebildet.

(Der Anmeldung sind konkrete Beispiele und Probleme beizu-
fiigen.)

* Vortrag
= Ubungen

Frau Ute Plemper, LWL.IT Service Abteilung
125,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Kurs-Nr.: 271006 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

P Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

SAP R/3 NKF — Workshop —
- Auswertungen und Berichte -

Datum: 0,5 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

SAP NKF-Anwenderinnen und SAP NKF-Anwender
Systemzugang im SAP NKF

Miinster

Sie haben lhre vorhandenen Fahigkeiten im Umgang mit SAP R/3
NKF vertieft.

= Anlegen/Andern und sichern von Selektions- u. Anzeigevarianten

= Individuelle Gestaltung der Ergebnisse (Feldauswabhl, Sortierung,
Filter, Summierung usw.)

= Nutzung der Funktion ,Freie Abgrenzungen®

= Erstellen komplexer Abfragestrukturen (Intervalle, Ausschlusskrite-
rien usw.)

= Ausdrucken der erstellten Berichte

Das Seminar ist als Workshop gedacht.

Der genaue Inhalt wird bei Kursbeginn abgestimmt und soll sich an
den Vorerfahrungen und an praktischen Beispielen aus dem Alltag der
Kursteilnehmerinnen und —teilnehmer orientieren.

(Der Anmeldung sind konkrete Beispiele und Probleme beizufi-
gen.)

» Vortrage
= Ubungen

Frau Ursula Schafmann, LWL.IT Service Abteilung
Frau Ute Plemper, LWL.IT Service Abteilung

75,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Einkauf mit SAP R/3 MM
Einfuhrungsseminar fir Einkauferinnen und Einkaufer

Kurs-Nr.: 2710071001 Datum: 2 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen
Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden
P Zielgruppe | Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in einer Dienststelle fir den LWL

Einkaufstatigkeiten durchfiihren

P Voraussetzungen | Besuch des SAP R/3 — Basis Einflihrungsseminares — und Kenntnisse

im Einkaufsbereich

» Tagungsort | Minster
» Teilnehmerzahl ‘ 9
P Seminarziel | Sie bearbeiten selbststédndig alle Bestellvorgdnge nach VOL mit dem

Modul SAP R/3 MM.

P Seminarinhalte | Grundlagen/Einfuhrung MM

Stammdatenpflege im MM
Pflege von Materialstammdaten
Einkauf/Bestellabwicklung
Bestellungen anlegen/bearbeiten
Abruf aus Rahmenvertragen
Wareneingang

Auswertung im MM
Rechnungsprifung MM
Grundlagen der Rechnungsprifung im MM
Rechnungsvorerfassung
Rechnung buchen/freigeben

» Lehrmethoden | = Vortrag

= Praktische Ubungen

» Referent/in | Frau Ursula Schafmann, LWL.IT Service Abteilung

Herr Stefan Loycke, LWL.IT Service Abteilung

» Seminarpreis |  235,-Euro

» Ansprechpartner/in | Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

Einkauf mit SAP R/3 MM
Workshop fir Einkauferinnen und Einkaufer

Kurs-Nr.: 2710081001 Datum: 1 Tag Anmeldeschluss:

(Termine werden bei
Bedarf festgelegt)

P Zielgruppe

Einkaufstatigkeiten durchfiihren

P Voraussetzungen

| Besuch des Einfihrungsseminares fiir Einkaufer/innen

P> Tagungsort

|  Minster

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

Einkauf im SAP R/3 vertieft.

» Seminarinhalte

des Moduls MM.

Antrage
kénnen
jederzeit
gestellt
werden

| Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in einer Dienststelle des LWL

| Sie haben die im Einfihrungskurs vermittelten Grundlagen im Bereich

| Erarbeitung von Problemstellungen bei der praktischen Anwendung

(Der Anmeldung sind konkrete Beispiele und Probleme beizufii-

gen.)

» Lehrmethoden

| = Vortrag

= Praktische Ubungen

» Referent/in

| Frau Ursula Schafmann, LWL.IT Service Abteilung
Herr Stefan Loycke, LWL.IT Service Abteilung

P Seminarpreis

|  125.-Euro

» Ansprechpartner/in | Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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SAP-Fortbildung

SAP Berichtswesen der Anlagenbuchhaltung

Kurs-Nr.: 271009 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 0,5 Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Benannte ,verantwortliche Personen fiir die Haushaltswirtschaft,
Personen, die aktiv mit den Berichten der Anlagenbuchhaltung arbei-
ten

SAP R/3 Basis — Einfihrungsseminar

Munster

Sie kennen das Berichtswesen zur Anlagenbuchhaltung und kénnen
die Berichte nach individuellen Anforderungen durch Anlegen von
Varianten gestalten.

Das Berichtswesen der Anlagenbuchhaltung wird detailliert vorge-
stellt. Es wird gezeigt, wie individuelle Berichtsvarianten nach unter-
schiedlichen Kriterien (z.B. Auswertungen nach Produktgruppe,
Dienststelle, Kostenstelle etc.) selbst angelegt werden kénnen. Wah-
rend dieser Schulung kann auch individuell auf die Wiinsche der
Schulungsteilnehmer eingegangen werden. Dies kann helfen, sich
einen Uberblick Uber das Anlagevermdgen der betreffenden Abtei-
lung/ Einrichtung zu verschaffen.

= Vortrag 3
= Praktische Ubungen

Frau Ute Plemper, LWL.IT ServicesAbteilung
Frau Margret Gardner, LWL-Finanzsbteilung

75,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Projektmanagement

Projektmanagement mit MiCrosoft Project ...........oooiuiiiiiiiiie e

- 145 -




- 146 -



Projektmanagement

Projektmanagement mit Microsoft Project

Kurs-Nr.: 281 001 10 01

» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 24.11.-25.11.2010 Anmeldeschluss: 29.09.2010

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die nach dem Seminar unmittelbar
Microsoft Project nutzen und Projekte managen wollen

Teilnahme am PC-Einflihrungskurs bzw. Vorhandensein vergleichba-
rer Grundkenntnisse in Windows

Miinster

Am Ende des Seminares sind Sie in der Lage, mit Microsoft Projekte
zu erstellen.

Grundlagen: Begriffe und Planungstechniken

Projektplanung: Projekteigenschaften, -optionen, Kalendertypen
Vorteile von MS Project fir Windows

Erfassen von Vorgangen, Vorgangsbeziehungen definieren
Ermitteln des kritischen Pfades

Arbeiten im Balken- und im Netzplan-Diagramm

Arbeiten mit Ansichten, Tabellen und Filtern, Pufferzeiten
Planung und Steuerung von Ressourcen

Projektverfolgung, Terminplanungsverfahren

Berichte und Auswertungen

Wichtig: Auf dem Fortbildungsantrag ist die aktuelle Programm-
version anzugeben!

= Vortrag )
= Praktische Ubungen

N.N., CDH Computing GmbH, Munster
185,- Euro (zzgl. 17,80 Euro fir die Seminarunterlage)

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Fachverfahren

Seite
ATOSS-Zeiterfassung — Schulung fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter...............ccccceevieneennee. 151
ATOSS-Zeiterfassung — Schulung fir FUhrungskrafte ............cccooeoiiiii e, 152
Einfihrung in das Programm ANIEi ............uviiiiiii i e e a e 153
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Fachverfahren

ATOSS-Zeiterfassung

— Schulung fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Kurs-Nr.: 291001 10 01
Kurs-Nr.: 291 001 10 02
Kurs-Nr.: 2910011003
Kurs-Nr.: 291001 10 04
Kurs-Nr.: 291001 10 05
» Zielgruppe |

P Voraussetzungen |

» Tagungsort |

» Teilnehmerzahl ‘

» Seminarziel |

» Seminarinhalte |

» Lehrmethoden |

» Referent/in |

» Seminarpreis |

» Ansprechpartner/in |

Datum: 22.04.2010 Anmeldeschluss: 25.02.2010
Datum: 19.05.2010 Anmeldeschluss: 24.03.2010
Datum: 22.06.2010 Anmeldeschluss: 04.05.2010
Datum: 28.09.2010 Anmeldeschluss: 03.08.2010
Datum: 04.11.2010 Anmeldeschluss: 09.09.2010

(jeweils vormittags)

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Dienststellen
ATOSS-Anwenderinnen und Anwender

Munster

Sie kdnnen mit dem Zeiterfassungsprogramm ATOSS sicher
umgehen.

= Kennenlernen des Zeiterfassungsprogramms

=  Funktionen des Programms

= Antragstellung in der Monatslbersicht und dem Fehltagekalender
= Vertretungsrolle

= Vortrag

= Ubungen

Herr Lutz Diepenbrock, LWL-Haupt- und Personalabteilung oder
Herr Detlef Fellwock, LWL-Haupt- und Personalabteilung

55,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Fachverfahren

ATOSS-Zeiterfassung
— Schulung fiir Fiihrungskrafte

Kurs-Nr.: 291002 10 01 Datum: 11.03.2010 Anmeldeschluss: 21.01.2010
Kurs-Nr.: 2910021002 Datum: 17.03.2010 Anmeldeschluss: 27.01.2010
Kurs-Nr.: 2910021003 Datum: 28.10.2010 Anmeldeschluss: 03.09.2010

(jeweils vormittags)

P Zielgruppe | Fahrungskréfte aller Dienststellen

» Voraussetzungen | Vorgesetztenrolle im elektronischen Zeiterfassungsprogramm ATOSS
» Tagungsort | Minster

» Teilnehmerzahl ‘ 9

» Seminarziel | Sie kdnnen mit dem Zeiterfassungsprogramm ATOSS sicher umgehen

und kennen auch die Zusatzfunktionen in der Rolle als Vorgesetzter
bzw. Vorgesetzte.

