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LWL-Haupt- und Personalabteilung
Organisations- und Personalentwicklung











Stand: 17.12.2009

Terminübersicht 2010

Das komplette Fortbildungsprogramm, das Antragsformular sowie weitere Informationen finden Sie im Intranet auf den Seiten der Personalentwicklung.

Für Rückfragen steht Ihnen das Team Personalentwicklung – Fortbildung gerne zur Verfügung.

	Februar



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	03.02. – 04.02.2010 (1,5 Tage)
	Moderne Korrespondenz für Nachwuchskräfte – Richtig schreiben – überzeugend formulieren
	061 003 10 01
	79

	09.02.2010
	Umgang mit Prüfungsangst und Lampenfieber
	061 004 10 01
	80

	23.02.2010
	Umgang mit Prüfungsangst und Lampenfieber
	061 004 10 02
	80


	März



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	03.03.2010
	Reisekostenrecht – Workshop
	091 002 10 01
	100

	04.03. – 05.03.2010
	Leichter Lernen – Neue Lernstrategien für Ausbildungs- und Prüfungssituationen
	061 002 10 01
	78

	08.03.2010
	Gedächtnis- und Konzentrationstechniken
	051 006 10 01
	70

	10.03. – 11.03.2010
	Erste-Hilfe-Grundkurs – Sofort handeln – in jeder Notfallsituation
	071 006 10 01
	88

	11.03.2010 (vormittags)
	ATOSS-Zeiterfassung – Schulung für Führungskräfte
	291 002 10 01
	152

	15.03. – 16.03.2010
	Besser kommunizieren – Grundlagen erfolgreicher Gesprächsführung
	041 001 10 01
	49

	17.03.2010 (vormittags)
	ATOSS-Zeiterfassung – Schulung für Führungskräfte
	291 002 10 02
	152

	17.03.2010
	Das Mitarbeitergespräch (MAG) – Seminar für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	P02 001 10 01
	23

	22.03.2010
	MS Excel – Grundseminar - 
	241 001 10 01
	123

	22.03. – 23.03.2010
	Mit Selbstbewusstsein durch das Berufsleben – Selbstbehauptung für Frauen
	041 004 10 01
	52

	24.03.2010
	Mind Mapping – So strukturieren Sie Ihre Gedanken
	051 004 10 01
	68

	16.06. – 17.06.2010 (1,5 Tage)
	Moderne Korrespondenz für Nachwuchskräfte – Richtig schreiben – überzeugend formulieren
	061 003 10 02
	79

	25.03.2010
	Workshop Vertragsrecht – Schwerpunkt: Umgang mit Vertragsstörungen
	091 003 10 01
	101


	April



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	12.04. – 13.04.2010
	Umgangsformen akutell – Sicher auftreten im Berufsleben
	041 008 10 01
	57

	14.04.2010 (vormittags)
	Novell GroupWise für Windows
	221 001 10 01
	111

	14.04. – 15.04.2010
	Persönliches Wissensmanagement – Informationen und Wissen besser nutzen
	051 005 10 01
	69

	19.04.2010
	Workshop Vertragsrecht – Schwerpunkt: Umgang mit Vertragsstörungen
	091 003 10 02
	101

	19.04. – 20.04.2010
	MS Excel – Aufbauseminar - 
	241 002 10 01
	124

	22.04.2010 (vormittags)
	ATOSS –Zeiterfassung – Schulung für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	291 001 10 01
	151

	26.04. – 27.04.2010 (1,5 Tage)
	MS Word – Grundseminar - 
	231 001 10 01
	117

	27.04.2010
	Kompetent und kundenorientiert am Telefon
	041 009 10 01
	58

	27.04.2010
	Ruhe bewahren – aber wie? – Durch innere Balance und Abgrenzung zu höherer beruflicher Kompetenz
	071 003 10 01
	85

	27.04. – 28.04.und 28.06.2010
	Ausbildung beim LWL – Leistungspotentiale von Auszubildenden gezielt fördern und fordern
	061 001 10 01
	77


	Mai



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	04.05. – 05.05.2010 (1,5 Tage)
	MS PowerPoint – Grundseminar - 
	261 001 10 01
	131

	05.05. – 06.05.2010 (1,5 Tage)
	Zeitmanagement und Arbeitsorganisation für Telearbeiterinnen und Telearbeiter
	051 002 10 01
	66

