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Aus- und Fortbildung macht SiN(n)

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

der Arbeitsalltag in der 6ffentlichen Verwaltung ist standig
gepragt von sich andernden und oftmals wachsenden Her-
ausforderungen. Wohl die gréBte Herausforderung und eine
der wichtigsten gesellschaftlichen Entwicklungen unserer
Zeit ist dabei zweifellos die Digitalisierung. Unsere Arbeits-
welt — auch in der 6ffentlichen Verwaltung - verandert sich
durch sie sehr schnell und umfassend. Tiefgreifende Ver-
anderungen wurden bereits angestoBen. So gibt z. B. das
Onlinezugangsgesetz des Bundes vor, dass die Blrgerinnen
und Burger sowie die Unternehmen bis 2022 alle Verwal-
tungsleistungen auch online abrufen kénnen.

Mit dem Handlungsplan ,Digitale Verwaltung und Justiz in Niedersachsen” hat die
Niedersachsische Landesregierung eine Strategie beschlossen, mit der wir diese Vor-
gabe umsetzen wollen. Wir wollen dartber hinaus aber auch die internen Ablaufe
anpassen und durch medienbruchfreie Geschaftsprozesse vereinfachen. Dies wird sich
in den kommenden Jahren auf den meisten Arbeitsplatzen in der Landesverwaltung
auf die eine oder andere Weise bemerkbar machen, z. B. durch die Einfihrung der
eAkte. Ich halte es fur Gberaus wichtig, dass wir bei den bevorstehenden Veranderun-
gen der Arbeitsprozesse die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nicht vergessen. Wir alle
mussen uns auf die anstehenden Veranderungen einstellen, uns ebenfalls fortent-
wickeln und mit den Neuerungen Schritt halten.

Dementsprechend hat das Thema Digitalisierung bei der Weiterentwicklung des Aus-
und Fortbildungsprogramms des SiN einen hohen Stellenwert. Im Programmheft 2020
finden Sie eine Vielzahl von Fortbildungen fur Standard- und Fachanwendungen zur
Starkung lhrer persénlichen Kompetenzen in dem Themenfeld der Digitalisierung.
Angebote zum Kennenlernen neuer Methoden wie z. B. das ,,Foderale Informations-
management” oder die Methode ,,Design Thinking” bereichern das Programm, damit
Sie fur die Herausforderungen der Zukunft gewappnet sind und diesen gelassen ent-
gegensehen kénnen.

Das Studieninstitut ist Ihnen dabei mit seiner langjahrigen Erfahrung und Bildungs-
kompetenz ein dauerhafter und zuverlassiger Begleiter, um Ihr Fachwissen und lhre
Kompetenzen individuell und passgenau zu erweitern. Im engen Austausch mit den
Ressorts und Dienststellen ist es dem SiN wieder einmal gelungen, ein thematisch viel-
féaltiges und qualitativ hochwertiges Aus- und Fortbildungsprogramm vorzulegen.
Hierfr mochte ich mich bei allen Beteiligten im SiN herzlich bedanken.

Ich freue mich, wenn Sie das umfangreiche Angebot des SiN weiterhin intensiv nutzen,
denn:

Aus- und Fortbildung macht SiN(n).

Miglasi ()

Stephan Weil Hannover, im Oktober 2019
Niedersachsischer Ministerprasident



Aus- und Fortbildung macht SiN(n)

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Kolleginnen und Kollegen,

es freut mich sehr, lhnen unser Programmheft 2020 prasen-
tieren zu kénnen.

Wie in jedem Jahr hat das SiN seine Angebote inhaltlich und
methodisch auf den Prifstand gestellt und viele neue
Seminare in das Portfolio aufgenommen. Damit gibt das
vorliegende Aus- und Fortbildungsprogramm einen leben-
digen Eindruck Uber die Aufgaben und die Vielfalt der
Themen, mit denen die Niedersachsische Landesverwaltung
beschaftigt ist.

Das spiegelt sich auch in den aktuellen Themen wie z. B. der

kommenden Beurteilungsrunde, den Personalratswahlen oder der Umsatzbesteuerung
der 6ffentlichen Hand wider, die wir aufgegriffen und in unser Aus- und Fortbildungs-
programm Ubernommen haben. Weiterhin begleiten wir den Digitalisierungsprozess
der Landesverwaltung mit den notwendigen SchulungsmaBnahmen. Dieses umfassen-
de und hochwertige Aus- und Fortbildungsprogramm wurde im engen Austausch mit
den Ressorts und Dienststellen erstellt. Dafir mochte ich mich bei allen Beteiligten
herzlich bedanken.

Neben diesen thematischen Erweiterungen des Portfolios passt das SiN kontinuierlich
auch seine Lerninfrastruktur an zeitgeméBe Aus- und Fortbildungsbedingungen an:
Seien es interaktive Whiteboards, die Einfihrung eines Learning-Management-Systems
oder Lerninseln im Innen- und AuBenbereich. Wir arbeiten an der Modernisierung der
Stoffverteilungsplane fur die Verwaltungslehrgénge | und Il und treiben die Anerken-
nung der Gleichwertigkeit des Verwaltungslehrgangs Il mit dem Niveau 6 des Deut-
schen Qualitatsrahmens DRQ voran. Stets werden die infrastrukturellen und didak-
tischen Méglichkeiten der Aus- und Fortbildung verbessert. Bei allen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern des SiN, die diese Prozesse begleiten, mdchte ich mich an dieser Stelle
herzlich bedanken.

Bitte lassen Sie sich inspirieren von den aktuellen Themen und Inhalten unseres neuen
Aus- und Fortbildungsprogramms. Scheuen Sie sich auch nicht, uns Ihre individuellen
Seminarwlnsche und Ideen mitzuteilen oder Inhouse-Seminare mit uns abzustimmen.
Wir haben immer ein offenes Ohr fur Sie und nehmen uns gerne Zeit fur lhr Anliegen.

Aus- und Fortbildung macht SiN(n).

lhre

,Zé é/le%

Christiane Wallnig



Wir sind fiir Sie da - Leitung

Christiane Wallnig
Institutsleiterin

Telefon (0 50 42) 9 41-59
christiane.wallnig@sin.niedersachsen.de

Dr. Lars Degenhardt
Leiter Fortbildung

Telefon (0 50 42) 9 41-21
lars.degenhardt@sin.niedersachsen.de

Oliver Driihl
Leiter Ausbildung
Dozent, Fachkoordinator fur Beamtenrecht

Telefon (0 50 42) 9 41-23
oliver.druehl@sin.niedersachsen.de




Wir sind fiir Sie da - Fortbildung und Tagungen

Elke Stenzel
Veranstaltungen im Bereich
FUhrungskompetenz

Telefon (0 50 42) 9 41-28
elke.stenzel@sin.niedersachsen.de

Christine Windolph
Veranstaltungen in den Bereichen
Anwendungskompetenz sowie IT-Kompetenz und Informationssicherheit

Telefon (0 50 42) 9 41-29
christine.windolph@sin.niedersachsen.de

Margo Gehrmann
Veranstaltungen in den Bereichen
IT-Kompetenz und Informationssicherheit sowie Anwendungskompetenz

Telefon (0 50 42) 9 41-63
margo.gehrmann@sin.niedersachsen.de

Thomas Vélkel
Veranstaltungen in den Bereichen fachliche Kompetenz
sowie Selbstkompetenz

Telefon (0 50 42) 9 41-69
thomas.voelkel@sin.niedersachsen.de



Wir sind fiir Sie da — Fortbildung und Tagungen

Jasmin Fischer
Veranstaltungen in den Bereichen Selbstkompetenz
sowie fachliche Kompetenz

Telefon (0 50 42) 9 41-63
jasmin.fischer@sin.niedersachsen.de

Inge Janze
Teilnehmererfassung, Veranstaltungsvorbereitung,
Einladungen, Rechnungsstellung

Telefon (0 50 42) 9 41-19
inge.janze@sin.niedersachsen.de

Kerstin Noack-Wilke
Teilnehmererfassung, Veranstaltungsvorbereitung,
Einladungen, Rechnungsstellung

Telefon (0 50 42) 9 41-31
kerstin.noack-wilke@sin.niedersachsen.de

Antje Koénig
Veranstaltungen im Bereich Tagungen

Telefon (0 50 42) 9 41-11
antje.koenig@sin.niedersachsen.de



Wir sind fiir Sie da — Ausbildung

Sandra Zenker
Organisation und Durchfihrung der Lehrgange,
laufende Planung

Telefon (0 50 42) 9 41-16
sandra.zenker@sin.niedersachsen.de

Melanie Hufmiiller
Dozentin, Fachkoordinatorin fir Sozialrecht,
Organisation und Durchfiihrung der Prifungen

Telefon (0 50 42) 9 41-41
melanie.hufmueller@sin.niedersachsen.de

Wir sind fiir Sie da — AuBenstelle Hannover

Renata Gollasch-Gluszko
Veranstaltungsvorbereitung, Veranstaltungsbetreuung

Telefon (05 11) 120-8771
renata.gollasch-gluszko@sin.niedersachsen.de

Thorsten Kowalski
Veranstaltungsvorbereitung, Veranstaltungsbetreuung

Telefon (05 11) 120-8770
thorsten.kowalski@sin.niedersachsen.de



Das Leistungsportfolio des SiN

Das SiN ist Ihr kompetenter und zuverlassiger Dienstleister in allen Fragen der
Aus- und Fortbildung.

Seit vielen Jahren heiBt dies fur uns, dass wir
B Veranstaltungen der Ausbildung (wie z. B. Verwaltungslehrgéange)

B Einzelseminare und Veranstaltungsreihen
des jeweiligen Fortbildungsprogramms und

B nach lhren Winschen und Vorstellungen ,,maBgeschneiderte”
Veranstaltungen (Inhouse, s. S. 14) anbieten.

Dieses Angebot wird komplettiert durch unser Geschaftsfeld Support.

Sie haben Wiinsche, Fragen oder konkreten Unterstitzungsbedarf, dann wenden
Sie sich an das kompetente SiN-Team. In uns haben Sie einen professionellen und
erfahrenen Ansprechpartner mit langjahriger Erfahrung in allen Fragen der Orga-
nisations- und Personalentwicklung, wie z. B.

m Coaching

Mediation
Konzeptentwicklung
Projekt-/Prozessbegleitung
Assessment-Center

B Moderation

Daneben stehen wir Ihnen auch gerne mit unserem Know-how sowie unseren
Raumlichkeiten als Tagungsanbieter zur Verfligung.

Das Leistungsportfolio des SiN

Ausbildung Fortbildung Support
Verwaltungslehrgénge Einzelseminare Coaching
Verwaltungs- und Bausteinreihen Mediation
fachangestellte IT-Schulungen Konzeptentwicklung
Referendare Inhouse- Projekt- u. Prozessbegleitung
diverser Veranstaltungen Assessment-Center
Fachrichtungen Tagungen Moderation
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Allgemeine Angebote

Hier folgt ein Auszug unseres Angebotes, mit dem wir Dienststellen in allen Be-

langen der Organisations- und Personalentwicklung unterstutzen.
SiN als Tagungsstatte ........................................

Inhouse-Veranstaltungen .................. ... .. ......... ...

Hinweis: ,,Bei Durchfihrung von Veranstaltungen durch das SiN besteht
fur die Dienststellen der Landesverwaltung keine Notwendigkeit, aus
vergabe- oder haushaltsrechtlichen Grinden Vergleichsangebote einzu-
holen. Es handelt sich um 6ffentliche Auftrage zwischen Einrichtungen
des offentlichen Sektors, fur die das Vergaberecht keine Anwendung
findet (RdErl. Fachtbergreifende Fortbildung in der Landesverwaltung
d. Ml v. 19.11.2015, Z4.17-01519/01-01, Nds. MBI.Nr. 50/2015, S. 1656)."

Konzeptentwicklung .. ... ... e
Projekt- und Prozessbegleitung . ....... ... ... . . . ...

Assessment-Center . ... .. . e
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SiN als Tagungsstatte

Sie suchen fiir Tagungen, Sitzungen, Dienstbesprechungen, Workshops, Arbeits-
kreise oder GroBgruppenveranstaltungen geeignete Seminar- und Tagungsraume?