P Seminarinhalte | Kennenlernen des Zeiterfassungsprogramms

Funktionen des Programms
Antragstellung in der Monatsubersicht und dem Fehltagekalender
Vertretungsrolle
Kennenlernen der Zusatzfunktionen fir Fihrungskrafte
Anwesenheitsliste
Genehmigungsverfahren
Abteilungskalender
Saldenverlauf
Saldenliste
Monatsubersicht fur Vorgesetzte

» Lehrmethoden | = Vortrag

=  Ubungen

» Referent/in | Herr Lutz Diepenbrock, LWL-Haupt- und Personalabteilung oder

Herr Detlef Fellwock, LWL-Haupt- und Personalabteilung

» Seminarpreis |  55,-Euro

» Ansprechpartner/in | Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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Fachverfahren

Kurs-Nr.: 291003 10 01

P Zielgruppe

P Voraussetzungen

P Tagungsort

» Teilnehmerzahl

» Seminarziel

» Seminarinhalte

» Lehrmethoden

» Referent/in

P Seminarpreis

» Ansprechpartner/in |

Einflihrung in das Programm Anlei

Datum: 5x0,5Tage Anmeldeschluss: Antrage
(Termine werden bei kénnen

Bedarf festgelegt) jederzeit
gestellt
werden

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilungen LWL-Integrationsamt
u. Hauptfiirsorgestelle, LWL-Behindertenhilfe und LWL-
Landesjugendamt Westfalen

Sicherheit im Umgang mit Tastatur, Maus, Kenntnisse Uber das Datei-
system und die Benutzeroberflache von Windows

Miinster

Sie erlernen die Arbeit mit dem Programm Anlei.

= Grundlagen (Vorgangsbaum, Geschaftsvorfall, Schritte, Schrittmo-
tor, Rollen, Vertretung etc.)

= Dialogsystem (Stammdaten, Leistungsvoraussetzungen, Ausga-
ben, Einnahmen, etc.)

= ZAD-Pflege

=  Werkzeuge (Abrechnung Einrichtungen, Abrechnung Zahlungs-
empfanger, etc.)

= Buchungsprozesse (Stornierung, Sollzugang, Sollabgang, Umbu-
chung, Verrechnung, Anordnungsjournale, Kontenanzeige PSCD
etc.)

= Konten (Planungskonto, Personenkonto, Hilfeempfangerkonto,
Kostenaufstellung, etc.)

= Berechnungsblatter

= Schriftstlickerstellung

= Vortrage
= Ubungen

N.N.
225,- Euro

Stefanie Lepold, Tel.: 0251 591-5432
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D. Grundsaétzliche Informationen
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Die Personalentwicklung stellt sich vor

Personalentwicklung

Damit Sie sich einen Uberblick verschaffen kdnnen, was wir machen, stellen wir lhnen unsere
Arbeitsgebiete kurz vor:

Sachbereichsleiterin:  Elke Ohlwein
Tel.: 0251 591-3258
elke.ohlwein@Iwl.org

Die Personalentwicklung begleitet und berdt Abteilungen und Einrichtungen in Veranderungs-
prozessen. Sie unterstutzt Beschaftigte, Teams und Projektgruppen durch EinzelmalRnahmen, z.B.
Coaching. Sie erstellt Konzepte zur Einfuhrung und Durchfiihrung von PE-Instrumenten (MAG,
Gesprach ,Flihrung und Zusammenarbeit” - GFZ). Dazu gehdren die Beauftragung und Koordination
von externen Beratern ebenso wie die Vertragsgestaltung. Die Personalentwicklung steuert den Ein-
satz dieser Mallnahmen und unterstitzt die Abteilungen bei der Einflhrung.

Anja Kreimer Marc Lindart Simone Bergendahl

Tel.: 0251 591-3217 Tel.: 0251 591- Tel.: 0251 591-6443
anja.kreimer@lwl.org marec.lindart@Iwl.org simone.bergendahi@Iwl.org
Stephanie Reinke

Tel.: 0251 591-6442
stephanie.reinke@lwl.org

Die Personalentwicklung begleitet die Nachwuchskrafte vom Einstellungsverfahren bis zum Ende ihrer
Ausbildung. Sie erstellt die Zuweisungen, wertet die Beurteilungsbégen aus und prift die Berichtshef-
te. Bei Bedarf organisiert sie Gruppen- bzw. Einzelunterricht und halt regelmafig Kontakt zu den Be-
rufsschulen, dem Studieninstitut und der FH&V. Sie steht den Nachwuchskraften beratend zur Seite
und Ubernimmt die Planung von Tagesseminaren und anderen externen Veranstaltungen fiir diesen
Personenkreis.

Gisela Stockamp Simone Wanhoff Michaela Balster
Tel.: 0251 591-4460 Tel.: 0251 591-3415 Tel.: 0251 591-3291
gisela.stockamp@lwl.org simone.wanhoff@lwl.org michaela.balster@lwl.org

Karola Friedel
Tel.: 0251 591-5431
karola.friedel@lwl.org
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Die Personalentwicklung ermittelt in Kooperation mit den Fachbereichen deren Fortbildungsbedarf,
entwickelt daraus Fortbildungskonzepte und erstellt das jahrliche Fortbildungsprogramm. Sie berat die
Fachbereiche und deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Auswahl und Gestaltung individueller
Fortbildungsveranstaltungen. Sie tGbernimmt die Planung, Organisation und Abwicklung der internen
Fortbildungen von der Auswahl der Referenten bis zur Auswertung der durchgefiihrten Mal3nahmen.
Des Weiteren ist sie zustandig fir die Genehmigung von Antragen auf externe Fortbildungen und Ar-
beitnehmerweiterbildung.

Andrea Breulmann Anke Hoéffker Ina Neuenfeld

Tel.: 0251 591-3348 Tel.: 0251 591-3292 Tel.: 0251 591-3354
andrea.breulmann@lwl.org anke.hoeffker@Iwl.org ina.neuenfeld@lwl.org
Stefanie Lepold

Tel.: 0251 591-5432

stefanie.lepold@lwl.org
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Allgemeine Hinweise

Grundsétzliches zum Besuch einer Fortbildungsveranstaltung

Anmeldungen (Fortbildungsantrag)

Anmeldungen zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen richten Sie bitte Uber den
Dienstweg an die LWL-Haupt- und Personalabteilung — Bereich Personalentwicklung. Bitte
nutzen Sie hierfur den Vordruck ,Fortbildungsantrag® und fligen Sie auch die ,Erwartungsab-
frage* bei. Fur eine Bewerberinnen- bzw. Bewerberauswahl werden alle Anmeldungen be-
rucksichtigt, die bis zum Anmeldeschluss vorliegen. Anmeldungen kénnen Sie auch zu Semi-
naren einreichen, fur die der konkrete Veranstaltungstermin noch nicht feststeht. Der Antrag
auf Teilnahme an einer externen Veranstaltung sollte spatestens 6 Wochen vor dem Anmel-
deschluss des externen Veranstalters bei der Personalentwicklung eingegangen sein. Bitte
achten Sie darauf, dass die Anmeldung eine aussagekraftige Begriindung und die erforderli-
chen Unterschriften enthalt. Sprechen Sie mit Ihrer Fiihrungskraft Gber Ihre mit dem Veran-
staltungsbesuch verbundenen Erwartungen und Ziele.

Verbindlichkeit der Anmeldung

Alle Veranstaltungen des Fortbildungsprogrammes sind fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
des LWL dienstliche Veranstaltungen. Ist Ihnen eine Teilnahme an einer bereits genehmigten
Veranstaltung nicht méglich, sind Sie verpflichtet, die LWL-Haupt- und Personalabteilung - Be-
reich Personalentwicklung - hierliber umgehend schriftlich Gber den Dienstweg und unter Dar-
legung der Hinderungsgriinde zu informieren. Missen Sie ein Seminar kurzfristig absagen,
bitten wir Sie, uns dies unverziglich telefonisch oder per Mail mitzuteilen; diese Mitteilung
kann auch von lhrer Dienststelle erfolgen.

Bitte beachten Sie, dass die Personalentwicklung die durch die Nichtteilnahme entstandenen
Kosten ggf. von lhrer Dienststelle zurtickfordern wird, wenn kein zwingender dienstlicher oder
personlicher Grund fur die Absage vorliegt oder aber eine Absage gar nicht erst erfolgte.

Einladung/Genehmigung

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten zu allen Veranstaltungen eine Einladung bzw.
ein Genehmigungsschreiben. Einen zusatzlichen Dienstreiseantrag missen Sie nur stellen,
wenn lhre Dienststelle Uber eigene Fortbildungsmittel verfligt und dem Bereich Personalent-
wicklung die Kosten lhrer Teilnahme erstattet.

Sollte lhrem Fortbildungsantrag fur eine interne bzw. externe Fortbildungsmalinahme nicht
entsprochen werden, werden wir Sie darlber unterrichten.

Anreise mit der Bahn
Die Anreise zur Fortbildungsveranstaltung sollte vor allem aus Griinden des Umweltschutzes
mit der Bahn erfolgen. Sie kdnnen als Seminarteilnehmerinnen und -teilnehmer im Rahmen

des Firmenabonnements die Fahrkarte kostenlos an der Pforte des Landeshauses erhalten.
Die Einladung/Genehmigung legen Sie dabei als Nachweis vor.
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Unterkunft

Fir eine gegebenenfalls erforderliche Unterkunft haben Sie grundsatzlich selbst zu sorgen,
wobei auf die Kostenbegrenzung des LRKG i. V. m der TEVO verwiesen wird. Hier wird zur
Zeit fur Ubernachtungen in GroRstadten ein Betrag von 80,00 Euro, in anderen Orten ein Be-
trag von 50,00 Euro als unvermeidbar angesehen. Bei starkem Uberschreiten der Grenzen,
bitten wir Sie um vorherige Ricksprache mit der Personalentwicklung. Bei der Suche eines
gunstigen Hotels sind wir Ihnen gerne behilflich.