	11.05. – 12.02.2010
	Organisation leicht gemacht – Organisationsmethoden und –techniken
	021 001 10 01
	35

	18.05.2010
	Kreativität ist lernbar – Kreativität im beruflichen Alltag
	051 007 10 01
	71

	18.05.2010
	MS Excel – Grundseminar - 
	241 001 10 02
	123

	19.05.2010
	Gesundheit am (Büro-)Arbeitsplatz
	071 002 10 01
	84

	19.05.2010 (vormittags)
	ATOSS –Zeiterfassung – Schulung für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	291 001 10 02
	151

	26.05. – 27.05.2010
	Der professionelle Umgang mit schwierigen Menschen
	041 007 10 01
	55

	31.05. – 01.06.2010
	Leichter Lernen – Neue Lernstrategien für Ausbildungs- und Prüfungssituationen
	061 002 10 02
	78


	Juni



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	08.06. – 09.06.2010
	MS Excel – Aufbauseminar - 
	241 002 10 02
	124

	14.06. – 15.06.2010
	Mit Selbstbewusstsein durch das Berufsleben – Selbstbehauptung für Frauen – Aufbauseminar - 
	041 005 10 01
	53

	22.06. – 23.06.2010 (1,5 Tage)
	Rhetorik und Selbstsicherheit
	041 002 10 01
	50

	22.06. – 23.06.2010
	Gestaltung barrierefreier PDF-Dokumente und –Formulare mit Word und Adobe Acrobat
	221 003 10 01
	113

	22.06.2010 (vormittags)
	ATOSS –Zeiterfassung – Schulung für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	291 001 10 03
	151

	23.06.2010 (vormittags)
	Novell GroupWise für Windows
	221 001 10 02
	111

	24.06.2010
	Einsatz von Web 2.0 für die Öffentlichkeitsarbeit
	041 011 10 01
	60

	29.06. – 30.06.2010
	Professionelles Besprechungsmanagement
	051 008 10 01
	72


	Juli



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	05.07. – 06.07.2010
	In kritischen Situationen mehr Souveränität – Die Grundlagen der Schlagfertigkeit
	041 003 10 01
	51

	07.07.2010
	MS Excel – Grundseminar - 
	241 001 10 03
	123

	07.07. – 08.07.2010
	Leichter Lernen – Neue Lernstrategien für Ausbildungs- und Prüfungssituationen
	061 002 10 03
	78


	September



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	07.09.2010 (vormittags)
	Novell GroupWise für Windows
	221 001 10 03
	111

	08.09. – 09.09.2010
	Älter werden im Beruf
	071 004 10 01
	86

	13.09. – 14.09.2010 (1,5 Tage)
	MS PowerPoint – Grundseminar - 
	261 001 10 02
	131

	14.09. – 15.09.2010 (1,5 Tage)
	Moderne Korrespondenz – Richtig schreiben – überzeugend formulieren
	041 010 10 01
	59

	15.09. – 16.09.2010
	Erste-Hilfe-Grundkurs – Sofort handeln – in jeder Notfallsituation
	071 006 10 02
	88

	20.09.2010 (vormittags)
	Brandschutzunterweisung für Beschäftigte der Museen
	071 009 10 01
	91

	20.09.2010
	MS Excel – Grundseminar - 
	241 001 10 04
	123

	22.09.2010
	Das Mitarbeitergespräch (MAG) – Seminar für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	P02 001 10 02
	23

	28.09.2010 (vormittags)
	ATOSS –Zeiterfassung – Schulung für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	291 001 10 04
	151

	29.09.2010
	Das Mitarbeitergespräch (MAG) – Seminar für Führungskräfte
	P02 002 10 01
	24

	29.09. – 30.09.2010 (1,5 Tage)
	MS Word – Grundseminar - 
	231 001 10 02
	117


	Oktober



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	05.10. – 06.10.2010
	Zeit zum Arbeiten – Verbesserung der persönlichen Zeit- und Arbeitsplatzorganisation
	051 001 10 01
	65