Wir bieten Tagungsraume mit professioneller Ausstattung in
B Bad Miinder und
B Hannover

Fiir alle, die eine angenehme und
ruhige Arbeitsatmosphare suchen,
bieten wir Ihnen in Bad Miinder:

Raume fur 10 bis 60 Personen mit
Tagungstechnik und professionellem
Service nach lhren Winschen und einen
EDV-Schulungsraum mit 12 PC-Arbeits-
platzen und einem Dozentenplatz.

49 freundlich und modern eingerich-
tete Einzelzimmer mit Dusche und WC
stehen unseren Gasten zur Verfigung.

Fiir alle, die eine angenehme Arbeits-
atmosphére und zentralliegende Rdume
suchen, bieten wir lhnen in der AuBen-
stelle des SIN Hannover:

R&ume fur 8 bis 40 Personen mit
Tagungstechnik und professionellem Ser-
vice nach Ihren Winschen und einen EDV
Schulungsraum mit 12 PC-Arbeitsplatzen
und einem Dozentenplatz.

In unserem Seminarbereich befinden sich
4 Tagungsraume unterschiedlichster
GroBe.
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SiN als Tagungsstatte

Sie konnen sich bei uns ganz auf Ihre Veranstaltung konzentrieren.
Wir kiimmern uns um den Rest!

Rufen Sie uns an und lassen Sie uns liber Ihre Wiinsche und Terminvorstellungen
sprechen.

Gerne unterbreiten wir lhnen ein Angebot.

Unser Angebot in Bad Miinder umfasst folgende Leistungen:

B Seminarraum mit Seminartechnik
B Seminargetranke

B Kekse und Obst im Raum

m Ubernachtung mit Frihstick

B Mittag- und Abendverpflegung

Erster Veranstaltungstag/Tagesveranstaltung 45,00 €*
Jeder weitere Tag 85,00 €*

Ansprechpartnerin in Bad Miinder:
Antje Konig Telefon (0 50 42) 9 41-11

Unser Angebot in Hannover umfasst folgende Leistungen:

B Seminarraum mit Seminartechnik
B Seminargetranke

B Kekse und Obst im Raum

B Mittagessen im Vertragsrestaurant

Seminarpauschale: 25,00 €*
Raumkosten:
Seminarraum 1 (74 gm) 125,00 €**
Seminarraum 2 (60 gm) 105,00 €**
Seminarraum 3 (43 gm) 85,00 €**
EDV-Raum 260,00 €**
Besprechungsraum (20 gm) 55,00 €**

Ansprechpartner/in in Hannover:
Renata Gollasch-Gluszko Telefon (05 11) 120 8771
Thorsten Kowalski Telefon (05 11) 120 8770

* Pro Person und Tag / ** Pro Raum und Tag
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Inhouse-Veranstaltungen

Sie mochten die fachliche und persdnliche Kompetenz lhrer Beschaftigten gezielt
fordern? lhre Beschéaftigten sollen sich bei der Umsetzung des Gelernten in der
Praxis gegenseitig motivieren und unterstitzen? Die Zusammenarbeit in lThrem
Haus und die Entwicklung einer gemeinsamen Organisationskultur soll optimiert
werden?

Dann sollten wir die Seminare aus unserem Fortbildungsprogramm ausschlieBlich
fur Sie ,inhouse” durchfiihren. Neben den Themen aus diesem Fortbildungs-
programm sind weitere, individuelle Angebote moglich. Gemeinsam mit Ihnen
entwickeln wir ein Seminarangebot, das auf die spezifischen Anforderungen und
Bedurfnisse in Ihrem Haus zugeschnitten ist.

Wenn Sie uns direkt beauftragen, ist eine Ausschreibung lhrerseits nicht erforderlich.*)

Leistungen

Wir kimmern uns, wenn Sie es wiinschen, um die gesamte Vorbereitung:
B Bedarfsanalyse Konzeption

Auswahl von Referentinnen und Referenten

Raume

Catering

Service

Technik

Seminarevaluation

Teilnahmebescheinigungen Vertragsmanagement

Ansprechpartner/-in:
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fortbildung sind Ihnen gern behilflich.

Seminarkosten:

m Fur die Bedarfsanalyse, die Konzeption der Veranstaltung, die Auswahl
von Referentinnen und Referenten, das Teilnehmermanagement, die
Teilnahmebescheinigungen, das Vertragsmanagement sowie die Evalu-
ation der Veranstaltung erheben wir — unabhangig von der Lange der
Veranstaltung, dem Veranstaltungsort und der Teilnehmerzahl - ein-
malig eine Gebuhr von 1.350,00 Euro.

B Wenn Sie zu Beginn oder zu Ende einer Veranstaltung eine persdnliche
Betreuung vor Ort wunschen, berechnen wir diese je nach Aufwand
gesondert.

B Alle variablen Kosten wie Honorar der/des Referentin/Referenten incl.
Reisekosten, Raummiete, Catering etc. werden in der entsprechenden
Hohe zusatzlich in die Angebotserstellung aufgenommen.

*) Siehe hierzu den Hinweis auf Seite 11 zum RdErl. Fachiibergreifende Fortbildung in der Landes-
verwaltung.
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Support

Hier finden Sie die Beschreibung einer Auswahl unserer Supportangebote
Coaching, Mediation zur Konfliktlésung und Moderation. Weitere Supportange-
bote sind u. a. Konzeptentwicklung, Projekt-/Prozessbegleitung und Planung und
Durchfihrung von Assessment-Center.

Coaching

Auch fur Sie werden Situationen immer komplexer und die Forderung nach opti-
maler Erfullung der jeweiligen Aufgaben immer intensiver? Sie bendtigen indivi-
duelle Unterstitzung, die Gber die Vermittlung allgemeiner Inhalte in Seminaren
hinausgeht und die auf lhre besonderen Aufgaben und Anforderungen ausge-
richtet ist?

Coaching bietet diese individuelle und effiziente Form der Unterstutzung. Coa-
ching ist eine praxisnahe und an die Person(en) gebundene, I6sungsorientierte
Beratung. Der Coachee steht im Mittelpunkt. Der Coach geht gezielt auf die
besondere Situation des Coachees ein und unterstttzt sie/ihn dadurch bei der
Bewaltigung der besonderen beruflichen Anforderungen unmittelbar. Nicht nur
Einzelpersonen, sondern auch Gruppen und Teams kénnen in dieser Form durch
Coaching l6sungsorientiert beraten werden.
Die Anlasse fur Coaching sind ebenso zahlreich wie die Themenvielfalt. Sie konn-
ten z. B. mit den folgenden Zielsetzungen erfolgen:

B UnterstUtzung von Fuhrungskraften bei der Definition ihrer Rolle

B Unterstltzung bei Veranderungsprozessen

B Unterstitzung im Umgang mit aktuellen Anforderungen

B Unterstltzung bei Fihrungsproblemen oder Konflikten

B Starkung von Eigenverantwortlichkeit und Selbstmanagement
Vertraulichkeit
Coaching ist absolut vertraulich. Die Gesprache finden, ebenso wie Vorabstim-
mungen, ausschlieBlich zwischen dem Coach und dem (kunftigen) Coachee statt.
Angebote von professionellen Referentinnen und Referenten liegen dem SiN vor
und werden lhnen auf Anfrage, die absolut vertraulich behandelt wird, zur Ver-
figung gestellt.

Kosten

Jeder Coachingprozess ist individuell. Die Kosten richten sich nach Umfang und
Aufwand dieses Coachingprozesses und kénnen nicht pauschal benannt werden.
Ihre Anfrage behandeln wir absolut vertraulich.

Ansprechpartner:
Dr. Lars Degenhardt, Telefon (0 50 42) 9 41-21
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Support

Mit Mediation zur Konfliktlosung

In Organisationen treten immer wieder schwierige Situationen zwischen Beschaf-
tigten, zwischen Fihrungskraften und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie
innerhalb von Teams auf. Manche Situationen eskalieren mit oft negativen
Folgen fur die Arbeitsergebnisse und die Arbeitsatmosphare, aus denen versteck-
te Folgekosten fur die Behorde resultieren.

Beim konstruktiven Umgang mit Konflikten kommt der Mediation ein immer
groBerer Stellenwert zu. Mediation ist ein strukturiertes, freiwilliges Verfahren
zur Beilegung oder Vermeidung eines Konfliktes. Die Konfliktparteien gelangen
mit UnterstUtzung eines allparteilichen Dritten (Mediatorin/Mediator) zu einer
gemeinsamen Vereinbarung, die auf ihren Bedirfnissen und Interessen basiert
und deshalb auf Dauer meist tragfahiger ist, als Entscheidungen einer Gberge-
ordneten Autoritat.

Ziel ist eine verbindliche und umsetzbare Vereinbarung aller Beteiligten zur Re-
gelung aller relevanten Themen und eine entspannte Beziehung in der kiinftigen
Zusammenarbeit.

Das Mediationsverfahren kann von einer Konfliktpartei oder von einer dritten
Seite initiiert werden.

Wichtig sind folgende Grundlagen:

Freiwilligkeit aller beteiligten Personen

Allparteilichkeit des Mediators/der Mediatorin

Klarer Ablauf und Rahmen im Prozess

Vertraulichkeit

Eigenverantwortlichkeit der Konfliktbeteiligten

B Interesse an einer gemeinsamen Losung, von der alle profitieren

Fiir eine Mediation spricht:
B Sie ist absolut vertraulich
B Sie spart Ressourcen wie z. B. Zeit und Geld

B lhre Lésungen kénnen kreatiy, individuell und unkonventionell sein
und er6ffnen den Blick fir bisher ungenutzte Moglichkeiten

H Sie ermdglicht die weitere persénliche Zusammenarbeit

m Sie bleiben ,Herr/Herrin” lIhres Verfahrens:
Nichts geschieht ohne Ihre Zustimmung

m Nicht wer schuld war ist wichtig, sondern wie das Problem
geldst werden kann

m Die Fahigkeit, Konflikte eigenstéandig zu 16sen, wird gestarkt
m Alle am Konflikt Beteiligten werden einbezogen.

Kosten:
Es wird ein individuelles Angebot erstellt.

Ansprechpartner:
Dr. Lars Degenhardt, Telefon (0 50 42) 9 41-21
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Support

Moderation

Arbeitsgruppentreffen oder andere Veranstaltungen kénnen — gerade in schwie-
rigen Phasen — von unbefriedigenden Erfahrungen gepragt sein. In der Diskussi-
on konnte z. B. kein roter Faden verfolgt werden, es wurden keine konkreten

Ergebnisse erzielt oder die Stimmung wurde zunehmend konfliktbeladener.

Hier kann eine gute Moderation Abhilfe schaffen.

Mit Hilfe professioneller Gesprachsfiihrung kénnen Sie gezielt eine Entschei-
dungsfindung in Gruppen, Problemlésungsrunden oder bei Treffen in Arbeits-

gruppen forcieren und die Teilnehmenden aktivieren.

Die Moderatorin/der Moderator unterstutzt Sie im strukturierten Ablauf
B bei der Durchfuhrung von Workshops und Diskursen,
® in Change Managementprozessen und Projekten,
B bei GroBgruppen und Open Space Veranstaltungen,

B sowie bei Prasentationen,

indem sie/er die Veranstaltung konstruktiv steuert und Ergebnisse sichert.

Kosten:
Fur die Kosten wird einzelfallbezogen ein Angebot erstellt.

Ansprechpartner:
Dr. Lars Degenhardt, Telefon (0 50 42) 9 41-21

Konzeptentwicklungen,
Projekt- und Prozessbegleitung und
Assessment-Center-Verfahren.

Wir begleiten Sie gerne.

Kosten: Fiur die Kosten wird einzelfallbezogen ein Angebot erstellt.
Ansprechpartner:

Dr. Lars Degenhardt, Telefon (0 50 42) 9 41-21
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Programmheft/Online-Anmeldungen

Die ausfihrlichen Seminarbeschreibungen finden Sie im Internet unter

www.sin.niedersachsen.de

Dort haben Sie auch die Moglichkeit der Online-Anmeldung. Grundsatzlich ist
auch bei Online-Anmeldungen der in den Dienststellen vorgeschriebene Dienst-
weg einzuhalten. Beschéaftigte, die sich direkt anmelden moéchten und nicht
.Selbstzahlerin/Selbstzahler”*) sind, sollten vorab mit ihrer Dienststelle die For-
malitdten der Teilnahme und die Kostentbernahme kléren. Nach erfolgter Online-
Anmeldung erhalten Sie eine automatisierte Eingangsbestatigung per E-Mail.