Als Mitarbeiterin und Mitarbeiter des LWL kdnnen Sie bei einer notwendigen dienstlichen
Ubernachtung einige Hotels (gekennzeichnet durch den Hinweis ,NRW*) (iber das Hotelbu-
chungsportal des Landes NRW zu besonderen Konditionen buchen. Wir bitten Sie nachdrtick-
lich, diese Moglichkeit zu nutzen. Sie finden den Link im Intranet auf den Seiten der Haupt-
und Personalabteilung/Personalentwicklung in der A-Z Infoliste (HRS-Hotelbuchungsportal
NRW).

Unfallschutz

Alle internen und externen Fortbildungsveranstaltungen gelten im Sinne des Dienst- bzw. Ar-
beitsunfallrechts als dienstliche Veranstaltungen. Alle Beschaftigten, auch beurlaubte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, unterliegen somit wahrend der Zeit der Teilnahme an
Fortbildungen und wahrend der An- und Abreise dem Unfallversicherungsschutz.

Teilnahmebescheinigung

Nach Abschluss der Veranstaltung erhalten die Teilnehmerinnen und Teilnehmer eine Teil-
nahmebescheinigung. Eine Zweitschrift nehmen wir direkt zur Personalakte. Die Teilnahme-
bescheinigung erhalten Sie grundsatzlich nur, wenn Sie wahrend der gesamten Veranstaltung
anwesend waren.

Kosteniibernahme

Der LWL tragt die Kosten der Fortbildungsveranstaltung. Des Weiteren erhalten Sie Reisekos-
tenvergltung nach den Vorschriften des Landesreisekostengesetzes (LRKG) i. V. m. der
Trennungsentschadigungsverordnung (TEVO). Ggf. werden lhnen auch die Kosten einer er-
forderlichen Kinderbetreuung erstattet (siehe Punkt 6). Die Reisekostenverglitung missen Sie
innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Beendigung der Fortbildung schrift-
lich mit dem Vordruck ,Fortbildungsabrechnung® beantragen.

Anrechung als Arbeitszeit

Fir die Teilnahme an einer genehmigten Fortbildungsveranstaltung wird lhnen Arbeitsbefrei-
ung oder entsprechender Freizeitausgleich fiir die Seminar- und Fahrtzeit gewahrt. Die Fahrt-
zeit zum Seminarort kann jedoch nicht als Arbeitszeit beriicksichtigt werden, wenn die Fortbil-
dung am Dienst- oder Wohnort stattfindet. Aulerdem sind die Regelungen des Arbeitszeitge-
setzes hinsichtlich der maximalen werktaglichen Arbeitszeit zu beachten.

Beurteilung der Fortbildungsveranstaltung

Es ist erforderlich, dass Sie nach Teilnahme an einer internen Fortbildung den ,Beurteilungs-
bogen* ausfillen und umgehend an die Personalentwicklung weiterleiten. Nur so kénnen wir
den Erfolg der BildungsmafRnahme bewerten und flir Folgejahre Verbesserungen vornehmen.

Ubrigens:
Weitere Hinweise enthalten die Merkblatter, die Ihnen mit der Einladung/Genehmigung zuge-

sandt werden!
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Besonderheiten bei Fortbildungen externer Veranstalter

Die unter Punkt 1. genannten Hinweise gelten ebenfalls fir den Besuch externer Fortbil-
dungsveranstaltungen. Zusatzlich beachten Sie bitte folgende Besonderheiten:

Anmeldung bei den Veranstaltern

Die Anmeldung zu allen Fortbildungen externer Veranstalter nimmt die Personalentwicklung
fir Sie nach der Genehmigung des Antrages vor. Um die Anmeldung Ihrem Wunsch entspre-
chend korrekt vornehmen zu kénnen, ist es erforderlich, dass Sie lhrem Antrag alle fir die
Anmeldung relevanten Unterlagen beifligen. Wenn Ihnen der Anmeldevordruck des Veranstal-
ters vorliegt, legen Sie bitte auch diesen - bereits ausgeflillten — Vordruck bei.

Im Ausnahmefall kann es eventuell aus zeitlichen oder organisatorischen Griinden erforderlich
sein, dass Sie sich selbst beim Veranstalter anmelden und ggf. sogar die Teilnahmegebuhr
vorab zahlen mussen. Dabei ist es wichtig, dass die Rechnung durch den Veranstalter den-
noch auf den LWL ausgewiesen wird, da die Teilnahmegebihr andernfalls bei Erstattung Ih-
rem Arbeitslohn zuzurechnen und von lhnen zu versteuern ist. Dies hat ggf. erhebliche finan-
zielle Belastungen fiir Sie zur Folge. Wenn Sie eine Anmeldung beim Veranstalter selbst vor-
nehmen wollen, setzen Sie sich daher bitte vorab mit uns in Verbindung.

Die vom Veranstalter eingehenden Anmeldeunterlagen leiten wir an Sie weiter; ebenfalls wer-
den Sie informiert, falls die Fortbildung vom Veranstalter abgesagt wird. Sollte lhnen die Teil-
nahme aus zwingenden Griinden nicht moglich sein, informieren Sie uns bitte unverziglich
(siehe hierzu auch unter 1., Uberschrift ,Verbindlichkeit der Anmeldung®). Sollten Sie aus-
nahmsweise die Rechnung des externen Veranstalters Uber die Teilnahmegebuhren erhalten,
leiten Sie diese an die Personalentwicklung weiter. Wir werden die Rechnung dann beglei-
chen. Um Zahlungserinnerungen zu vermeiden bitten wir um eine sofortige Weiterleitung.

Teilnahmebescheinigung

Sollten Sie die Teilnahmebescheinigung direkt vom Veranstalter ausgehandigt bekommen, so
leiten Sie bitte eine Kopie an die LWL-Haupt- und Personalabteilung — Personalentwicklung -
weiter. Diese Kopie wird dann zur Personalakte genommen.

Hinweise auf externe Veranstalter

Der Personalentwicklung liegen Veranstaltungsprogramme verschiedenster Fortbildungsein-
richtungen vor.
Nachfolgend einige Beispiele:

- Studieninstitut fir kommunale Verwaltung Westfalen-Lippe

- Studieninstitut fir kommunale Verwaltung Emscher-Lippe

- Sldwestfalisches Studieninstitut fir kommunale Verwaltung, Hagen
- Landschaftsverband Rheinland

- Technische Akademie Wuppertal

- Kommunales Bildungswerk Berlin e.V.

- Deutsche Gesellschaft flr Personalfihrung e.V.

- Haufe Akademie

- TUV Nord Akademie

- Unilog Integrata Training AG, Munster

Bei der Suche nach geeigneten Fortbildungen unterstiitzen wir Sie gerne!
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4. Weitere Fortbildungsanbieter aus dem LWL

Jugendhilfe

Jugend- und Sozialarbeit

Psychiatrie

Schwerbehindertenrecht

Sozialpadagogik -
Heilerziehungspflege —
Heilpadagogik - Motopadie

Sucht

LWL - Landesjugendamt Westfalen
- Fortbildung -
48133 Munster

Tel.: 0251 591-4559
Fax: 0251 591-3245

e-Mail: lja.fobi@lwl.org

LWL-Bildungsstatte Jugendhof Viotho
Oeynhauser Str. 1
32602 Vlotho

Telefon: 05733 923-0

Telefax: 05733 10564

Internet:
www.lwl-bildungszentrum-jugendhof-viotho.de

LWL-Abteilung fur Krankenhauser und Gesundheits-
wesen

Heiko Winnemoller

Warendorfer Str. 25-27

48133 Munster

Tel.: 0251 591-6806
Fax: 0251 591-6595
e-Mail: heiko.winnemoéller@lwl.org

LWL-Integrationsamt Westfalen
Detlef Brocker

Warendorfer Str.

48133 Munster

Tel.: 0251 591-3740
Fax: 0251 591-6566
e-Mail: detlef.broecker@lwl.org

LWL-Berufskolleg — Fachschule Hamm
Heithofer Allee 64
59071 Hamm

Telefon: 02381 893-441
Telefax: 02381 893-441
Internet: www.lwl.org/LWL/Jugend/Berufskolleg

LWL-Koordinationsstelle Sucht
Doris Sarrazin

Warendorfer Str.

48133 Munster

Tel.: 0251 591-5481
Fax: 0251 591-5484
e-Mail: doris.sarrazin@lwl.org
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Hinweise fiir Beauftragte nach § 98 Sozialgesetzbuch 9. Buch (SGB IX)

Unter Bezugnahme auf Ziffer 1.6 der Richtlinien zur Durchfiihrung des Schwerbehindertenge-
setzes im Offentlichen Dienst im Lande Nordrhein-Westfalen weisen wir Beschéftigte, die in ih-
rer Dienststelle zur bzw. zum Beauftragten des Arbeitgebers gemaf § 98 SGB IX bestellt sind,
auf die speziell fir Sie vom LWL-Integrationsamt Westfalen angebotenen FortbildungsmalR-
nahmen hin.

Nahere Auskunft dazu gibt lhnen Herr Brocker, Tel. 0251 591-3740.

Hinweise zur Kinderbetreuung

Um den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Teilnahme an den Fortbildungsveranstaltungen
zu erleichtern, kann ein Zuschuss zu den Kinderbetreuungskosten i. H. v. 8,00 Euro pro Stun-
de, maximal 64,00 Euro pro Tag gezahlt werden. Der Zuschuss wird flr die Betreuung von
Kindern unter 12 Jahren und nur fur die Zeit der Seminarteilnahme, die in die ansonsten ar-
beitsfreie Zeit fallt, gewahrt. Die Kinderbetreuung missen Sie mit der Reisekostenabrechnung
begriinden; sie wird nur gegen Vorlage einer Quittung (Nachweis tber die Hohe der entstan-
denen Kosten) und einer Aufstellung lber die Betreuungszeiten erstattet.