	26.10.2010
	Energieeinsparung in Gebäuden
	091 001 10 01
	99

	27.10.2010
	Fit für die täglichen Belastungen – Stressmanagement
	071 001 10 01
	83

	27.10.2010
	Erste-Hilfe-Training
	071 007 10 01
	89

	27.10.2010
	MS Word – Arbeiten mit LWL-Office (Voxi 2007 und LWL-Adressen)
	231 003 10 01
	119

	28.10.2010 (vormittags)
	ATOSS-Zeiterfassung – Schulung für Führungskräfte
	291 002 10 03
	152

	
	
	
	


	November



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	04.11.2010 (vormittags)
	ATOSS –Zeiterfassung – Schulung für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	291 001 10 05
	151

	08.11. – 09.11.2010
	MS Excel – Aufbauseminar - 
	241 002 10 03
	124

	09.11.2010
	Fair handeln – so hat Mobbing keine Chance
	071 005 10 01
	87

	10.11.2010 (vormittags)
	Gesprächsführung mit abhängigkeitsgefährdeten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
	011 005 10 01
	31

	10.11. – 11.11.2010
	MS Word – Aufbauseminar - 
	231 002 10 01
	118

	10.11. – 12.11.2010
	Interessenkonflikte ausgleichen in Gesprächen und Verhandlungen
	041 006 10 01
	54

	15.11. – 17.11.2010
	MS Access – Grundseminar - 
	251 001 10 01
	127

	18.11.2010 (vormittags)
	Novell GroupWise für Windows
	221 001 10 04
	111

	23.11.2010
	MS Excel – Grundseminar - 
	241 001 10 05
	123

	24.11. – 25.11.2010
	Projektmanagement mit Micorsoft Project
	281 001 10 01
	147

	29.11.2010
	MS Visio – Einführung
	261 002 10 01
	132

	29.11. – 30.11.2010
	Selbstmanagement und geeignete Zeitplanungsinstrumente für Frauen
	051 003 10 01
	67


	Dezember



	Datum
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	01.12. – 02.12.2010
	MS Excel – Aufbauseminar - 
	241 002 10 04
	124


	Ohne Termin

Für diese Veranstaltungen steht noch kein Termin fest. Sie können sich hierfür aber jederzeit anmelden und bei entsprechendem Bedarf werden Kurse eingerichtet.

	Dauer
	Thema
	Kurs-Nr.:
	Seite

	0,5 Tage
	Gespräch Führung und Zusammenarbeit (GFZ) – Seminar für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
	P04 002 10 01
P04 003 10 01
	25

	0,5 Tage
	Gespräch Führung und Zusammenarbeit (GFZ) – 

„GFZ-Konkret“
	P04 004 10 01
	26

	2 Tage
	Karriereziel „Führung“ – Der richtige Weg für mich?
	011 004 10 01
	29

	0,5 Tage
	Brandschutzgerechtes Verhalten in Gebäuden der Hauptverwaltung – Teil 1: Theoretischer Teil
	071 008 10 01
	90

	2 Tage
	PC-Einführungskurs
	211 001 10 01
	107

	2 Tage
	Barrierefreie Webseitenerstellung mit dem Redaktionssystem (ready!) – Grundkurs - 
	221 002 10 01
	112

	2 Tage
	Impromptu – Einführung
	251 002 10 01
	128

	0,5 Tage
	SAP R/3 Basis – Einführungsseminar - 
	271 001 10 01
	135

	1 Tag
	SAP R/3 NKF – Schulung für Erfasserinnen und Erfasser
	271 002 10 01
	136

	0,5 Tage
	SAP R/3 NKF – Schulung für Buchende
	271 003 10 01
	137

	3 Tage
	SAP R/3 NKF – Haushaltsplanung - 
	271 004 10 01
	138

	1 Tag
	SAP R/3 NKF – Refresh - 
	271 005 10 01
	139

	0,5 Tage
	SAP R/3 NKF – Workshop – Auswertungen und Berichte
	271 006 10 01
	140

	2 Tage
	Einkauf mit SAP R/3 MM – Einführungsseminar für Einkäuferinnen und Einkäufer
	271 007 10 01
	141

	1 Tag
	Einkauf mit SAP R/3 MM – Workshop für Einkäuferinnen und Einkäufer
	271 008 10 01
	142

	0,5 Tage
	SAP Berichtswesen der Anlagenbuchhaltung
	271 009 10 01
	143

	5 x 0,5 Tage
	Einführung in das Programm Anlei
	291 003 10 01
	153
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