Wir freuen uns, wenn Sie von der Méglichkeit der Online-Anmeldung Gebrauch
machen. Das bisherige Anmeldeverfahren per Post oder Fax ist auch weiterhin
moglich.

*) Bei Interesse, das Uber das dienstliche hinausgeht, kénnen sich Beschaftigte auch direkt zu Fort-

bildungen anmelden. Als Selbstzahlerin/Selbstzahler tragen Sie diese Kosten selbst und klaren
mit lhrer Dienststelle vorab die Rahmenbedingungen (Freistellung, Urlaub etc.).
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Flihrungsportfolio des SiN

Fur den Erfolg und die Entwicklung einer Organisation spielt dessen Flihrungs-
personal eine, wenn nicht die entscheidende, Rolle. Aufgrund des gesellschaft-
lichen Wandels und den damit verbundenen, ausdifferenzierter werdenden
Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung, gibt es eine Vielzahl wachsender An-
forderungen fur Fuhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte. Innovatives
Denken und effizientes Handeln werden von den Fuhrungskraften erwartet. Um
den Anforderungen auf Dauer gerecht werden zu kénnen, brauchen Fihrungs-
krafte konzeptionelle Ideen, praktisches Handwerkszeug und persénliche Unter-
stitzung. Dies alles bieten unsere Angebote zur Fihrungskraftequalifizierung.

Den MaBnahmen zur Entwicklung von Fuhrungskompetenz liegt ein modernes
Fuhrungsverstandnis zu Grunde, welches Filhrung nicht als einen einseitigen Akt,
sondern als Teil einer wechselseitigen Beziehung begreift, in der dem Zusammen-
spiel zwischen Fuhrungskraften, Mitarbeitern und Kollegen eine besondere
Bedeutung zukommt. Dementsprechend stehen Kooperation, Wertschatzung,
eine gelungene Kommunikation, Motivation und die Férderung der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter im Mittelpunkt.

FUhrungskréafte sind keine homogene Gruppe. Abhédngig vom individuellen Erfah-
rungsstand muss auf die Bedarfe abgestellt werden. Daher ist unser Fiihrungsport-
folio in einen Basisbereich sowie in einen Bereich fur erfahrene Fuhrungskrafte
untergliedert. Manche Themen ziehen sich durch das Angebot wie ein roter Faden.
Andere sind nur fir jeweils einen der beiden Bereiche von Relevanz.

Unserem Angebot an Veranstaltungen fur Fuhrungskrafte liegt eine Struktur
zugrunde, die Sie anhand der Grafik nachvollziehen kénnen. Die detaillierte
Beschreibung der einzelnen Bausteine finden Sie im Anschluss an die Grafik.
Wahrend im Basisbereich unterschiedliche Bausteine und Module fur Nach-
wuchsfuhrungskrafte, Quereinsteigerinnen und Quereinsteiger und zur Auf-
stiegsqualifizierung angeboten werden, bietet das SiN fur erfahrene Fuhrungs-
krafte eine modulare Qualifizierung an. Hier werden fur sie zugeschnittene Fort-
bildungsbausteine angeboten.

Von besonderer Bedeutung fur die Fihrungskrafte sind auch die institutiona-
lisierten Informations- und Diskussionsreihen. In ihnen werden immer wieder
Impulse fur strategische Entwicklungen und aktuelle Fihrungsfragen gegeben.
Besonders von Bedeutung ist dieser Rahmen fur einen informellen Austausch
von Fuhrungskraften aus allen Bereichen der Landesverwaltung. Denn die Inno-
vationsforschung lehrt, dass Netzwerke und der interdisziplinare Austausch zen-
tral fur gesellschaftliche, 6konomische und verwaltungsbezogene Innovationen
sind.

Der Weg hin zu einer innovativen Landesverwaltung, die sich bestandig selbst
reflektiert und erneuert, verlauft Gber die Impulse von Fihrungskraften. Diese
kénnen sich wechselseitig in solchen institutionellen Rahmen anregen. In diesem
Sinn versteht sich auch insgesamt das Angebot des Fuhrungskrafteportfolios des
SiN: Wenn Sie Bedarf an Veranstaltungen bzw. bestimmten Veranstaltungs-
formaten haben, die wir noch entwickeln sollen, so kontaktieren Sie uns einfach.

19



Flihrungsportfolio des SiN

Abbildung: Fuhrungsportfolio des SiN

Flihrungskraftequalifizierung im SiN

Traineeprogramm Verwaltungs- Wechsel ins zweite
fiir Nachwuchs- kompetenz Einstiegsamt der LG 2
fﬁhrungskréfte fir Quereinsteiger (Aufstiegsqualifizierung)
Qualifizierungsreihe Modulreihe fur Personen, Einzelne Veranstaltungen

fur Nachwuchs- die als Quereinsteiger aus dem Gesamtprogramm
fuhrungskrafte mit im Verwaltungsdienst und eine Veranstaltung

Mentoring und Projekt arbeiten speziell fur diese Zielgruppe

Follow-U Individuelle Individuelle
P Fortbildungen Fortbildungen

Modulreihe fur Gruppen,

die das Traineeprogramm Einzelne Veranstaltungen Einzelne Veranstaltungen
vertiefen wollen aus dem Gesamtprogramm aus dem Gesamtprogramm
sowie Coaching sowie Coaching

2 2% A

Fiihrungskompetenz fiir erfahrene Fiihrungskrafte

Einzeln oder insgesamt buchbare Bausteinreihen

A

Informations- und Diskussionsreihen

< A < A

Ftihrungs- Verwaltungs- Kirche — Staat - Fachtagung
forum forum Gesellschaft NSI + SiN

20

1. Basisbereich

2. Erfahrene Fuhrungskrafte



Flihrungsportfolio des SiN

1. Basisbereich
Traineeprogramm fiir Nachwuchsfiihrungskrafte

Ziel des Traineeprogrammis ist die Befahigung der Nachwuchsfuhrungskrafte, die
komplexen Gestaltungs- und Leitungsaufgaben der niedersachsischen Landes-
verwaltung im Interesse der Burgerinnen und Blrger und der staatlichen Ge-
meinschaft kompetent, effizient und angemessen wahrzunehmen.

Das Traineeprogramm findet in einer festen Gruppe statt und setzt sich aus drei
Saulen zusammen:

B Qualifizierungsreihe
® Mentoring
B Wahlqualifikation
Das Traineeprogramm fur Nachwuchsfuhrungskrafte wird nach Bedarf ange-

boten. Bitte wenden Sie sich an Dr. Lars Degenhardt (E-Mail: lars.degenhardt@
sin.niedersachsen.de).

Follow-Up: Traineeprogramm fiir Nachwuchsfiihrungskrafte

Die Vertiefungsreihe bietet den Teilnehmenden der Nachwuchskrafteentwick-
lungsreihe einen inhaltlichen und organisatorischen Rahmen fur ihre weitere
Qualifizierung. Die Teilnahme an der Vertiefungsreihe ist freiwillig. Die Gruppe
ist im Idealfall mit den gleichen Personen wie im vorauslaufenden Trainee-
programm fur Nachwuchsfihrungskrafte besetzt.

Das Follow-Up fur Nachwuchsfuhrungskrafte wird nach Bedarf angeboten. Bei
Interesse wenden Sie sich bitte an Dr. Lars Degenhardt (E-Mail: lars.degenhardt@
sin.niedersachsen.de).

Verwaltungskompetenz fiir Quereinsteigerinnen und Quereinsteiger

Fuhrungskrafte des hoheren Dienstes stehen als Quereinsteigerinnen und Quer-
einsteiger in den Verwaltungsdienst vor der Herausforderung, sich die allge-
meinen Verwaltungsgrundlagen der niedersachsischen Landesverwaltung zeit-
nah anzueignen. Ziel der Modulreihe soll es sein, in kurzer und kompakter Form
wesentliche organisatorische, haushaltswirtschaftliche und rechtliche Grund-
lagen der niedersachsischen Landesverwaltung zu vermitteln, die fir die jeweils
spezifische tagliche Arbeit von Bedeutung sind. Die Veranstaltungen sind ein-
tagig und kénnen auch einzeln gebucht werden.

Individuelle Fortbildungen

Als nachfolgende Qualifizierung sind einzelne individuelle Fortbildungen aus
unserem Gesamtprogramm vorgesehen. Wir beraten Sie gern bei der Zusammen-
stellung des eigenen Programms.
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Flihrungsportfolio des SiN

Wechsel in das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(Aufstiegsqualifizierung)

Fur den Wechsel ins zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 bietet das
Programm eine Vielzahl von QualifizierungsmaBnahmen an, die zu einer erfolg-
reichen Wahrnehmung der FUhrungsaufgaben befahigt. In den Feldern der
Fuhrungs-, Anwendungs-, Selbst- und Fachkompetenz gibt es eine Fulle von Ein-
zelveranstaltungen, die zur individuellen Qualifizierung fur die Wahrnehmung
eines Amtes ab BesGr. A 14 beitragen. Dartber hinaus bietet das SiN Unter-
stitzung bei der Auswahlentscheidung (Assessment-Center) an. Das Auswahl-
verfahren kann durch das SiN nach Bedarf der jeweiligen Ressorts durchgefiihrt
werden. Bei Interesse wenden Sie sich bitte an Dr. Lars Degenhardt (E-Mail: lars.
degenhardt@sin.niedersachsen.de)

Individuelle Fortbildungen

Als nachfolgende Qualifizierung sind einzelne individuelle Fortbildungen aus
unserem Gesamtprogramm vorgesehen. Wir beraten Sie gern bei der Zusammen-
stellung des eigenen Programms.

2. Erfahrene Fiihrungskrafte
Flihrungskompetenz fiir erfahrene Fiihrungskrafte

Wer langer als funf Jahre eine Fuhrungsposition bekleidet, kann als eine erfah-
rene Fuhrungskraft bezeichnet werden. Dieser Erfahrungsschatz bildet die
Grundlage von Weiterentwicklungen. Es geht darum, im eigenen Bereich immer
besser zu werden - sich inhaltlich fortlaufend auf dem neuesten Stand zu halten.
Es geht aber auch darum, mit Hilfe immer wieder neuer Selbstreflektion sowie
Vernetzung, eine mogliche Betriebsblindheit zu verhindern.

Hierfur bieten wir u. a. im Jahresprogramm 2020 den Fuhrungszirkel an, der sich
direkt an Abteilungs-, Referats- und Behordenleitungen richtet und die Licke
schlieBt zwischen offenen Fortbildungsveranstaltungen, Inhouse-Veranstaltun-
gen und Individual-Coaching. Der Fuhrungszirkel bietet lhnen die Mdglichkeit,
sich in einer kleinen Gruppe von Kolleginnen und Kollegen aus dhnlichen Verant-
wortungsbereichen in vertraulichem Rahmen tber Fuhrungsthemen lhrer Wahl
auseinanderzusetzen. Mit Unterstltzung einer erfahrenen Trainerin/eines er-
fahrenen Trainers wird Ihr persénliches Rollen- und Fihrungsverstandnis mit dem
Ziel reflektiert, Handlungsoptionen fur personlich relevante Fihrungsthemen zu
entwickeln. Nach der Auftaktveranstaltung vereinbaren Sie als Gruppe im
Rahmen der Fuhrungszirkelarbeit ggf. neue Termine, die in Abstimmung mit
dem SiN organisiert werden.

Sie finden im Jahresprogramm auch wieder die bewahrte Bausteinreihe zur
Fuhrungsqualifizierung, die das Ziel verfolgt, wichtige Qualifizierungen fur
herausgehobene Fuhrungsverantwortliche zu vermitteln. Die gesamte Reihe
umfasst (psychologische) Elemente moderner, effektiver Organisationen. Sie
bietet auch Gelegenheit, neue Erfahrungen in Ubungen zu vertiefen. Die Veran-
staltungen kénnen einzeln gebucht werden. Wir empfehlen aber, alle Bausteine
zu besuchen.
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Flihrungsportfolio des SiN

Diskussionsveranstaltungen und Fachtagungen

Fur erfahrene Fihrungskrafte bieten wir aktuell insgesamt vier wiederkehrende
Reihen an: das Verwaltungsforum, das Fihrungsforum, die Reihe Kirche-Staat-
Gesellschaft sowie Fachtagungen in Kooperation mit dem NSI. Die jeweiligen In-
halte der Reihen kénnen aktualisiert der Homepage des SiN entnommen werden.