Erlduterungen zur Begriindung der Fortbildungsanmeldung

Fortbildung ist ein wesentlicher Bestandteil von Personalentwicklung (PE). Vor allem im Zu-
sammenwirken mit anderen PE-Instrumenten ist die Fortbildung fir die Férderung und Ent-
wicklung jeder Mitarbeiterin/jedes Mitarbeiters von grofRer Bedeutung. Dieses ist bei der Be-
grindung der Fortbildungsanmeldung zu bertcksichtigen. Sie muss deshalb z. B. Bezug
nehmen auf Vereinbarungen, die zwischen Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter und Fihrungskraft
getroffen wurden. Die Anmeldung zu einer Fortbildungsveranstaltung ist zwischen diesen bei-
den Personen abzustimmen. Neben der Unterschrift der Antragstellerin bzw. des Antragstel-
lers ist die Anmeldungsbegriindung daher auch von der unmittelbaren Fihrungskraft zu un-
terschreiben. Die referats- bzw. bereichsleitende Person dokumentiert durch ihre Unterschrift,
dass sie den Besuch der Fortbildungsveranstaltung aus dem Blickwinkel ihrer Steuerungsver-
antwortung unterstutzt.

Die zur Verfiigung stehenden Fortbildungsmittel sind insgesamt begrenzt, die Anzahl der Teil-
nehmerplatze ist haufig geringer als die Zahl der Anmeldungen zu einer Fortbildungsveran-
staltung. Fur die Entscheidung, wer wann welche Fortbildung besuchen kann, kommt es da-
her wesentlich auf die Anmeldungsbegrindung an. Sie enthalt die Informationen, die eine ge-
rechte Auswahlentscheidung ermdglichen. Nur so kann der individuelle Fortbildungsbedarf
den Anforderungen des Arbeitsplatzes entsprechend mdglichst angemessen und zeitnah er-
fullt werden.

Die Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung ist aus dienstlicher Sicht zu bewerten. Da-
fur ist die aussagekraftige Beschreibung des Aufgabengebietes und der Ziele, die durch den
Besuch der Fortbildungsmalinahme erreicht werden sollen, notwendig.

FortbildungsmaflRnahmen sind danach einzuordnen, ob die Teilnahme dienstlich erforderlich
oder dienstlich nicht erforderlich ist. Dienstlich nicht erforderlich ist die Teilnahme an Fortbil-
dungsmalinahmen, in denen Kenntnisse vermittelt werden, die keinen oder nur geringen Be-
zug zur beruflichen Tatigkeit der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters beim LWL haben oder de-
ren Erwerb vorrangig im eigenen Interesse der/des Beschaftigten angestrebt wird.
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Preisangaben im Fortbildungsprogramm

In den jeweiligen Seminarbeschreibungen finden Sie auch Angaben zum Preis der Veranstal-
tung pro Teilnehmerin/Teilnehmer. Diese Angabe ist zunachst nur fiir die in § 2 Absatz 5 und
6 der Fortbildungsrichtlinien aufgefihrten Einrichtungen und Abteilungen interessant, da die-
sen eigene Fortbildungsmittel zur Verfigung stehen. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dieser
Bereiche kénnen an Veranstaltungen, die im vorliegenden Fortbildungsprogramm angeboten
werden, ebenfalls teilnehmen. Der angegebene Preis wird der Einrichtung dann jedoch in
Rechnung gestellt bzw. mit dem jeweiligen Budget verrechnet.
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Richtlinien fiir die Fortbildung beim LWL (RLFb)

§1
§2
§3
§4
§5
§6
§7
§8
§9
§10
§ 11
§12
§13
§ 14
§15
§16
§17

§18

Inhaltsiibersicht

Begriffsbestimmungen und Abgrenzung zum Dienstgeschaft
Personlicher Geltungsbereich

Zustandigkeiten

Einordnung von Fortbildungsveranstaltungen

Kosteniibernahme bei dienstlich erforderlichen Fortbildungsveranstaltungen
Kosteniibernahme bei sonstigen Fortbildungsveranstaltungen
Kinderbetreuungskosten

Arbeitsbefreiung, Freizeitausgleich

Aufgabe der Fiihrungskraft bei Auswahl und Transfer

Beantragung einer Fortbildungsveranstaltung

Genehmigung einer Fortbildungsveranstaltung

Verbindlichkeit der Anmeldung und Konsequenzen bei Nichtteilnahme
Ausschlussfrist fiir die Fortbildungsabrechnung
Teilnahmebescheinigung

Unfallschutz

Evaluation der Fortbildung, Bildungscontrolling

Statistik

Inkrafttreten der Richtlinien
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§1
(1)

§2

Begriffsbestimmung und Abgrenzung zum Dienstgeschéft

Ziel der beruflichen Fortbildung ist es, die eigenen beruflichen Kenntnisse, Fahigkeiten und
Fertigkeiten zu erhalten und zu erweitern sowie der technischen, wirtschaftlichen und gesell-
schaftlichen Entwicklung anzupassen.

Der Landschaftsverband fordert die berufliche Fortbildung seiner Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter im Rahmen dieser Richtlinien. Dabei wird zwischen Einflhrungsfortbildung, Anpas-
sungsfortbildung und Férderungs- bzw. Aufstiegsfortbildung unterschieden:

- Die Einfuhrungsfortbildung kann als Erganzung fir Nachwuchskrafte oder neu eingestellte
Beschaftigte erforderlich sein, wenn die fir die vorgesehene Berufsaustibung notwendigen
Kenntnisse, Fertigkeiten und Verhaltensweisen in der Ausbildung bzw. dem bisherigen Be-
rufsweg nicht oder nicht in dem erforderlichen Umfang erlernt worden sind und eine Einar-
beitung am Arbeitsplatz nicht ausreicht.

- Ziel der Anpassungsfortbildung ist die Erhaltung der beruflichen Kenntnisse und Fahigkei-
ten sowie die Anpassung dieser an veranderte Anforderungen im gegenwartigen Aufga-
bengebiet oder einem aufgrund von Um- bzw. Versetzungen Ubertragenen neuen Aufga-
bengebiet.

- Ziel der Forderungs- bzw. Aufstiegsfortbildung ist der Erwerb von Qualifikationen, die zur
Wahrnehmung hoherwertiger Aufgaben befahigen.

Die Fortbildungsrichtlinien unterscheiden weiterhin zwischen interner und externer Fortbil-
dung. Dabei umfasst die interne Fortbildung alle Veranstaltungen, die der Landschaftsver-
band in seinem Fortbildungsprogramm anbietet oder solche Veranstaltungen, die zusatzlich
zum Programm durch den Bereich Personalentwicklung flr Beschaftigte des Landschaftsver-
bandes angeboten werden.

Die externe Fortbildung umfasst FortbildungsmaRRnahmen, die von externen Veranstaltern an-
geboten werden, hierunter fallen u.a. auch die Seminare der Studieninstitute.

FortbildungsmaRnahmen sind zu unterscheiden von Dienstgeschaften. Als ein Dienstgeschaft
ist die Teilnahme an einer Veranstaltung zu werten, wenn sie der geschaftsmafigen Erfillung
der Aufgaben im Bereich der Dienststelle der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters dient. Ein
Dienstgeschéft in diesem Sinne ist in der Regel die Teilnahme an Besprechungen, Konferen-
zen und Arbeitstagungen sowie an Sitzungen von Arbeitskreisen und Arbeitsgemeinschaften
bei Behdrden wie auch bei privaten Stellen. Weiterhin liegt ein Dienstgeschaft bei der Teil-
nahme an Veranstaltungen reprasentativer Art vor; hierzu gehéren Messen, Ausstellungen
und Kongresse, soweit diese keinen Fortbildungscharakter haben.

Diese Richtlinien finden auf Dienstgeschafte keine Anwendung. Dieses gilt auch dann, wenn
der Inhalt einer solchen Veranstaltung auch der Fortbildung dient. Sollte im Einzelfall zweifel-
haft sein, ob von einem Dienstgeschaft oder einer Fortbildung auszugehen ist, entscheidet
hiertiber die Personalabteilung unter Beteiligung des Personalrates (Fortbildungskommission).

Persénlicher Geltungsbereich

Die Richtlinien gelten flr alle Angestellten und Beamtinnen bzw. Beamte des Landschaftsver-
bandes mit Ausnahme der Beschaftigten der Westfalischen Kliniken, der Westfalischen Pfle-
ge- und Foérderzentren sowie der Eigenbetriebe.

Die Richtlinien kébnnen in Ausnahmeféllen auch auf die in der Ausbildung befindlichen Nach-
wuchskrafte des Landschaftsverbandes angewandt werden, wenn fiir diese Fortbildungsver-
anstaltungen aus dienstlichen Grinden notwendig sind. Die Anmeldung erfolgt ausschlief3lich
in Abstimmung mit dem Bereich Ausbildung.

Fir wissenschaftliche Volontarinnen und Volontare finden mindestens einmal pro Jahr fachlich-

begriindete interne Fortbildungsveranstaltungen statt. Die Teilnahme an weiteren Fortbil-
dungsveranstaltungen wird nur in einzelnen Ausnahmefallen genehmigt.
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(6)

§3

§4

§5
(1)

Fortbildungen wahrend der Probezeit oder wahrend eines befristeten Arbeitsverhaltnisses
kénnen grundsatzlich nur als Einfiihrungs- oder Anpassungsfortbildung und bei Vorliegen ei-
nes besonderen dienstlichen Interesses genehmigt werden. Anspriiche aus dem Arbeitneh-
merweiterbildungsgesetz werden hierdurch nicht berthrt.

Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen folgender Einrichtungen kénnen an Veranstaltungen, die der
Landschaftsverband in seinem Fortbildungsprogramm anbietet, ebenfalls teilnehmen. Die
Kosten der Teilnahme werden der Einrichtung in Rechnung gestellit.

- Westfalische Kliniken und sonstige Einrichtungen der Psychiatrie
- Westfalische Schiilerinternate

- Heime der Jugendhilfe des Landschaftsverbandes

- Landwirtschaftliche Berufsgenossenschaft NRW

- Landwirtschaftliche Alterskasse NRW

- Kommunale Versorgungskassen fiir Westfalen-Lippe

- Bau- und Liegenschaftsbetrieb

Abs. 5 Satz 1 gilt ebenso fiir Bereiche des Landschaftsverbandes, fir die aus den von der
Personalabteilung bewirtschafteten Fortbildungsmitteln ein eigenes Budget gebildet wurde.
Die Kosten der Teilnahme an internen sowie auch an externen Fortbildungsveranstaltungen
durch Beschaftigte dieser Bereiche werden mit dem jeweiligen Budget verrechnet.

Zustédndigkeiten

Fir Angelegenheiten der Fortbildung ist grundsatzlich die Personalabteilung zustandig. Sie
erstellt das Fortbildungsprogramm des LWL und entscheidet unter Beteiligung des Gesamt-
personalrates (GPR - Fortbildungskommission) Uber die Teilnahme an internen und externen
Fortbildungsveranstaltungen sowie die Gewahrung von Arbeitsbefreiung, Freizeitausgleich
und die Erstattung der Fortbildungskosten.

Die Personalabteilung ist insoweit mittelbewirtschaftende Stelle.

Uber Antrage zu externen FortbildungsmaRnahmen fiir den in § 2 Abs. 5 genannten Perso-
nenkreis entscheidet die Einrichtung unter Beteiligung des 6rtlichen Personalrates in eigener
Zustandigkeit.

Einordnung von Fortbildungsveranstaltungen

Die Kostenerstattung und die Gewahrung von Arbeitsbefreiung bzw. Freizeitausgleich hangen
davon ab, wie die Teilnahme an der Fortbildungsveranstaltung von der Flhrungskraft der An-
tragstellerin/des Antragstellers eingeordnet wird. Fortbildungsmalinahmen werden danach
eingeordnet, ob die Teilnahme dienstlich erforderlich oder dienstlich nicht erforderlich ist.

Dienstlich nicht erforderlich ist die Teilnahme an Fortbildungsmallinahmen, in denen Kenntnis-
se vermittelt werden, die keinen oder nur geringen Bezug zur beruflichen Tatigkeit des/der
Mitarbeiter/s/in beim Landschaftsverband haben oder deren Erwerb vorrangig im eigenen Inte-
resse der/des Beschaftigten angestrebt wird.

Kosteniibernahme bei dienstlich erforderlichen Fortbildungsveranstaltungen

Fir interne und externe Fortbildungsveranstaltungen, die dienstlich erforderlich sind, tragt der
Landschaftsverband die Kosten der Mallnahme. Des Weiteren wird Reisekostenvergitung
nach den Vorschriften des Landesreisekostengesetzes (LRKG) i. V. m. der Trennungsent-
schadigungsverordnung (TEVO) gezahilt.

Far die Teilnahme an internen ein- oder mehrtégigen Fortbildungsveranstaltungen, die nicht in
Raumen des Landschaftsverbandes stattfinden, tragt der Landschaftsverband die Kosten fiir
die Unterbringung und Verpflegung, soweit diese anfallen. Die Teilnahmegenehmigung an
diesen Veranstaltungen kann unter der Bedingung ausgesprochen werden, dass auf die Be-
antragung von Tagegeld verzichtet wird.
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§6
(1)

§7

§8

©)

§9

Kosteniibernahme bei sonstigen Fortbildungsveranstaltungen

Der Landschaftsverband férdert im Rahmen der zur Verfligung stehenden Haushaltsmittel
MaRnahmen zur beruflichen Weiterqualifizierung, die regelmaRig aulRerhalb der Arbeitszeit
stattfinden und mit einer Prifung und entsprechendem Abschluss (Studienabschluss, Zertifi-
kat) enden, wenn die Teilnahme dienstlich sinnvoll ist. Dies sind in der Regel solche MaR-
nahmen, die den veranderten Anforderungen im Landschaftsverband Rechnung tragen; hier
sind z.B. zu nennen der Besuch der Verwaltungs- und Wirtschaftsakademie und die nebenbe-
ruflichen Studiengadnge Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre oder Sozialmanagement. Das
Vorliegen der Voraussetzungen fur eine Férderung der nebenberuflichen Weiterbildungsmal-
nahme wird im Einzelfall durch den Bereich Personalentwicklung vor Beginn der MaRnahme
gepruft.

Bei Genehmigung der Mallnahme wird nach dem erfolgreichen Besuch ein einmaliger Zu-
schuss abhangig von der Hohe der Teilnehmergebiihren der Mallnahme gewahrt. Die Teil-
nehmergebihren sind bereits bei Beantragung Uberschlagig anzugeben.

Uber die vorstehenden Regelungen hinaus beteiligt sich der Landschaftsverband nicht an den
Kosten, die im Zusammenhang mit der Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung entste-
hen.

Kinderbetreuungskosten

Gemal § 11 Abs. 3 Landesgleichstellungsgesetz erstattet der Landschaftsverband die not-
wendigen Kosten fiir die Betreuung von Kindern unter zwolf Jahren, wenn diese durch die
Teilnahme an einer Fortbildungsmallnahme entstehen. Die Hohe der Kostenerstattung richtet
sich nach § 4 Abs. 1 Nr. 6 der Beihilfeverordnung.

Arbeitsbefreiung, Freizeitausgleich

Arbeitsbefreiung wird fir die genehmigte oder angeordnete Teilnahme an dienstlich erforderli-
chen Fortbildungsveranstaltungen fur die Seminar- und Fahrtzeit gewahrt. Fallt die Seminar-
oder Fahrtzeit in die arbeitsfreie Zeit, wird ein entsprechender Freizeitausgleich gewahrt. Ana-
log wird Arbeitsbefreiung bzw. Freizeitausgleich gewahrt, wenn dienstlich erforderliche Fort-
bildungen in einer Form durchgefihrt werden, die keine Prasenzzeiten erfordert (z.B. E-
learning). Die Regelungen des Arbeitszeitgesetzes hinsichtlich der maximalen werktaglichen
Arbeitszeit sind zu beachten.

Die Fahrzeit zum Seminarort kann nicht als Arbeitszeit berticksichtigt werden, wenn die Fort-
bildung am Dienst- oder Wohnort stattfindet.

Fir MaRnahmen zur nebenberuflichen Weiterqualifizierung im Sinne des § 6 Abs. 1 wird bei
Genehmigung dieser Mallnahme die Zeit der notwendigen Présenz beim Fortbildungsveran-
stalter (z.B. wochentlicher Studientag) als Arbeitszeit — maximal in Hohe der jeweiligen Sollar-
beitszeit - angerechnet. Fallt die Prasenzzeit in die arbeitsfreie Zeit, wird pro Woche maximal
ein Finftel der regelmafRigen wochentlichen Arbeitszeit der/ des Beschéaftigten als Arbeitszeit
anerkannt. Darlber hinaus wird jahrlich fiir die Vorbereitung und das Ablegen von Klausuren
und Prifungen auf Grundlage des Arbeitnehmerweiterbildungsgesetzes NRW (AWbG) bis zu
funf Tage Arbeitsbefreiung gewahrt.

Uber die vorstehenden Regelungen hinaus wird fiir die Teilnahme an Fortbildungsveranstal-
tungen keine Arbeitsbefreiung und kein Freizeitausgleich gewahrt. Weitere Anspriiche aus
dem AWbG werden hierdurch jedoch nicht berthrt.

Aufgabe der Fiihrungskraft bei Auswahl und Transfer

Fortbildungen sind Investitionen, die im Sinne der Beschaftigten und des Landschaftsverban-
des eingesetzt werden missen. Neben den Seminarinhalten und der Art der Seminardurch-
fuhrung hangt der Erfolg einer Bildungsmalinahme stark davon ab, dass die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter zielgerichtet ausgewahlt und auf die Qualifikationsmaflnahme vorbereitet wer-
den. Nach Abschluss der Fortbildung sollte eine zeitnahe Umsetzung der Seminarinhalte am
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Arbeitsplatz erfolgen. Vor und nach der Fortbildung tragen daher Fihrungskrafte entscheidend
zu Erfolg und Misserfolg eines Seminarbesuchs bei.

Um den Qualifizierungsprozess gezielt zu begleiten, sind in der Regel mehrere Gesprache
zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter erforderlich.

Bereits vor Anmeldung zu einer Fortbildungsveranstaltung sollte in einem Vorgesprach der
individuelle Bildungsbedarf und die mit dem Veranstaltungsbesuch verbundenen Erwartungen
und Ziele zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiterin/ Mitarbeiter geklart werden. Ergebnis die-
ses Gespraches ist die begrindete Entscheidung dariiber, ob und inwieweit die Teilnahme
dienstlich erforderlich ist und durch die Fihrungskraft befiirwortet werden kann. Die Erorte-
rung des individuellen Fortbildungsbedarfs wird in der Regel bereits im Rahmen des Mitarbei-
tergesprachs — Modul Personliche Entwicklung — stattfinden. Hierauf kann Bezug genommen
werden.