Verwaltungsforum

Das ,Niedersachsische Verwaltungsforum” begleitet aktuelle Entwicklungen der
niedersachsischen Landesverwaltung mit dem Ziel, innovative Vorhaben zu
fordern, Losungen fur (neue) Verwaltungsprobleme zu finden sowie anderer
Herausforderungen zu unterstitzen. Zweimal jahrlich bietet das , Niedersach-
sische Verwaltungsforum” eine Plattform fur aktuelle Fragestellungen und
Diskussionen. Eingeladen sind oberste FUhrungskrafte der Landesverwaltung
und Behoérdenleitungen.

Flhrungsforum

Die Veranstaltungen des Fuhrungsforums finden zur Vernetzung von Fuhrungs-
personlichkeiten jenseits von festen Gruppen und spezifischen Fortbildungs-
veranstaltungen statt. Wahrend im Verwaltungsforum aktuelle Themen der
Verwaltungsmodernisierung im Mittelpunkt stehen, stehen im Fuhrungsforum
Themen zur Diskussion, die aktuelle und zukinftige Fragen moderner Fihrung
fokussieren. Es handelt sich um eine Veranstaltungsreihe der ressorttibergreifen-
den Personalentwicklung des Niedersachsischen Innenministeriums.

Kirche — Staat — Gesellschaft

Die Veranstaltungen des Fiihrungsforums finden zur Vernetzung von Fuhrungs-
personlichkeiten jenseits von festen Gruppen und spezifischen Fortbildungs-
veranstaltungen statt. Wahrend im Verwaltungsforum aktuelle Themen der
Verwaltungsmodernisierung im Mittelpunkt stehen, stehen im Fuhrungsforum
Themen zur Diskussion, die aktuelle und zukiinftige Fragen moderner Fihrung
fokussieren. Es handelt sich um eine Veranstaltungsreihe der ressortlbergreifen-
den Personalentwicklung des Niedersachsischen Innenministeriums.

Fachtagung — Kooperationsangebot von NSI-SiN

In Kooperation mit dem Kommunalen Bildungsinstitut fihrt das SiN Fachtagun-
gen durch.
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Flihren ohne Vorgesetztenfunktion 417,00
(Mario Porten, Marion Herzog)
lhr Nutzen:

Sie erkennen und erweitern Ihre eigenen Handlungsméglichkeiten und reflektieren im kollegia-
len Austausch Fuhrungssituationen aus lhrer Praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.001 01.01.2020 11.02.2020 - 12.02.2020 Bad Munder

20.11.002 15.09.2020 02.11.2020 - 03.11.2020 Bad Munder

Follow up: Fiihren ohne Vorgesetzten- 417,00 mhy
funktion fiir Teilnehmende der VA 20.11.001 e

(Marion Herzog) NEY

lhr Nutzen:

Sie erkennen und erweitern lhre eigenen Handlungsmaoglichkeiten und reflektieren im kollegia-
len Austausch Fuhrungssituationen aus Ihrer Praxis. Das Seminar vermittelt theoretisches Wissen
zu einer leistungsfordernden und konfliktldsenden Kommunikation. Sie reflektieren Ihren
Kommunikationsstil und arbeiten an einem bewussteren Einsatz Ihrer Kommunikation.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.003 01.04.2020 11.05.2020 - 12.05.2020 Bad Munder

Follow up: Fiihren ohne Vorgesetzten- 417,00 my
funktion ()

(Marion Herzog) NEY

lhr Nutzen:

Sie erkennen und erweitern Ihre eigenen Handlungsméglichkeiten und reflektieren im kollegia-
len Austausch Fuhrungssituationen aus Ihrer Praxis. Das Seminar vermittelt theoretisches Wissen
zu einer leistungsfordernden und konfliktldsenden Kommunikation. Sie reflektieren Ihren
Kommunikationsstil und arbeiten an einem bewussteren Einsatz Ihrer Kommunikation.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.004 01.01.2020 13.02.2020 - 14.02.2020 Bad Munder

Im digitalen Zeitalter multi-generationale 417,00 iy
Teams fithren 1

®
(Alexander Lutzius) NEU
lhr Nutzen:

Sie reflektieren lhre Rolle als Fihrungskraft mit unterschiedlichen Generationen, erweitern Ihr
Wissen zu Einsatz und Anwendung geeigneter Flhrungsinstrumente, besonders bei Veran-
derungsprozessen. Sie erhalten Lésungsansatze zum Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern der unterschiedlichsten Generationen und erstellen einen persénlichen Aktionsplan.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.005 15.07.2020 31.08.2020 - 01.09.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Zum ersten Mal Fuhrungskraft - 417,00
Der Weg in eine neue Rolle
(Dieter Pleyn, Angela Wilhelm)

lhr Nutzen:

Sie wissen, welche unterschiedlichen Fihrungsaufgaben auf Sie zukommen, wie Sie diese wahr-
nehmen, wie Sie mit lhren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kommunizieren und welcher
Fuhrungsstil zu Ihnen passt. Sie haben sich mit der fur Sie neuen Rolle ,,Fihrungskraft” ausein-
andergesetzt und herausgearbeitet, was Sie fur diese Rolle mitbringen und was sie noch starker
entwickeln mussen. Sie erwerben mehr Sicherheit in der Rolle als Fihrungskraft.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.006 01.01.2020 18.02.2020 - 19.02.2020 Bad Munder

20.11.007 15.07.2020 27.08.2020 - 28.08.2020 Bad Munder

Update - Angekommen in der 417,00 Wy
neuen Rolle ,Fiihrung” ()

(Angela Wilhelm) NEU

lhr Nutzen:

Sie haben inzwischen Erfahrungen mit lhrer Fihrungsrolle gemacht und reflektieren diese unter
fachlicher Supervision. Sie haben eigene Themen aus der alltdglichen Praxis mitgebracht und neh-
men Ideen fur deren Bewaltigung mit. Sie Uberprutfen Ihre Haltung und Ihr Verhalten gegentber
Mitarbeitenden. Sie haben Ziele fur die Weiterentwicklung lhrer Kompetenzen gefunden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.008 01.02.2020 19.03.2020 - 20.03.2020 Bad Munder
20.11.009 15.08.2020 08.10.2020 - 09.10.2020 Bad Munder
Flihren als Stellvertreter/Stellvertreterin 417,00

einer Flihrungskraft
(Alexander Lutzius)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar werden Sie gestarkt fur die Rolle als Stellvertreterin oder Stellvertreter. Sie
erfahren, wie Sie mit der geliehenen Fuhrungsrolle umgehen und sich diplomatisch und erfolg-
reich zwischen den Welten bewegen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.010 15.05.2020 09.07.2020 - 10.07.2020 Bad Munder
Flihren und Entscheiden: Entscheidungspro- 417,00

zesse gestalten und steuern - Entscheidungen
allein oder im Team schnell und sicher treffen
(Beate Seidenstlcker)

lhr Nutzen:

Dieser Workshop bietet Ihnen die Mdglichkeit, das eigene Entscheidungsverhalten zu reflek-
tieren, wichtige psychologische Einflussfaktoren und Methoden zur Entscheidungsfindung ken-
nenzulernen und praktisch an eigenen aktuellen Entscheidungen bzw. Entscheidungssituatio-
nen anzuwenden sowie die Entscheidungsfindung im Fihrungsalltag zu optimieren. Sie finden
Ihren individuellen Weg, auch unter Zeitdruck Entscheidungen zu treffen. Das gibt lhnen und
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Sicherheit.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.011 15.08.2020 29.09.2020 - 30.09.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Werkzeuge der Mediation 417,00

(Dr. Kristina Reitz)

lhr Nutzen:

Sie erweitern Ihr Wissen zu Einsatz und Anwendung von mediativen Elementen im Rahmen von
Konfliktgesprachen. Sie lernen, wie Sprache die Konfliktbewaltigung beeinflusst, entwickeln
einen ,systemischen” Blick auf das Konfliktgeschehen und reflektieren Ihre Rolle als Flihrungs-
kraft in konflikthaften Situationen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.012 01.05.2020 11.06.2020 - 12.06.2020 Bad Munder
Andere Wege zum Ziel mit coachendem 649,00

Flihrungsstil — Die Fihrungskraft als Coach
(Frauke Veldkamp)

lhr Nutzen:

Sie fordern eine Kultur der Partnerschaftlichkeit und Wertschatzung. Sie setzen wirkungsvolle
Coachinginstrumente sicher ein. Durch Ihre erweiterten Gesprachskompetenzen vertiefen Sie
den Kontakt zu Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und schaffen Vertrauen. Sie nehmen Grup-
penprozesse sensibel wahr und steuern sie kompetent mit Coachingwerkzeugen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.013 15.07.2020 02.09.2020 - 04.09.2020 Bad Minder
Teams erfolgreich fiihren: Ziele erreichen, 649,00
Zusammenarbeit, Motivation und Leistungs-

bereitschaft

(Susanne Middelberg, Dieter Pleyn)

lhr Nutzen:

Sie reflektieren und definieren Ihr eigenes Fihrungsverstandnis, erwerben grundlegende Kennt-
nisse Uber die Fihrung von Teams und die Mechanismen von Motivation. Sie erhalten die M6g-
lichkeit, im Rahmen des Workshops konkrete Ansatze zu Motivation und Leistungsbereitschaft
lhrer Gruppe zu erarbeiten und zu diskutieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.014 15.04.2020 03.06.2020 - 05.06.2020 Bad Munder

20.11.015 15.08.2020 28.09.2020 - 30.09.2020 Bad Munder

Klare Auftragslagen schaffen - mehr Frei- 417,00 1y
raume fir Fihrungsaufgaben erlangen %

(Stefanie Rutz) NEU

lhr Nutzen:

Sie erkennen konkrete Potenziale in ihrem Flhrungs- und Verantwortungsbereich, um Freirdume
fur Fihrungsaufgaben zu gewinnen. Sie setzen sich mit Méglichkeiten und Grenzen von Delega-
tion auseinander.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.018 01.08.2020 14.09.2020 - 15.09.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Flihrungsstrategien bei Leistungsdefiziten 417,00
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar erfahren Sie, welche Ursachen und Griinde zu reduzierter Leistung fuhren
kénnen und erhaltenTipps und Hinweise, welche Fuhrungswerkzeuge und Vorgehensweisen
hilfreich sind.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.019 15.05.2020 13.07.2020 - 14.07.2020 Bad Munder
Psychische Erkrankungen, Leistungsbeein- 417,00

trachtigungen, Selbst- und Fremdgefdhrdung:
Diagnostik, Umgang, Flihrung, Therapie
(Merle Meier)

lhr Nutzen:

Sie erhalten mehr Sicherheit im Umgang mit dem Thema und den betroffenen Menschen. Es gilt,
ohne ,Mini-Therapeuten-Anspruch” Symptome und Verhaltensweisen von psychisch Erkrankten
zu erkennen, deren Reaktionen richtig einzuschatzen und zu verstehen sowie diese Personen
ansprechen und angemessen fuhren zu kénnen. Wir werden uns speziell mit denjenigen Stérun-
gen und Erkrankungen beschéftigen, die in der Gesellschaft und der Arbeitswelt am haufigsten
vorkommen und uns Ursachen und arbeitsplatzbedingte Erkrankungsrisiken anschauen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.020 15.03.2020 18.05.2020 - 19.05.2020 Bad Munder
Gesund fiihren - Das erfolgreiche Zusammen- 417,00

wirken von Fuhrungsstil, Leistungsfihigkeit/
-bereitschaft und Gesundheit
(Eckhart Muller-Timmermann)

lhr Nutzen:

Sie erkennen, wer glaubhaft im gesunden, sprich ,resilienten” Modus arbeitet, wer Burnout
geféhrdet ist, wer psychisch erkrankt ist, wer zur inneren Kiindigung neigt oder nur in ,,Schon-
haltung” arbeitet. Sie wissen, wie Sie Ihr FiUhrungshandeln darauf einstellen und erhalten wirk-
same Instrumente dafur. Sie erhalten Impulse fur eine gesundheitsforderliche Fihrung und wie
Sie diese im eigenen Hause (z. B. Integration in bestehende Gesundheitsmanagementkonzepte)
realisieren kénnen. Sie erfahren, wo und wie Sie zeitnah an professionelle Hilfen fur Ihre Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter gelangen. Sie erweitern lhre Option, selbst gesund zu bleiben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.021 15.05.2020 01.07.2020 - 02.07.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Konfliktmanagement - Souveraner Umgang 417,00
mit Konflikten
(Joachim Grzescik)

lhr Nutzen:

Mithilfe von Kommunikationstechniken sowie strategischen Ansatzen koénnen Sie selbst in
schwierigen Konflikten und Situationen konstruktive Gesprache fuhren, unterschiedliche Inter-
essen verstehen und Loésungswege finden. Sie erkennen Konflikte im Ansatz und haben Ideen
und Strategien, l6sungsorientiert gegen zu steuern. Sie setzen klare Kommunikationstechniken
gezielt ein und fihren auch in angespannten Situationen konstruktive Gesprache.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.022 15.01.2020 10.03.2020 - 11.03.2020 Bad Munder
20.11.023 15.08.2020 30.09.2020 - 01.10.2020 Bad Munder
Kritikgesprache und schwierige Gesprache 417,00

konstruktiv fiithren
(Hilgrun Marx)

lhr Nutzen:

Dieses Training vermittelt Ihnen das wesentliche Know-how, um Kritikgesprache und schwierige
Gesprache auf einer konstruktiven Basis zu fuihren. Sie kennen sinnvolle Vorgehensweisen und
wissen, wie Sie Veranderungsverhalten initiieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.024 15.08.2020 01.10.2020 - 02.10.2020 Bad Munder

Klartext reden - Klare Sprache - Klare Fithrung 417,00
(Martina Kluth)

lhr Nutzen:

Sie erhalten Methoden, Ubungen, viele Beispiele, nitzliche Anregungen und Tipps, um im
Fuhrungsalltag Klartext zu reden, wenn es erforderlich ist. ,Jeder Manager solle Klartext reden
kénnen” (Hartmut Mehdorn). Bitte nicht Klartext mit Tacheles reden verwechseln.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.025 01.01.2020 17.02.2020 - 18.02.2020 Bad Munder
Methoden und Strategien auch in Teilzeit 380,00

erfolgreich zu fiihren - Teilzeitveranstaltung
(Anja Suchan)
lhr Nutzen:

Sie erlernen Methoden, um in Teilzeit erfolgreich zu fihren. Sie gewinnen einen Uberblick Gber
die Herausforderungen, die in der Situation begritindet liegen und gewinnen an Sicherheit, diese
zu bewaltigen. Sie verbessern lhr Zeitmanagement.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.026 01.04.2020 25.05.2020 - 28.05.2020 Hannover
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Methoden und Strategien auch in Teilzeit 417,00
erfolgreich fiihren
(Anja Suchan)

lhr Nutzen:

Sie erlernen Methoden, um in Teilzeit erfolgreich zu fihren. Sie gewinnen einen Uberblick Gber
die Herausforderungen, die in der Situation begrtindet liegen und gewinnen an Sicherheit, diese
zu bewaltigen. Sie verbessern lhr Zeitmanagement.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.027 15.07.2020 23.09.2020 - 24.09.2020 Bad Munder
Wer fragt, der fiihrt 185,00

(Andrea Ries)

lhr Nutzen:

Im Seminar sollen die Fragekompetenz der Teilnehmenden gestarkt und spezielle Techniken zur
Erreichung eines hohen Informationsgehalts der Antworten trainiert werden. Kombiniert mit
der Methode des , aktiven Zuhoérens!” sind die Teilnehmenden in der Lage, eine vertrauensvolle
Gesprachsatmosphare zu schaffen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.028 01.08.2020 15.09.2020 Hannover

Schluss mit der Schublade - vom offenen Um- 185,00 Wy
gang mit psychisch Belasteten im Arbeitsalltag ()

(Oliver Fellmann, Jan Kolz, Rosa Legatis, Nadja Waldmann) NEY

lhr Nutzen:

Praktische Fallbeispiele zeigen in vertrauensvoller Arbeitsatmosphare Méglichkeiten auf, um im
Fall der Falle die richtige Ansprache gegenuber belasteten Kolleginnen und Kollegen zu finden
und ihnen kompetent zur Seite zu stehen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.029 01.05.2020 15.06.2020 Hannover

20.11.030 15.07.2020 01.09.2020 Hannover

Junge Fiihrungskréfte — Souveran und 417,00 iy
durchsetzungsfahig im Beruf e

(Beate Seidenstucker) NEU

lhr Nutzen:

Ihr ganz persénliches Gefiihl von Selbstsicherheit ist fur lhre Interaktionspartnerinnen und -part-
ner in jeder Situation spurbar. Neben Ihren fachlichen und kommunikativen Kompetenzen
vermittelt es den Eindruck von Verlasslichkeit und Vertrauenswirdigkeit — oder eben... nicht.
Damit ist Ihr Gefuhl von Selbstsicherheit und Souveranitat ein ganz entscheidender Erfolgsfaktor
in Ihrer beruflichen Entwicklung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.031 15.09.2020 05.11.2020 - 06.11.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Flihren nach oben - agieren im Spannungsfeld 417,00 my
der unterschiedlichen Hierachien I.\IEU.

(Dieter Pleyn)

lhr Nutzen:

Sie lernen Grundhaltungen und Strategien kennen, mit denen Sie lhre Position festigen und so
Ihren Fuhrungserfolg sowie den Erfolg lhrer Organisationseinheit und auch Ihren persénlichen
Erfolg systematisch ausbauen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.032 15.05.2020 06.07.2020 - 07.07.2020 Bad Munder

Zeit- und Selbstmanagement fiir 417,00 m
Fluhrungskréfte H
(Susanne Middelberg)

lhr Nutzen:

Lieferung des ,Handwerkszeugs” fur ein erfolgreiches Zeit- und Selbstmanagement, speziell
abgestimmt auf die Zielgruppe Fuhrungskréfte.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.033 01.08.2020 10.09.2020 - 11.09.2020 Bad Munder

Fairness in der Beurteilung 185,00 1y
(Stefanie Rutz) o0,

NEU
lhr Nutzen:
Sie werden sensibilisiert fur den Einfluss sozialer Aspekte auf die Beobachtung und Bewertung

von Arbeitsleistung und erlangen Genderkompetenz fur die Aufgabe der Dienstlichen Beur-
teilung. Darlber hinaus erhalten Sie Reflexionshilfen fur den Beurteilungsprozess.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.11.034 01.01.2020 24.02.2020 Hannover

20.11.035 01.01.2020 25.02.2020 Hannover

20.11.038 01.03.2020 16.04.2020 Hannover

20.11.039 01.03.2020 15.04.2020 Hannover

Beurteilung als Filhrungsaufgabe 417,00 iy
(Susanne Middelberg) KlEu'

lhr Nutzen:

Systematische EinfUhrung in das Beurteilungssystem des Landes Niedersachsen anhand eines
Beurteilungsfahrplans.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.036 01.01.2020 29.01.2020 - 30.01.2020 Bad Munder
20.11.037 01.01.2020 04.02.2020 - 05.02.2020 Bad Munder
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Fiihrungskompetenz - Personalkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Umgang mit Tod und Trauer in der Arbeitswelt 417,00
(Christina Meyer)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar wird Interessierten aufgezeigt, welche Wege und Maéglichkeiten am Arbeits-
platz bestehen, der eigenen oder der Trauer von anderen Menschen im entsprechenden Kontext
und Umfang zu begegnen.

0%y
NEU

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.040 01.08.2020 10.09.2020 - 11.09.2020 Bad Munder
Haltung wirkt! Was bedeutet das fiir mich 370,00

und meinen Fiihrungsalltag?

lhr Nutzen:

Starkung der inneren Haltung, mehr Klarheit Gber die Wirkung und die Starken des eigenen
Fuhrungsverhaltens gewinnen, neue Stellschrauben fir den Umgang mit aktuellen Herausforde-
rungen des Fihrungsalltags finden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.041 15.12.2019 12.02.2020 - 13.02.2020 Bremen
Prima Klima 185,00

lhr Nutzen:

Sie erkennen Gestaltungsmoglichkeiten und erarbeiten Strategien fur Umsetzungsmoglich-
keiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.11.042 01.03.2020 06.05.2020 Bremen

Traineeprogramm fir Nachwuchsfiuhrungskrédfte  5.220,00

lhr Nutzen:

Das Traineeprogramm fir Nachwuchsfiihrungskrafte (NWFK) bereitet Sie auf die Ubernahme von

Fuhrungs- und Managementverantwortung in einem abwechslungsreichen und vielseitigen Tatig-

keitsfeld vor. Sie erwarten herausfordernde Projekte und tiefe Einblicke in landesspezifische Fra-

gestellungen. Das Traineeprogramm findet in einer festen Gruppe statt und setzt sich aus den drei

Saulen Qualifizierungsreihe, Mentoring und Praxisprojekt zusammen.

Schwerpunkte des Traineeprogrammes:

- Auftaktveranstaltung/Einfihrung

- Organisation der Landesverwaltung

- Projektmanagement

- Personalmanagement

- Gesundheitsmanagement

- Grundlagen Haushaltsrecht

- Betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente

- Fihrungskompetenzen (Potenzialanalyse mit dem BiP, ggf. Einzelcoaching méglich,
FUhrungsstile, Mitarbeitergesprache, Leitung von Teams)

- Europa - in Eigenregie organisierte Brussel-Fahrt

Das SiN fuhrt im Auftrage des MI das Traineeprogramm fur Nachwuchsfthrungskrafte durch. Die

Platze werden nicht im offenen Anmeldeverfahren des SiN vergeben.

Bei Interesse am Programm oder einzelnen Modulen setzen Sie sich bitte mit Frau Elke Stenzel in

Verbindung, um die Mdglichkeiten Ihrer Teilnahme abzustimmen.

Telefon: (0 50 42) 9 41-28 - E-Mail: elke.stenzel@sin.niedersachsen.de
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Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Flihrungsqualifizierung Baustein 1 - 457,00
Fiihren von Menschen in Organisationen
(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Sie reflektieren die eigene Fuhrungspraxis. Sie lernen die unterschiedlichen FUhrungsinstru-
mente und deren Auswirkungen auf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und die Organisation
kennen. Sie erweitern lhre Leitungskompetenz und vernetzen sich mit den Teilnehmenden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.001 01.04.2020 16.06.2020 - 17.06.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.007 01.01.2020 25.02.2020 - 26.02.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)

Fihrungsqualifizierung Baustein 2 - 457,00
Personlichkeitsentwicklung fiir Fithrungs-

krafte, sich und andere besser verstehen

(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Durch die Erfassung von Personlichkeitsmerkmalen beschaftigen Sie sich mit den eigenen Starken
und Schwachen und erkennen durch Eigenreflexion ihre Wirkungsweise auf andere Menschen.
Sie konnen sich auf Ihre eigenen Bedurfnisse, auf die Anderer und auf die ihrer Umgebung besser
einstellen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.002 01.04.2020 30.06.2020 - 01.07.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.008 01.03.2020 21.04.2020 - 22.04.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)

Flihrungsqualifizierung Baustein 3 - Grund- 709,00
lagen der Kommunikation, Gesprachsfiihrung
(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Sie optimieren die Wirkung Ihres Gespréachsfuhrungsstils und erweitern Ihren Handlungsspiel-
raum durch den gezielten Einsatz von Gesprachstechniken.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.003 01.04.2020 01.09.2020 - 03.09.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.009 15.04.2020 08.06.2020 - 10.06.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)
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Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Flihrungsqualifizierung Baustein 4 - 709,00
Besprechungsmoderation
(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Sie konnen mit den vermittelten Techniken die Effektivitat und Effizienz von Besprechungen op-
timieren. Sie erfahren etwas tUber den Umgang mit Stérungen und welche Medien Sie fur welche
Darstellungen sinnvoll einsetzen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.004 01.04.2020 22.09.2020 - 24.09.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.010 01.08.2020 28.09.2020 - 30.09.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)

Flihrungsqualifizierung Baustein 5 - 457,00
Flihren von Teams - Teamentwicklung
(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Sie erfahren etwas dartber, wie man ein effektives Team aufbaut, wie Sie Gruppenprozesse
analysieren und férdern kénnen, wie Sie Konflikte im Team managen, welche Rolle die Team-
leitung einnimmt und welche Zusammenhange es zwischen Teamarbeit und Gesundheit gibt. Sie
kénnen Gruppenprozesse bewusst erkennen und positiv beeinflussen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.005 01.04.2020 06.10.2020 - 07.10.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.011 15.09.2020 03.11.2020 - 04.11.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)