Um den Transfer im jeweiligen Aufgabenbereich nach Beendigung der Fortbildungsmafinah-
me gewahrleisten zu kdnnen, wird es regelmalig erforderlich sein, dass Fuhrungskraft und
Mitarbeiterin/ Mitarbeiter in einem Nachbereitungsgesprach den Seminarerfolg gemeinsam
beurteilen, Umsetzungsschritte vereinbaren bzw. Umsetzungshindernisse erértern. Nach einer
angemessenen Zeit (Transferphase) ist es sinnvoll, den Seminar- und Transfererfolg erneut
gemeinsam zu reflektieren.

Beantragung einer Fortbildungsveranstaltung

Antrage auf Teilnahme an einer internen oder externen Fortbildungsveranstaltung sind schrift-
lich unter Verwendung eines entsprechenden Vordruckes auf dem Dienstwege der Personal-
abteilung vorzulegen.

Von der Fachabteilung bzw. Dienststelle ist im Fortbildungsantrag ausfihrlich, nachvollziehbar
und aussagekraftig darzulegen, inwieweit an der Teilnahme am Seminar ein dienstliches Inte-
resse besteht. Darlber hinaus ist die Dringlichkeit des Besuches der Fortbildungsveranstal-
tung zu begrinden. Alle Antrdge der Beschaftigten sind an die Personalabteilung weiterzulei-
ten; dies qilt auch fur solche Antrage, die von der Dienststelle nicht befiirwortet werden. An-
trage, die von der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter zuriickgezogen wurden, sind nicht weiterzulei-
ten.

Der Antrag ist von der/dem Verantwortlichen fiir die Wahrnehmung von Querschnittsaufgaben
bzw. von der Verwaltungsleiterin/ dem Verwaltungsleiter mitzuzeichnen.

Bei internen Fortbildungen ist der Antrag so friih wie moglich — spatestens bis zum Anmelde-
schluss - an die Personalabteilung zu richten, damit bei Anmeldeschluss erkennbar ist, ob das
Seminar aufgrund der Teilnehmerzahl stattfinden kann bzw. ggf. abgesagt werden muss.

Der Antrag auf Teilnahme an einer externen Veranstaltung muss spéatestens 6 Wochen vor
dem Anmeldeschluss des externen Veranstalters bei der Personalabteilung vorliegen. Die
Anmeldung zu einer Fortbildungsmaflinahme eines externen Veranstalters ist erst vorzuneh-
men, wenn die Genehmigung des Antrages durch die Personalabteilung vorliegt.

Genehmigung einer Fortbildungsveranstaltung

Die Personalabteilung entscheidet unter Beteiligung des Gesamtpersonalrates (GPR-
Fortbildungskommission) Uber die beantragte Teilnahme an einer internen oder externen
Fortbildungsveranstaltung.

Bei der Auswahl der Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden u. a. folgende Kriterien
zugrundegelegt:

a) Erfordernis der Fortbildung unter Beriicksichtigung des Aufgabengebietes

b) Dringlichkeit der Fortbildung

c) Zielgruppe/Teilnehmerkreis

d) vorhandene Haushaltsmittel

e) Anzahl der Anmeldungen aus dem gleichen Bereich

f)  Anzahl der besuchten Fortbildungsveranstaltungen

-172 -



§12
(1)

§13

§14

§15

Grundsatzlich wird bei mehreren Anmeldungen aus einem Bereich/ einer Einrichtung fir die-
selbe externe fachliche Fortbildung die Teilnahme nur einer Mitarbeiterin bzw. einem Mitarbei-
ter genehmigt. In begriindeten Fallen kann von diesem Grundsatz abgewichen werden. Die
Dienststelle schlagt dem Bereich Personalentwicklung die Person vor, die flir den Besuch der
Fortbildung zuerst bertcksichtigt werden sollte. Nach Besuch der Fortbildungsveranstaltung
ist das Wissen intern im Bereich/Team weiterzugeben; der Teilnehmerin bzw. dem Teilnehmer
kommt insofern eine Multiplikatorenfunktion zu.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten nach erfolgter Auswahl eine schriftliche Einla-
dung bzw. Genehmigung. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Fortbildungsantrag nicht
entsprochen werden kann, werden hierliber ebenfalls schriftlich benachrichtigt.

Die Genehmigung der Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung kann von einer Riickzah-
lungsverpflichtung der Fortbildungskosten abhangig gemacht werden, wenn die Kosten der
Teilnahme einen bestimmten Betrag Uberschreiten. Nahere Bestimmungen zur Rickzah-
lungsverpflichtung ergeben sich aus der entsprechenden Verfiigung der Personalabteilung.

Verbindlichkeit der Anmeldung und Konsequenzen der Nichtteilnahme

Alle genehmigten Fortbildungsmalinahmen sind dienstliche Veranstaltungen; die Einladung
bzw. Genehmigung ist personenbezogen und nicht Ubertragbar. Ist eine Teilnahme an einer
genehmigten Veranstaltung nicht moglich, ist die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter verpflichtet, die
Personalabteilung - Bereich Personalentwicklung - hierliber umgehend schriftlich tber den
Dienstweg und unter Darlegung der Hinderungsgriinde zu informieren. Bei kurzfristigen Semi-
narabsagen ist zusatzlich eine unverziigliche Mitteilung (telefonisch oder per Mail) durch
den/die Mitarbeiter/in oder die Dienststelle erforderlich.

Falls keine zwingenden dienstlichen oder personlichen Grinde fir die Absage einer Fortbil-
dungsveranstaltung vorliegen bzw. eine Absage nicht erfolgte, wird der Landschaftsverband
die durch die Nichtteiinahme an der genehmigten Fortbildungsveranstaltung entstandenen
Kosten von der Dienststelle zurtickfordern bzw. bei Beschéaftigten der in § 2 Abs. 6 genannten
Einrichtungen/ Bereiche mit dem jeweiligen Budget intern verrechnen.

Ausschlussfrist fiir die Fortbildungsabrechnung

Die Reisekostenvergitung nach LRKG i.V.m. der TEVO sowie die Kinderbetreuungskosten
sind innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Monaten nach Beendigung der Fortbildungs-
veranstaltung schriftlich zu beantragen. Hierzu ist ein entsprechender Vordruck zu verwen-
den, der dem Einladungs- bzw. Genehmigungsschreiben beigefligt ist. Bei Beantragung nach
Ablauf der Ausschlussfrist ist eine Auszahlung nicht mehr mdéglich.

Teilnahmebescheinigung

Nach Abschluss einer internen Fortbildungsveranstaltung erhalten die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer eine Teilnahmebescheinigung. Eine Zweitschrift wird zur Personalakte genom-
men. Die Bescheinigung wird grundsatzlich nur ausgestellt, wenn die Teilnehmerin bzw. der
Teilnehmer wahrend der gesamten Veranstaltung anwesend war.

Wird bei externen Fortbildungsveranstaltungen die Teilnahmebescheinigung den Teilnehme-
rinnen und Teilnehmern direkt vom Veranstalter ausgehandigt, ist eine Kopie der Personalab-
teilung zur Aufnahme in die Personalakte zuzuleiten.

Unfallschutz

Alle internen und externen Fortbildungsveranstaltungen gelten im Sinne des Dienst- bzw. Ar-
beitsunfallrechts als dienstliche Veranstaltungen. Alle Beschéftigten, auch beurlaubte Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter, unterliegen somit wahrend der Zeit der Teilnahme an Fortbildungen
dem Unfallversicherungsschutz. Dies gilt ebenfalls fur die An- und Abreise wahrend allgemein
arbeitsfreier Zeit.
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Evaluation der Fortbildung, Bildungscontrolling

Der Erfolg von Fortbildungsmafinahmen hangt u.a. davon ab, ob Seminarinhalte bedarfs- und
zielgruppengerecht ausgewahlt werden, ob die Inhalte durch die Seminarleitung fachlich so-
wie methodisch-didaktisch richtig Ubermittelt werden und ob das Seminarumfeld als ange-
nehm empfunden wird. Weiterhin ist fur den Erfolg einer BildungsmalRnahme ausschlagge-
bend, dass die vermittelten Inhalte im Arbeitsbereich umgesetzt werden kdnnen.

Die Beurteilung des Erfolges von Fortbildungsmaflnahmen (Bildungscontrolling) und damit
verbunden deren Optimierung fir Folgejahre ist fur die Personalabteilung nur mdglich, wenn
die Teilnehmerinnen und Teilnehmer entsprechende Ruckmeldungen an den Bereich Perso-
nalentwicklung geben.

Daher ist es erforderlich, dass Beschéftigte, die an Fortbildungsveranstaltungen teilnehmen,
das Formblatt ,Beurteilungsbogen am Ende der Veranstaltung ausfillen und umgehend an
die Personalabteilung weiterleiten.

Die Personalabteilung behalt sich vor, nach einem Zeitraum von bis zu sechs Monaten nach
Besuch der Fortbildung, die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erneut zur Abgabe einer Beur-
teilung der Umsetzung der Seminarinhalte am Arbeitsplatz aufzufordern.

Statistik

Die Personalabteilung erstellt eine Statistik, in der nach Geschlecht differenziert folgendes
dargestellt wird:

a) Inanspruchnahme der angebotenen Seminare (Verhaltnis von Nachfragen und Absagen)
b) Inanspruchnahme durch die verschiedenen Fachabteilungen/Dienststellen

c) Inanspruchnahme der Kinderbetreuung

d) Anteile mannlicher/weiblicher Seminarleitungskrafte

Inkrafttreten der Richtlinien

Diese Richtlinien treten am 01.01.2006 in Kraft.

Minster, den 15. Dezember 2005

\\?’M\%VW}

Wolfgang Schéfer
Direktor des Landschaftsverbandes Westfalen-Lippe
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FORTBILDUNGSANTRAG I WI

An die LWL-Haupt- und Personalabteilung Fur die Menschen.

Organisations- und Personalentwicklung Fir Westfalen-Lippe.