Flihrungsqualifizierung Follow up - 457,00
Mitarbeiterpotenziale im Alltag erkennen

und Grundlagen des Konfliktmanagements

(Dr. phil. Jutta Lenz, Dr. Regina Simm)

lhr Nutzen:

Starkung der Fuhrungspersonlichkeit durch Supervision (Bearbeitung von Fallen aus der Fihrungs-
praxis).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.12.006 01.07.2020 20.10.2020 - 21.10.2020 Bad Munder
(Dr. phil. Jutta Lenz)

20.12.012 15.10.2020 15.12.2020 - 16.12.2020 Bad Munder

(Dr. Regina Simm)

33



Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Flihrungskompetenz aufbauen und festigen 1066,00
(in 2 Bausteinen)
lhr Nutzen:

Sie erweitern Ihre Fihrungskompetenz in Bezug auf Mitarbeiterfiihrung, Motivation und Team-
leitung. Sie vernetzen sich mit den Teilnehmenden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.013 01.05.2020 24.06.2020 - 26.06.2020 Bad Munder
und

31.08.2020 - 01.09.2020

Flihrungszirkel fiir erfahrene Filhrungskrafte 457,00
(Dr. Klaus Klose-Diwo)

lhr Nutzen:

Sie setzen den kollegialen Austausch in der bestehenden Gruppe fort. Mit Unterstitzung eines
erfahrenen Trainers wird Ihr personliches Rollen- und Fuhrungsverstandnis reflektiert mit dem
Ziel, Handlungsoptionen fur persénlich relevante Fihrungsthemen zu entwickeln.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.014 01.02.2020 11.03.2020 - 12.03.2020 Bad Munder
Flihren 4.0 - Filhrungskultur im Wandel 417,00

(Stefanie Rutz)

lhr Nutzen:

Sie setzen sich intensiv mit den aktuellen und zuktnftigen Fihrungsthemen in einer sich immer
schneller verdandernden Arbeitswelt (Stichwort VUCA-Welt) auf der Basis der konkreten Heraus-
forderungen lhrer Rolle bzw. Organisation auseinander, bekommen Input zu aktuellen Themen,
reflektieren lhr eigenes Fuhrungsverhalten und tauschen sich mit anderen Teilnehmerinnen und
Teilnehmern zu diesen Themen aus und entwickeln anhand von innovativen Methoden Hand-
lungsoptionen fur sich und lhre Organisation.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.015 01.08.2020 16.09.2020 - 17.09.2020 Bad Munder
Agilitat im Fiihrungsverhalten - mit agilen 417,00

Arbeitsmethoden der zunehmenden Kom-
plexitat und Dynamik angemessen begegnen
(Beate Seidenstlcker)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Einblick in zeitgemaBe Mitarbeiterfihrung in Zeiten von Globalisierung und
Digitalisierung. Neben ganz konkreten Methoden reflektieren Sie lhre personliche Haltung zu
den dahinterliegenden Werten wie z. B. Vertrauen, Selbstbestimmung und Flexibilitat. Im Kreis
der Teilnehmenden wird diskutiert, welche Voraussetzungen Strukturen und Prozesse fiur ein
agiles Verwaltungshandeln erfullen mussen und inwiefern Sie in Ihrem taglichen Fihrungsver-
halten darauf Einfluss nehmen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.016 01.03.2020 23.04.2020 - 24.04.2020 Bad Munder
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Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Digital Leadership - Flihrungskompetenzen 417,00
erweitern und digitale Zusammenarbeit stirken
(Jurgen Wulff)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick Gber die aktuellen Entwicklungen der digitalen Welt und ihre Folgen
fur den Fuhrungsalltag und die Mitarbeiterfuhrung. Sie lernen, wie Sie digitale Werkzeuge und
agile Methoden gezielt in lhre Arbeits-, Team- und Fihrungsprozesse integrieren. Sie erfahren,
wie die Generationen Y + Z leben und arbeiten wollen und wie Sie Teams mit bis zu vier Genera-
tionen fahren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.017 01.04.2020 11.05.2020 - 12.05.2020 Bad Munder
20.12.018 01.08.2020 14.09.2020 - 15.09.2020 Hannover
Digitalisierung, Neue Arbeit und Ent- 417,00

grenzung - der Faktor Mensch
(Kirstin Fossgreen)

lhr Nutzen:

Sie bauen Kompetenzen auf, um den digitalen Wandel und neue Arbeitsformen gesundheits-
fordernd far sich und Ihr Team zu unterstitzen. Sie reflektieren, auf welche Art und Weise sich
Ihre bzw. die Arbeit Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch neue Technologie und mobiles
Arbeiten verandert. Sie setzen sich mit der Ressource ,Zeit"” in Zeiten standiger Erreichbarkeit
und Datenflut auseinander. Sie beschaftigen sich mit veranderten Anforderungen an die
Fuhrungsrolle und erarbeiten persénliche Strategien fiir erste Anderungen im Arbeitsalltag.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.019 01.05.2020 06.07.2020 - 07.07.2020 Bad Munder
Fehlerkultur - Mit Fehlern konstruktiv 185,00

und I6sungsorientiert umgehen
(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar lernen Sie, wie sie eine funktionierende Lern- und Feedbackkultur vorbildhaft
leben kénnen. Zudem erfahren Sie, welche Konsequenzen die persénliche Haltung im Umgang
mit Fehlern haben kann und lernen, hier entsprechend gegenzusteuern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.020 15.08.2020 29.09.2020 Hannover
Aufgaben der Filihrungskréafte im Arbeits- 185,00

und Gesundheitsschutz
(Burkhard Stumpenhusen)
lhr Nutzen:

Sie erhalten Informationen Uber den gesetzlich vorgeschriebenen Arbeits- und Gesundheits-
schutz. Sie lernen als Fihrungskraft die Aufgaben und Verantwortungen sowie die Mdéglichkeit-
en der praktischen Handhabung und Umsetzung kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.021 01.02.2020 03.03.2020 Hannover
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Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Verwaltungskompetenz fir Quereinsteige- 185,00
rinnen und Quereinsteiger - Grundziige des
Haushaltsrechts

(Peter Kunz)

lhr Nutzen:

Sie erhalten in kurzer und kompakter Form einen Einblick in die wichtigsten haushaltsrechtlichen
Grundlagen des Landes Niedersachsen. Sie lernen mit dem vermittelten Wissen den Haushaltsplan,
das Aufstellungsverfahren sowie die Verteilung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel kennen.
Dabei werden Grundlagen fur die tagliche Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.022 15.01.2020 26.02.2020 Hannover
Verwaltungskompetenz fiir Quereinsteige- 185,00

rinnen und Quereinsteiger - Verwaltungsrecht
(Ulrike Menage)

lhr Nutzen:

Sie erhalten in kurzer und kompakter Form einen Uberblick Giber die wesentlichen Grundlagen
des Allgemeinen Verwaltungsrechts. Neben den rechtlichen Grundlagen des Allgemeinen Ver-
waltungsrechts, werden die verschiedenen Formen des Verwaltungshandelns und die praktische
Durchfuhrung anhand von Féllen behandelt. Insbesondere der Erlass von Verwaltungsakten in
der gebundenen oder der Ermessensverwaltung, die zu beachtenden Formvorschriften und die
Abgrenzung zu sonstigem Verwaltungshandeln, werden Gegenstand des Seminars sein. Dabei
werden Grundlagen fur die tagliche Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.023 01.05.2020 18.06.2020 Hannover
Verwaltungskompetenz fiir Quereinsteige- 185,00
rinnen und Quereinsteiger - Beamtenrecht

(Beate Tschech)

lhr Nutzen:

Sie erhalten in kurzer und kompakter Form einen ersten Uberblick tiber die wesentlichen Grund-
lagen des Beamtenrechts. Neben den rechtlichen Grundlagen des Beamtenrechts und seiner
Unterschiede zum Tarifrecht werden die Dienstpostenbewertung, das Ausschreibungs- und
Auswahlverfahren in Grundzlgen, sowie das Beurteilungswesen behandelt. Dabei werden
Grundlagen fur das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.024 01.10.2020 17.11.2020 Hannover

36



Flihrungskompetenz - Leitungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Verwaltungskompetenz fir Quereinsteige- 185,00
rinnen und Quereinsteiger - Organisation

der Landesverwaltung

(Ute Simening)

lhr Nutzen:

Sie erhalten in kurzer und kompakter Form einen Uberblick tiber die Organisation, die Struktur
und die Aufgaben der Nds. Landesverwaltung. Insbesondere werden Einblicke in die Verwal-
tungsstruktur Niedersachsens, in die gemeinsame Geschéaftsordnung der Landesregierung und
der Ministerien, in den Aufbau der Ministerien und in die Schriftgutverwaltung gegeben. Dabei
werden Grundlagen fur die tagliche Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.025 01.02.2020 26.03.2020 Hannover
Meine Arbeit von Morgen: Was bedeutet 185,00

eigentlich Digitalisierung der Landesverwaltung
(Wolfgang Farnbacher, Burkhard Gartner)

lhr Nutzen:

Die Digitalisierung macht auch vor der niedersachsischen Landesverwaltung keinen Halt. Sie
lernen den aktuellen Stand der rechtlichen, organisatorischen und technischen Entwicklungen
kennen. Dabei wird Wert gelegt auf einen hohen Praxisbezug. Die Veranstaltung ermoglicht
einen unvoreingenommenen Blick auf die Chancen und Risiken der Digitalisierung und hilft
lhnen, diese in Bezug auf ihre konkrete Arbeitssituation zu bewerten, damit sind Sie in der Lage,
die Arbeitsumgebung ihres Fuhrungsbereichs aktiv mitzugestalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.026 01.02.2020 18.03.2020 Hannover
20.12.027 15.07.2019 03.09.2020 Hannover
Strategieentwicklung: Benchlearning - 185,00

voneinander Lernen
(Dr. Ingo Bergner)

lhr Nutzen:

+Wenn die Organisation wusste, was sie weiB"” — Dieser Satz aus dem Wissensmanagement be-
schreibt sehr gut, was die Herausforderung von groBen Organisationen ist: dass haufig bereits
an einer Stelle Losungen fur Herausforderungen gefunden wurden, dies jedoch an anderer Stelle
nicht bekannt sind. Auch in der Landesverwaltung werden hervorragende Lésungen entwickelt
und erfolgreich angewendet. Dieses Know-how innerhalb des Landes soll systematisch erschlos-
sen werden. Der Fachbegriff dazu lautet ,,Benchlearning” (,voneinander lernen”). Anhand des
Themas ,Strategieentwicklung” sollen erste |dsungsorientierte Lernprozesse entlang von drei
wichtigen Prozesselementen gestartet werden: a) wie ,sammelt” die Organisation die bedeutsa-
men Informationen (interne und externe) um die Grundlagen zu schaffen, die Strategie, die stra-
tegischen Ziele zu entwickeln?, b) wie genau laufen die Prozesse der Ableitung von strategischen
MaBnahmen der Organisation (,,Operationalisierung der Strategie”) und c) wie werden Bereichs-
und individuelle Ziele abgeleitet und wie wird die Strategie in die Gesamtorganisation kommu-
niziert? Dieser Workshop richtet sich an obere Fihrungskréfte, die mit dem Strategieprozess in
lhrer Organisation vertraut und bereit sind, sich an einem Austausch zu beteiligen

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.12.028 01.04.2020 07.05.2020 Hannover
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Anwendungskompetenz — Genderkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Geschlechtergleichstellung: Die Strategie 367,00
Gender-Mainstreaming in die Praxis umsetzen
(Dr. Inke Du Bois)

lhr Nutzen:

Das Land Niedersachsen hat sich in seiner Geschaftsordnung zu Gender-Mainstreaming verpflich-
tet und verfolgt Gleichstellung als durchgéngiges Leitprinzip. Gender-Mainstreaming lenkt bei
allen Vorhaben die Aufmerksamkeit systematisch auf deren Auswirkungen auf Frauen und
Manner. Die Teilnehmenden erlangen mit dem in diesem Grundkurs vermittelten Wissen eine
Genderkompetenz, die es ihnen ermdglicht, in der taglichen fachlichen Arbeit Genderaspekte zu
reflektieren und Methoden und Instrumente des Gender-Mainstreamings bewusst einzusetzen.
Daruber hinaus identifizieren sie Handlungsfelder fur eine strukturelle Umsetzung im eigenen
Haus.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.21.001 01.04.2020 27.05.2020 - 28.05.2020 Bad Munder
Geschlechtergerechte Sprache als Kern- 160,00

kompetenz in der modernen Verwaltung
(Dr. Inke Du Bois)

lhr Nutzen:

Sie lernen mit dem vermittelten Wissen die niederséachsischen Vorschriften zur Gleichbehandlung
von Frauen und Méannern in der Rechtssprache kennen und kénnen diese praktisch anwenden.
Sie werden sensibilisiert fur den Gender-Blick bei der Auswahl von Bildmaterial (z. B. bei der
Gestaltung von Internetseiten).