1) Angaben zur Person Informationen zur Fortbildungsantrag finden Sie im Intranet auf den Seiten der Personalentwicklung
Name, Vorname: Empfanger-Nr.: | | | |
Dienststelle und Dienstort: beim LWL seit:

Aufgabengebiet: beurlaubt voraussichtlich bis:
Funktion (z. B. Referatsleiter/in, Sachbearbeiter/in usw.): befristet bis:

E-Mail Adresse: dienstl. Tel./Mobil:

2) Angaben zur Veranstaltung

Titel der Veranstaltung:

Kursnummer (aus dem LWL-Programm): ‘ ‘ | ’ ’ ‘ | | ’

Termin der Veranstaltung: Anmeldeschluss:

Bei LWL-internen Veranstaltungen fiillen Sie bitte zusatzlich das Formular ,,Erwartungsabfrage* aus!
(Den Bogen finden Sie im Fortbildungsprogramm und im Intranet auf den Seiten der Personalentwicklung.)

Veranstalter: (nur bei Veranstaltungen externer Anbieter)

PLZ, Ort, Stral3e, Nr.:

Veranstaltungsort (PLZ, Ort, Stralle, Nr.:

| Bitte bei externen Veranstaltungen das Programm und das fertig ausgefiillte Anmeldeformular beifiigen, |
° da die Anmeldung beim Veranstalter von der Personalentwicklung vorgenommen wird! *

3) Angaben zu den voraussichtlich anfallenden Kosten

Fahrtkosten: I:I offentl. Verkehrsmittel €
I:l privater Pkw Entfernung (einfach) zw. Wohnort u. Veranstaltungsort: km
|:| anderes Beforderungsmittel: €

Sofern Sie einen privaten PKW oder ein anderes Beférderungsmittel benutzten, wird eine besondere Begriindung bei der Fortbildungs-
abrechnung benétigt.

Ubernachtung am Seminarort: |:| Ja |:| Nein

Unterkunft: € |:| in der Teilnehmergebiihr enthalten bzw. unentgeltlich bereitgestellt
Verpflegung: I:l in der Teilnehmergebiihr enthalten bzw. unentgeltlich bereitgestellt
Teilnehmergebuhr: € Entstehen Kinderbetreuungskosten? I:' Ja I:l Nein

(inkl. MwSt) (Eine Begriindung wird bei der Fortbildungsabrechnung benétigt.)

Hinweis gem. § 12 Abs. 2 DSG NW: Die Datenerhebung erfolgt aufgrund § 29 DSG NW ausschliellich zu Zwecken der Fortbildung.
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4) Begriindung (siehe dazu die Erlauterungen im Fortbildungsprogramm)

Aussagekriftige Begriindung des Antrages durch die unmittelbare Fiihrungskraft:

1. Beschreibung des Aufgabengebietes der Antragstellerin / des Antragstellers:

2. Ziele, die durch den Besuch der Fortbildungsveranstaltung erreicht werden sollen:

3. Die Teilnahme ist daher

a) I:l dienstlich erforderlich

b) I:l dienstlich nicht erforderlich
Begriindung:

Datum Unterschrift Fuhrungskraft Unterschrift Referats- bzw. Bereichsleiter/in

Ich erklare hiermit ausdriicklich, dass ich die fiir die Teilnahme genannten Voraussetzungen erfiille, meine Angaben der Richtigkeit
entsprechen und ich im Falle einer Zusage an dieser Veranstaltung teilnehmen werde.

Datum Unterschrift Antragsteller/in

Ich bestatige, dass seitens der Abteilung/Dienststelle gegen die Teilnahme und die Einstufung des Antrages keine Bedenken bestehen.

Datum Unterschrift Verantwortliche/r fir die Wahrnehmung von
Querschnittsaufgaben bzw. Verwaltungsleiter/in

5) Zustimmung der Personalvertretung

Der ortliche Personalrat hat der Teilnahme an der Fortbildungsmafinahme |:| zugestimmt I:I nicht zugestimmt
Datum Unterschrift

Der Gesamtpersonalrat hat der Teilnahme an der FortbildungsmaRnahme I:l zugestimmt I:l nicht zugestimmt
Datum Unterschrift
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LWL-Haupt- und Personalabteilung I WI
Organisations- und Personalentwicklung

Fur die Menschen.
Flr Westfalen-Lippe.
Mit dem Fortbildungsantrag an:

LWL-Haupt- und Personalabteilung
Organisations- und Personalentwicklung

Erwartungsabfrage - lhre Erwartungen an die Fortbildung

Wir mochten unsere Seminare - soweit moglich - an den gewlnschten Themenschwerpunkten der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer ausrichten und den Referentinnen und Referenten eine gezielte
Seminarvorbereitung ermdéglichen. Wir bitten Sie daher, diesen Bogen auszufillen und mit dem
Fortbildungsantrag einzureichen. Damit kdnnen wir auch lhre Erwartungen bei der inhaltlichen Aus-
gestaltung berticksichtigen. Vielen Dank fir Ihre Mithilfe!

Name, Vorname: Dienststelle:
Seminartitel:
Kursnummer: Veranstaltungsdatum:

1. Welche Erwartungen haben Sie an das Seminar? Was méchten Sie durch das Seminar
erreichen?

2. Welche Themen/Unterthemen sind lhnen besonders wichtig (vgl. Seminarbeschreibung)?
Gibt es eine konkrete Fragestellung, die Sie im Seminar besprechen méchten?
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LWL

Fur die Menschen.
Flr Westfalen-Lippe.

Bitte beantworten Sie bei allgemeinen Fortbildungen Frage 3a oder bei
IT-Fortbildungen Frage 3b.

3a. Welche Vorkenntnisse haben Sie ggf. zu dem Thema?

3b. Wieviel Erfahrung haben Sie schon im Umgang mit dem zu schulenden IT-Programm?
[ ] Ich habe schon einfache Anwendungen ausprobiert.
[ ] Ich habe schon komplexere Arbeiten damit erledigt.
[] Ich habe mich mit dem Programm noch gar nicht beschaftigt.
Das zu schulende Programm steht mir

[ ] schon [ ] voraussichtlich ab zur Verfiigung

Ich arbeite mit folgender Programmuversion:
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FORTBILDUNGSABRECHNUNG

An die LWL-Haupt- und Personalabteilung
Organisations- und Personalentwicklung

Fortbildungsabrechnung finden Sie im Intranet auf den Seiten der Personalentwicklung.

LWL

Fur die Menschen.
Flr Westfalen-Lippe.

Informationen zur

Name, Vorname:

Empfanger-Nr.:

Dienststelle und Dienstort:

dienstl. Tel./ Mobil:

private Anschrift
Stralle, PLZ, Wohnort:

Ich habe am einen Vorschuss in Hohe von

Euro erhalten.

Ich bitte um Uberweisung auf mein Konto
Nr.: bei der (Bank/Sparkasse):

Bankleitzahl:

Wir bitten Sie kleinere Belege mindestens auf DIN A5 aufzukleben!

Eine Kopie des Genehmigungsschreiben des LWL ist der Abrechnung beizufligen.
Ich versichere die Richtigkeit meiner Angaben. Die eingesetzten Auslagen sind mir wirklich entstanden, ent-

sprechende Belege/Quittungen habe ich beigefiigt.

Ort, Datum: Unterschrift:

Kostenrechnung (von der Abrechnungsstelle auszufiillen)

Tagegeld: Euro
Ubernachtungskosten: Euro
Fahrtkosten: Euro
Kinderbetreuungskosten: Euro
Teilnehmergebuhr: Euro
Sonstiges: Euro
Summe: Euro
.. Vorschuss: Euro
somit auszuzahlen: Euro

Kontierung (von der Abrechnungsstelle auszufiillen)

Geschaftsjahr: 2010 Debitor-/Kreditor-Nr.:
Basisdatum: TD Zahlweg: U Differenzgrund: VLL
Referenz: Text:
Buchung mit Personenkonten X Kreditoren-Rechnung
Betrag: Sachkonto: Kostenstelle/Auftrag: Mittelvormerkungs-Nr.:
€
€
Summe: €
O in Orbis erfasst O in Excel erfasst O Infoschreiben erstellt O Jahresabgrenzung (ab 1.000,00 €)
Fl-Belegnummer: MM-Belegnummer:

Sachlich und rechnerisch richtig

Die Dateneingabe ist vollstandig und richtig:

(mit €) (Unterschrift) | I. A.
Die Zustimmung nach § (§ GO ist erteilt. Die Daten wurden vollstéandig erfasst:
(Unterschrift/Datum) (Unterschrift Buchungsberechtigte/r / Datum)
Hinweis gemal § 12 Abs. 2 DSG NRW: Die Datenerhebung erfolgt aufgrund der §§ 3 ff. LRKG.
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I:‘ Firmenabo
I:] Mitfahrer/in

I:] Fahrrad

I:l OPNV (Bitte Belege beifiigen)
D Dienstwagen

D Privat-PKW *

a) Dienstort — Wohnort

b) Dienstort — Veranstaltungsort

c) Wohnort — Veranstaltungsort

km

km

km

inkl. Frihstick

I:l Ja
I:l Nein

Reiseerlauterungen Tage-/ Uber- Wegstrecken- Mitnahme- Neben-
. Fahrtkosten - .
Einzelangaben nach folgendem Muster: nachtungskosten entschadigung entschadigung kosten
1) Abfahrt 1) Hinfahrt von ............... nach.............. Tage- Hotel- a) Fahrkarte a) privat- a) km je mitge- z. B.
(Datum, 2) Beginn und Ende der Veranstaltung geld kosten* | b) Zuschlag eigenes Kfz* nommenem Seminar-
Uhrzeit) 3) Von Amts wegen unentgeltlich bereit- c) Platzkarte Reisenden gebihren,
gestellte bzw. in der Seminargebihr d) Fahrtkosten | b) eigenes pro Weg Kinderbe-
enthaltene am Dienst-, Fahrrad treuungs-
a) Einzelmahlzeiten (angeben welche) Wohn- und b) km mit kosten
M. Veranstal- Dienstgut
b) volle Verpflegung am............... tungsort Uber 40 kg
c) Unterkunft am.............. pro Weg
2) Riickkehr | 4) Ubernachtung in der eigenen Wohnung
(Datum, 5) Namen der im eigenen Kfz
Uhrzeit) mitgenommenen Personen Wird
6) Sonstige Angaben z. B. Erlauterungen von
der Nebenkosten (Taxi, Kinderbetreuung der Abt. Bitte die Wege Bitte die Wege
etc.)* 10/11 einzeln auffiihren einzeln auffiih-
7) Ruckfahrt von................. nach............... ermittelt. ren
Euro km Euro km Euro Euro
Anreise mit Entfernungskilometer (einfache Fahrt) zwischen: Ubernachtungskosten

* fiktive Kosten fiir OPNV (Bitte unbedingt angeben, ggfs.

auf einem gesonderten Blatt!)