Es werden Forschungsergebnisse vorgestellt und interaktiv kognitive und affektive Dimensionen
von Gendergerechter Sprache erarbeitet.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.21.002 01.03.2020 23.04.2020 Hannover
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Anwendungskompetenz - interkulturelle Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Interkulturell sensible Fiihrungskultur in 160,00
der niederséchsischen Landesverwaltung
(Dr. Inke Du Bois)

lhr Nutzen:

Mit einer interkulturell sensiblen Fuhrungskultur werden folgende Zielsetzungen verfolgt:
Vermittlung der Grundlagen von ,interkultureller Offnung” und ,interkultureller Kompetenz”
sowie Steigerung der eigenen interkulturellen Sensibilitat fur Diversity-Aspekte. Entwicklung
von Ansatzpunkten, Strategien und MaBnahmen fur die Umsetzung der Leitziele zur interkultu-
rellen Offnung des Landes Niedersachsen. Entwicklung von ersten Handlungsstrategien a) fir
das eigene Verhalten in interkulturellen Uberschneidungssituationen sowie b) fir das Diversity-
Management.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.22.002 01.05.2020 17.06.2020 Hannover
20.22.003 01.10.2020 18.11.2020 Hannover
Kulturfairness in der Personalauswahl 367,00

(Alexander Scheitza, Prof. Dr. Rainer Leenen)

lhr Nutzen:

Die Veranstaltung richtet sich speziell an Personen, die an Personalauswahlverfahren beteiligt
sind (Personalreferentinnen/Personalreferenten, Personalsachbearbeiterinnen/Personalsachbear-
beiter, Angehérige der Personalvertretung, Beauftragte der Dienststellen) und die interkulturelle
Fragen der Personalauswahl in einem vertieften Format behandeln wollen. Sie erlangen mehr
Handlungs- und Entscheidungssicherheit fur die interkulturell diskriminierungsfreie Gestaltung
von Personalauswahlverfahren, indem Sie kulturell bedingte Missverstandnisse und Stereotypen
reflektieren und dadurch interkulturelle Uberschneidungssituationen besser bewaltigen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.22.004 01.05.2020 22.06.2020 - 23.06.2020 Bad Munder
20.22.005 15.09.2020 09.11.2020 - 10.11.2020 Bad Munder
Erfolgreiche Kommunikation in der 160,00

interkulturellen Verwaltungspraxis
(Fulya Kurun, Helena Schultheif3)

lhr Nutzen:

In dem Seminar werden theoretische Grundlagen mit einer starken Praxisorientierung verknupft,
wodurch eine hohe Alltagsrelevanz erreicht wird. Sie steigern die eigene kulturelle Sensibilitat,
lernen kulturelle Unterschiede im Kommunikationsverhalten kennen und erarbeiten Ansatz-
punkte fur die Vermeidung und L6sung von interkulturellen Konflikten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.22.006 01.07.2020 07.09.2020 Hannover
20.22.007 01.08.2020 08.10.2020 Hannover
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Anwendungskompetenz - interkulturelle Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Interkulturelles Konfliktmanagement 367,00 |||
(Latifa Kihn) |.\|;u.
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden lernen interkulturelle Konflikte zu erfassen und fur sich Handlungsoptionen
im Verwaltungsalltag zu entwickeln. Dabei setzen sie sich mit der eigenen Konfliktkultur aus-
einander und tUberlegen, aus welcher Haltung heraus Situationen bewaltigt werden kénnen. Die
Anerkennung und das Nutzen eigener Ressourcen bieten der/dem Einzelnen die Méglichkeit, in
die Gestalterrolle zu gehen und zukUnftig Situationen konstruktiv zu meistern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.22.010 15.07.2020 03.09.2020 - 04.09.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz - Veranderungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Changemanagement als Fiihrungsaufgabe 367,00
(Savas Gel)

lhr Nutzen:

Sie mussen sich als Fihrungskraft den immer gréBeren Herausforderungen und Umwelttrends
stellen, die auf Ihre Organisation einprasseln. Unsere Umgebung ist schneller, vielfaltiger und
digitaler geworden. Als Fihrungskraft mussen Sie darauf mit Ihrem Team reagieren und Ver-
anderungen einleiten, wenn Sie Ilhr Outcome erhalten oder sogar steigern wollen. In dieser Fort-
bildung erhalten Sie das theoretische und praktische Rustzeug, um Veranderungsprozesse zu
initiieren und zu begleiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.23.001 15.05.2020 08.07.2020 - 09.07.2020 Bad Munder
20.23.002 15.10.2020 08.12.2020 - 09.12.2020 Bad Munder
Inklusion - Grundlagen der Inklusion 367,00

und Formen von Behinderung und deren
gesellschaftliche Wahrnehmung
(Andrea GroB, Silke Niepel)

lhr Nutzen:

Sie werden mit der Thematik der Inklusion vertraut gemacht, erfahren etwas tber unterschied-
liche Inklusionsvorstellungen und die Bedeutung der UN-Behindertenrechtskonvention, lernen
unterschiedliche Formen von Behinderungen sowie den Umgang damit kennen. Sie werden
sensibilisiert fur die Thematik der Inklusion und motiviert, durch ihr eigenes Beispiel oder als
Multiplikatorin/Multiplikator die Wertschatzung der Menschen mit Behinderungen und ihrer
Rechte weiterzuvermitteln.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.23.003 01.01.2020 26.02.2020 - 27.02.2020 Bad Munder
Inklusion - Kommunikation mit Menschen 367,00

mit Behinderung und den Inklusionsgedanken
in der eigenen Organisation umsetzen
(Andrea GroB Silke Niepel)

lhr Nutzen:

Sie lernen als Multiplikatorin/Multiplikator die Wertschatzung der Menschen mit Behinderungen
und ihrer Rechte weiterzuvermitteln. Dabei wird sowohl die inklusionssensible Kommunikations-
gestaltung mit Menschen mit Behinderung als auch die Vermittlung des Inklusionsgedankens
innerhalb und auBerhalb der Nds. Landesverwaltung vertiefend behandelt. Sie erlangen Sicher-
heit in der Kommunikation mit Menschen mit Behinderung und kénnen den Inklusionsgedanken
innerhalb und auBerhalb der eigenen Organisationseinheit kommunikationsadaquat vertreten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.23.004 15.09.2020 11.11.2020 - 12.11.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz - Veranderungskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Inklusion im beruflichen Alltag: Grundlagen, 82,50
Werte und Handlungsansétze -

Teilzeitveranstaltung

(Andrea GroB, Silke Niepel)

lhr Nutzen:

Sie werden in dieser Einfuhrungsveranstaltung fur die Belange und Potentiale von Menschen mit
Behinderungen sensibilisiert und erhalten Grundlagenwissen Uber den Begriff der Inklusion.
Unsicherheiten, Klischees und schematische Denkweisen werden dabei hinterfragt. Mithilfe
eines Perspektivwechsels in der Wahrnehmung von Behinderung wird ein neues Inklusions-
verstandnis geweckt und Normalitatskonzepte werden gedffnet.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.23.007 15.05.2020 09.07.2020 Hannover

Ressortlibergreifender Organisationslehrgang 1811,00
der Nds. Landesverwaltung - Bausteinreihe

(Martina Dillmann, Burkhard Gartner,

Oliver Grimm, u. a.)

lhr Nutzen:

In dem modular aufgebauten Organisationslehrgang werden fur Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter, die im Organisationsbereich der Landesverwaltung tatig sind, Kenntnisse fur die Organi-
sationsarbeit in den Landesbehoérden vermittelt. Dabei werden insbesondere folgende Themen
aufgegriffen:

— Organisatorische Grundlagen (29.01. - 31.01.2020)

— Personalbedarfsermittlung (20.02.2020)

- Digitalisierung der Landesverwaltung (21.02.2020)

— Projetmanagement (28.04. - 30.04.2020)

— Methoden der Organisationsuntersuchung (06.07. — 09.07.2020)

— Prozessorientiertes Verwaltungsmanagement (07.10. — 09.10.2020)

— Préasentations- und Moderationsmethoden (26.11. - 27.11.2020)

— Gesprachsfuhrung und Konfliktmanagement (09.12. -11-12.2020)

VA-Nummer Meldeschluss Laufzeit der Bausteinreihe VA-Ort
20.23.008 01.01.2020 29.01.2020 - 11.12.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Prozessorientiertes Verwaltungsmanagement - 574,00
Von der Aufgabenkritik zur Prozessoptimierung
(Klaus Germer)

lhr Nutzen:

Das Seminar dient der Vermittlung und Einibung von Methodenkompetenz zur praktischen
Anwendung einer systematischen Aufgabenkritik und von praxisgeeigneten Verfahren der Ge-
schaftsprozessoptimierung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.001 01.10.2020 23.11.2020 - 25.11.2020 Bad Munder
Professionelle Personalauswahl - eine 367,00

Schulung fiir Beobachterinnen und Beobachter
(Heidi Drescher)
lhr Nutzen:

Sie werden kompakt auf Ihre Rolle als Beobachterin bzw. Beobachter im Rahmen von Auswahl-
verfahren vorbereitet.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.24.002 01.04.2020 13.05.2020 - 14.05.2020 Bad Munder
Vorbereitung auf Bewerbungsauswahl- 367,00 iy
verfahren - Assessmentcenter, strukturierte ()

Auswahlgesprache und Bewerberbungsterviews NEY

(Andrea GroB, Silke Niepel)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar sollen unterschiedliche Auswahlverfahren sowie verschiedene Aufgabenty-
pen wie Selbstprasentation, Gruppendiskussion etc. erprobt werden. Neben der Kldrung der ei-
genen Motivation fur die persénliche und fachliche Weiterentwicklung lernen die Teilnehmen-
den in dieser Veranstaltung ihr eigenes Profil kennen und kénnen die eigenen Starken bewusst
einsetzen und an den Schwachen ,arbeiten”. Themen wie z. B. ,Was tun bei Lampenfieber”
oder ,Wie setze ich die Kérpersprache im Auswahlverfahren bewusst ein” runden das Seminar
ab.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.003 01.05.2020 24.06.2020 - 25.06.2020 Bad Munder
Blirgernah informieren: Einfache Sprache 367,00

auf den Punkt gebracht
(Regina Schafer)

lhr Nutzen:

Sie erweitern in diesem Seminar Ihre Kommunikationskompetenz, Ihre interkulturelle Kompe-
tenz sowie lhre Inklusionskompetenz. Die Teilnehmenden lernen die Methode der Einfachen
Sprache sowie die Unterschiede zur Leichten Sprache kennen. Sie kénnen bestehende Dokumen-
te in die Einfache Sprache , Ubersetzen” und neue Dokumente in Einfacher Sprache verfassen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.004 15.01.2020 04.03.2020 - 05.03.2020 Bad Munder

44



Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Lernen ermoéglichen: Methoden fiir einen 367,00
aktivierenden Unterricht
(Kirsten George)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar erhalten Sie Methodenwissen und neue DenkanstéBe, kénnen Unterrichts-
methoden ausprobieren und — ganz praktisch — fur lhre Tatigkeit als Referentin/Referent und
Multiplikatorin/Multiplikator mitnehmen. Sie kénnen fur lhr Fachthema Methoden auswahlen
und einsetzen, um einen lebendigen Unterricht und/oder Vortrag zu gestalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.005 01.05.2020 17.06.2020 - 18.06.2020 Bad Munder
Systematisch Probleme losen - mit Techniken 367,00

und Methoden aus dem Qualitdtsmanagement
(Dr.-Ing. Heiko Stanzick)

lhr Nutzen:

Sie lernen, wie Probleme systematisch angegangen werden kénnen. In diesem Seminar wird
Ihnen das Handwerkszeug fur Problemlésungen, das auf Techniken und Methoden aus dem
Qualitatsmanagement basiert, vermittelt. Der Kurs ist geeignet fur Projektarbeit, Verwaltungs-
tatigkeit und fachliche Sachbearbeitung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.010 15.07.2020 07.09.2020 - 08.09.2020 Bad Munder
Qualitdtsmanagement - Kleine Schritte zur 367,00