Euro (Hin- und Ruckfahrt)

Abfahrt

Riickkehr

I:‘ von der Dienststelle

I:‘ zur Dienststelle

I:l von der Wohnung

I:l zur Wohnung

3. fur die Abrechnung von entstandenen Nebenkosten

* Begrﬁndungen (gdfs. ein gesondertes Blatt beifligen)
1. fir die Nutzung des priv. PKW (die Angabe der fiktiven Kosten fiir OPNV ist erforderlich!)

2. fur die Hohe der Hotelkosten, soweit diese 50,00 Euro Ubersteigen
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LWL-Haupt- und Personalabteilung LWL

Organisations- und Personalentwicklung
Far die Menschen.

Fur Westfalen-Lippe.

Beurteilungsbogen fir Fortbildungsveranstaltungen beim LWL

Nach jedem unserer Seminare werten wir die Erfahrungen, Kritiken und Anregungen der Teilneh-
merinnen und Teilnehmer fir die kinftige Gestaltung unseres Fortbildungsprogramms aus. Bitte
helfen Sie uns durch lhre Beurteilungen die Qualitat unserer Fortbildungen zu verbessern!

Vielen Dank fur Ihre Mithilfe!

Seminartitel:

Veranstaltungsdatum: Referentin/Referent:

Name, Vorname, dienstliche Telefonnummer (freiwillig fiir eventuelle Riickfragen):

Bitte bewerten Sie die Fortbildung anhand folgender Kriterien:

sehr gut gut weniger gut | schlecht
Inhalte (z.B. Auswahl der Themen, ange-
messene Gewichtung) L L] L L
Referentin/Referent (z.B. interessante
Aufbereitung, Einbeziehung der o L] o o
Teilnehmenden)
Praxisbezug (z.B. Hinweise zur Umsetzung
am Arbeitsplatz, Ubungen) o L] N N
Rahmenbedingungen (z.B. Seminardauer,
Seminarorganisation) L] L] L] L]
Alles in allem, wie bewerten Sie die
Fortbildung? L L] L L

Besonders gut war:

Anregungen:

-181 -




-182 -



Statistik

Erlduterungen zu den Ubersichten

1. Interne abteilungsiibergreifende Fortbildungsveranstaltungen sind solche aus dem Angebot des
LWL-Fortbildungsprogramms sowie weitere Veranstaltungen, die zusatzlich zum Programm durch die
Personalentwicklung fir Beschéaftigte des LWL angeboten werden.

2. Interne abteilungsbezogene Fortbildungsveranstaltungen sind solche, die aus einem abteilungsspe-
zifischen Bedarf entstehen. Die Fortbildung wird als Gruppe (z. B. Abteilung, Referat, Sachgebiet) be-
sucht und entsprechend den individuellen Belangen dieses Personenkreises organisiert.

3. Externe Fortbildungsveranstaltungen sind solche aus dem Angebot anderer Veranstalter

4. Die Auswertungen beziehen sich auf folgende Bereiche, die seit 2007 im Fortbildungsprogramm ausge-
wiesen werden:

01 Flhrung

02 Verwaltungs- und Organisationsentwicklung
03 Prozessbegleitung
04 Kommunikation und Dienstleistung

05 Arbeits- und Kreativitatstechniken

06 Lehren und Lernen

07 Gesundheitsvorsorge und Arbeitsschutz
08 Sonstige Fortbildungen — allgemein

09 Sonstige Fortbildungen — fachlich

10 Fachfortbildung — LWL-Schulen

11 Fachfortbildung — LWL-Kulturpflege

IT IT-Veranstaltungen
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Anzahl

Bewerbungen zu Fortbildungsveranstaltungen
2007 und 2008
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Anzahl der Fortbildungsveranstaltungen
in den Jahren 2007 und 2008
400
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Anzahl der internen Fortbildungsveranstaltungen nach
Bereichen im Jahr 2008
65 -
60 —
55
50
45 |
40 |
35 -
Anzahl
30 |
25 |
20 1 I
15 |
10 |
5 i
0 i J
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 T
Bereich

@ Intern abteilungstbergreifend @ Intern abteilungsbezogen ‘

-185 -



- 981 -

FortbildungsmaBnahmen insgesamt nach dem Verhaltnis von Bewerbungen, Teilnahme und Geschlecht

2008 Intern Anzahl Bewer- Bewerberinnen Bewerber Teilnahme Teilnehmerinnen Teilnehmer
Kurse | bungen insgesamt
Bereich insges. abs. in % abs. in % abs. in % abs. in % abs. in %

01 |Fiihrung 10 287 11| 38,68% 176| 61,32% 214| 74,56% 84| 39,25% 130 60,75%
02 \c’)‘:;‘g’ﬁ:ts‘:t‘g:s‘;?]fwicklung 3 31 12| 38,71% 19| 61,29% 25| 80,65% 11| 44,00% 14| 56,00%
03 :;’g:;g:gggleitung 7 178 89| 50,00% 89| 50,00% 156| 87,64% 79| 50,64% 77| 49,36%
04 g::::t‘;?:t‘j::;’" ! 17 201 171| 0,00 % 30| 14,93% 156 77.61% 137 87.82% 19| 12,18%
05 Q:z::ji't;t’;fechmken 13 116 83| 71,55% 33| 28,45% 105| 90,52% 75| 71.43% 30| 2857%
06 |Lehren und Lernen 6 72 48| 66,67% 24| 3333% 54| 75,00% 40| 74,07% 14| 2593%
07 gf;;;‘:shc‘:tst‘z’msmge il 25 411 172| 41,85% 239| 58,15% 290| 70,56% 122 42.07% 168| 57,93%
08 |Sonstige - allgemein 8 21 14| 66,67% 7| 3333% 16| 76,19% o| 5625% 7| 43,75%
09 |Sonstige - fachbezogen 15 243 164| 67,49% 79| 3251% 195 80.25% 131 67,18% 64| 32.82%
10 |Fachfortbildung - Schulen 19 431 401| 93,04% 30| 6,96% 400| 92,81% 372| 93,00% 28|  7,00%
11 |Fachfortbildung - Kultur 8 89 51| 57,30% 38| 42,70% 88| 98,88% 51| 57,95% 37| 42,05%
IT |IT- Fortbildungen 69 565 364| 64,42% 201| 3558% 500| 88,50% 322| 64,40% 178| 35,60%

Insgesamt 195 2645 1.680| 63,52% 965 36,48%| 2199 8314%| 1.433| 6517% 766 34,83%
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FortbildungsmaBnahmen insgesamt nach dem Verhaltnis von Bewerbungen, Teilnahme und Geschlecht

2008 Extern Anzahl Bewer- Bewerberinnen Bewerber Teilnahme Teilnehmerinnen Teilnehmer
Kurse | bungen insgesamt
Bereich insges. abs. in % abs. in % abs. in % abs. in % abs. in %

01 |Fiihrung 0 0 ol 0,00% 0| 0,00% 0| 0,00% o| 0,00% o| 0,00%
02 \c’)‘:;‘g’ﬁ:ts‘:t‘g:s‘;?]fwicklung 2 3 2| 66,67% 1| 33,33% 3| 100,00% 2| 6667% 1| 33,33%
03 :;’g:;g:gggleitung 0 0 ol 0,00% 0| 0,00% ol 0,00% o| 0,00% o| 0,00%
04 g::::t‘;?:t‘j::;’" ! 12 14 10| 71,43% 4| 2857% 8| 57.14% 6| 7500% 2| 2500%
05 Q:z::ji't;t’;fechmken 8 9 8| 88,389% 1 11,11% 8| 88,89% 8| 100,00% o| 0,00%
06 |Lehren und Lernen 4 6 5| 83,33% 1| 16,67% 1| 16,67% o| 0,00% 1| 100,00%
07 gf;;;‘:shc‘:tst‘z’msmge il 39 78 33| 4231% 45| 57,69% 67| 8590% 29| 43.28% 38| 56,72%
08 |Sonstige - allgemein 2 4 2| 50,00% 2| 50,00% 4| 100,00% 2| 5000% 2| 5000%
09 |Sonstige - fachbezogen 183 265 120| 48,68% 136 51,32% 222| 83,77% 105 47.30% 117 52,70%
10 |Fachfortbildung - Schulen 54 83 71| 85,54% 12| 14,46% 68| 81,93% 58| 85,29% 10| 14,71%
11 |Fachfortbildung - Kultur 18 23 6| 26,00% 17| 73.91% 21| 91,30% 5| 2381% 16| 76,19%
IT |IT- Fortbildungen 33 43 8| 18,60% 35| 81,40% 2| 9767% 8| 19,05% 34| 80,95%

Insgesamt 356 528 274| 51,89% 254 48,11% 444 84,09% 223 50,23% 221| 49,77%
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