Qualitatsentwicklung in der Verwaltung
(Dr.-Ing. Heiko Stanzick)
lhr Nutzen:

Sie lernen Grundlagen des Qualitatsmanagements kennen und erfahren, wie Sie Qualitatsmana-
gement in kleinen Schritten nachhaltig in lhrer Organisation verankern kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.012 01.10.2020 23.11.2020 - 24.11.2020 Bad Munder
Speed Reading 367,00

(Dr. Christiane Potzner)

lhr Nutzen:

Durch die messbare Verbesserung von Lesegeschwindigkeit, Verstandnis und Merkféhigkeit
lernen Sie in klrzester Zeit das Wesentliche eines Textes grindlich zu verstehen und leicht
zuganglich im Gedéachtnis zu speichern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.014 15.12.2019 30.01.2020 - 31.01.2020 Bad Munder
20.24.017 15.05.2020 09.07.2020 - 10.07.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Konzentrations- und Gedachtnistraining 367,00

(Dr. Christiane Potzner)

lhr Nutzen:

Entwicklung von Strategien fur die Optimierung der Leistungsfahigkeit durch Aktivierung der
Gehirnleistung, Schulung des Denk- und Erinnerungsvermégens sowie Starkung der Konzen-
trationsfahigkeit.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.015 01.04.2020 28.05.2020 - 29.05.2020 Bad Munder
10 Finger Tastschreiben - an einem Tag 185,00

zum Zehnfingersystem
(Annette Fuhrig)

lhr Nutzen:

Gewinnen Sie taglich eine Stunde Zeit, weil Sie fehlerfrei ca. sechs Zeilen und mehr in einer
Minute schreiben kénnen! Dabei sitzen Sie bequem, entlasten so Ihren Rucken und Nacken und
lesen beim Tippen gleich Korrektur am Monitor. Beim Abschreiben von Text blicken Sie nur auf
lhr Manuskript. Auf diese Weise entlasten Sie lhre Augen und die gesunde Koérperhaltung
verhindert das RSI-Syndrom (Mausarm).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.016 15.12.2019 05.02.2020 Hannover
Schneller lesen und besser verstehen durch 497,00

effiziente Lesetechniken - auch am Bildschirm
(Sergej Jost)
lhr Nutzen:

Durch die messbare Verbesserung von Lesegeschwindigkeit, Verstandnis und Merkfahigkeit
lernen Sie in kirzester Zeit das Wesentliche eines Textes grindlich zu verstehen und leicht zu-
ganglich im Gedachtnis zu speichern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.018 01.02.2020 16.03.2020 - 17.03.2020 Bad Munder
20.24.019 15.07.2020 07.09.2020 - 08.09.2020 Bad Munder
Einstiegsveranstaltung: Gesundheits- 90,00
management und Arbeitsschutz verzahnen

- aber wie?

(Antje Juschkat, Janna Stern)

lhr Nutzen:

Sie moéchten sich als Dienststelle den Themen Arbeitsschutz und Gesundheitsmanagement
nahern? Sie mochten die Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen umsetzen, wissen
aber nicht wie? Sie mochten ihre Aktivitaten im Gesundheitsmanagement und Arbeitsschutz
noch besser miteinander verzahnen? In diesem Seminar werden lhnen hierfur die Grundlagen
vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.020 15.12.2019 11.02.2020 Hannover
20.24.021 15.03.2020 28.04.2020 Hannover
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Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Aufbauveranstaltung: Verzahnung von 90,00
Gesundheitsmanagement und Arbeits-

schutz - wie lauft es?

(Antje Juschkat, Janna Stern)

lhr Nutzen:

Sie haben bereits an einer Einstiegsveranstaltung teilgenommen und maochten reflektieren, ob
Sie auf dem richtigen Weg sind? Sie sind bereit, die Umsetzung der Verzahnung von Gesund-
heitsmanagement und Arbeitsschutz in Ihrer Dienststelle im Workshop vorzustellen? Sie moch-
ten lhre Aktivitaten im Gesundheitsmanagement und Arbeitsschutz noch besser miteinander
verzahnen und haben konkrete Fragen dazu? Dann ist dieses Seminar genau das Richtige fur Sie!

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.022 01.08.2020 22.09.2020 Hannover
20.24.023 15.08.2020 08.10.2020 Hannover
Protokollfiihrung 367,00

(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Sie lernen Methoden und Werkzeuge kennen und nutzen, mit denen es lhnen gelingt, die
Anforderungen an ein professionelles Protokoll zu erfullen. Ziel ist es, am Ende des Seminares zu
wissen, wie Sie lhre Protokolle souveran und professionell durchfihren sowie vor- und nach-
bereiten, welche Art von Protokoll Sie wann schreiben und wie Sie sich das Protokollieren durch
eine sinnvolle Struktur leichter machen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.026 01.08.2020 16.09.2020 — 17.09.2020 Bad Munder
Moderation von Besprechungen 367,00
(Anja Suchan)

lhr Nutzen:

Sie klaren Erwartungen und Zielsetzungen Ihrer Besprechungen. Sie erhalten lhren individuellen
Werkzeugkoffer zur zielgerichteten Leitung von Besprechungen. Sie steuern und visualisieren
den Beteiligungsprozess. Sie konnen mit den vermittelten Techniken die Effektivitat und Effi-
zienz von Besprechungen optimieren. Sie erfahren etwas tber den Umgang mit Stérungen und
welche Medien Sie fur welche Darstellungen sinnvoll einsetzen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.027 15.09.2020 09.11.2020 - 10.11.2020 Bad Miinder
Perfektes Prasentieren - Inhalte sicher 574,00

und liberzeugend vortragen
(Anja Suchan)
lhr Nutzen:

Durch Uben von Vortragsmethoden und -techniken sind Sie in der Lage, sich und das Thema er-
folgreich zu prasentieren. Sie erhalten Anregungen, wie Sie den Erfolg der Prasentation durch
einen zielorientierten Aufbau unterstitzen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.028 01.02.2020 25.03.2020 - 27.03.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Flipchart professionell gestalten 160,00
(Anja Suchan)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar lernen Sie, mit den Grundtechniken der visuellen Sprache ein zeichnerisches
Vokabular zu entwickeln, dass lhnen bei der Visualisierung von Sitzungen, Vortragen etc. zur
Verfugung steht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.031 01.08.2020 16.09.2020 Hannover
Moderation von Wissenstransfer 734,00

lhr Nutzen:

Nach der Weiterbildung sind die Teilnehmenden in der Lage, in ihrer Behérde bzw. ihrer Einrich-
tung den Wissenstransfer eigenstandig zu organisieren und durchzufiihren. Diese Veranstaltung
ist eine Blockveranstaltung und findet an zwei aufeinanderfolgenden Terminen statt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.033 15.12.2019 12.02.2020 - 13.02.2020
23.03.2020 - 24.03.2020 Bad Munder

Wissen managen in der Verwaltung 367,00
(Dr.-Ing. Heiko Stanzick)

lhr Nutzen:

Der demographische Wandel betrifft auch die 6ffentliche Verwaltung. Geplante und ungeplante
Abgéange kénnen einen Wissensverlust fur eine Behorde bedeuten, der abgemildert werden
sollte. In diesem Seminar lernen Sie, dass Wissensmanagement aber noch umfassender ist. Stellen
Sie lhre Behorde fur die Zukunft auf. Lernen Sie, was machbar ist, was Wissensmanagement
bedeutet und wie ein effizientes Wissensmanagementsystem in der Verwaltung aufgebaut und
gepflegt werden kann. Dazu lernen Sie anhand von praktischen Beispielen Elemente und Metho-
den des Wissensmanagements kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.044 01.05.2020 22.06.2020 - 23.06.2020 Bad Munder
Blirgerbeteiligung - von der Biirger- 367,00

orientierung zur Biirgerbeteiligung
(Klaus Germer)

lhr Nutzen:

Burgerbeteiligung ist eine hochaktuelle, komplexe und herausfordernde Aufgabe. Stadte, Ver-
waltungen und Politik beschaftigen sich aktiv mit Beteiligung. Burgerinnen und Burger enga-
gieren sich und suchen nach neuen Wegen der Mitwirkung. Es gibt eine Vielzahl an Beteili-
gungsthemen und -verfahren und inzwischen auch viele Erfahrungen damit. Das Seminar vermit-
telt einen Uberblick Gber Ursachen, Zwecke und Nutzen sowie die Weite und Vielschichtigkeit
des Themas der Burgerbeteiligung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.037 01.02.2020 19.03.2020 - 20.03.2020 Bad Munder
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Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Biirgerbeteiligung als Handlungsfeld in der 367,00
niedersachsischen Landesverwaltung: Heraus-
forderungen, Chancen, Prozessmanagement

(Klaus Germer)

lhr Nutzen:

Sie erwerben Managementkompetenzen fur die Planung und Realisierung von Blrgerbetei-
ligung auf Landesebene. Sie identifizieren und diskutieren wesentliche Handlungsfelder fur
Burgerbeteiligung auf Landesebene. Sie arbeiten Qualitdtsanforderungen an Burgerbeteili-
gungsprozesse heraus und entwickeln Strategien fur deren konkrete organisatorische Um-
setzung auf Ebene der Landesverwaltung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.038 15.07.2020 31.08.2020 - 01.09.2020 Bad Miinder
~Herausforderungen erkennen und kreativ 574,00

bewaltigen - Einfilihrung in das Innovations-
management fiir Verwaltungen”
(Dr. Jens Schmidt)

lhr Nutzen:

Innovationen beruhen selten auf genialen Geistesblitzen Einzelner, sondern sind in der Regel das
Ergebnis erfolgreicher Teamarbeit. Notwendig sind dafur eine ideenoffene Organisationskultur,
ein regelmaBiger Austausch Uber aktuelle Innovationsanforderungen und -méglichkeiten, die
Kreativitat, fur identifizierte Anforderungen neue Ideen zu finden oder zu generieren und
schlieBlich die Fahigkeit, diese Ideen zu praktikablen Lésungen weiterzuentwickeln und dann
auch konsequent umzusetzen. Das hier angebotene Seminar ,Innovationsmanagement” soll ein
grundsatzliches Verstandnis fur solche Innovationsprozesse schaffen und zeigen, welche Rah-
menbedingungen dafur notwendig sind. Dartiber hinaus soll es Fihrungskraften geeignete In-
strumente an die Hand geben, um Innovationsprozesse in ihren Organisationen zu initiieren und
teamorientiert voranzutreiben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.040 01.06.2020 13.07.2020 - 15.07.2020 Bad Munder
Grundlagen des Projektmanagements 574,00

(Dr. Jens Schmidt)

lhr Nutzen:

Eine erfolgreiche Entwicklung und Durchfiihrung von Projekten ist heute auch fur Verwaltungen
eine immer wiederkehrende Herausforderung. Die dafir notwendige Handlungskompetenz
erfordert neben einem soliden Fachwissen zum Projektmanagement auch eine spezifische
Methoden- und Sozialkompetenz. Das hier angebotene Seminar , Grundlagen des Projektmana-
gements” beschaftigt sich primar mit den notwendigen fachlichen Kompetenzen und soll Auf-
traggeberinnen und Auftraggeber, Projektleiterinnen und Projektleiter sowie Projektmitarbei-
terinnen und -mitarbeiter mit den zentralen Aufgaben und Schritten des Projektmanagements
vertraut machen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.041 15.12.2019 05.02.2020 - 07.02.2020 Bad Munder

49



Anwendungskompetenz — Methodenkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Instrumente des Projektmanagements 574,00
(Dr. Jens Schmidt)

lhr Nutzen:

Das hier angebotene Seminar ,Instrumente des Projektmanagements” beschaftigt sich primar
mit der Methodenkompetenz und soll Auftraggeberinnen und Auftraggebern, Projektleiterin-
nen und Projektleitern sowie Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeitern wichtige Instrumente
fur die Bearbeitung von Projekten an die Hand geben. Zum vorgestellten Instrumentenkoffer
gehoren dabei einfache Verfahren, um Probleme zu erfassen und zu analysieren, um mégliche
Losungskonzepte zu entwickeln und auszuarbeiten, um Probleme und Lésungen qualifiziert zu
bewerten, um einfache Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen und Projektkalkulationen vorzuneh-
men und um Umsetzungsentscheidungen qualifiziert vorzubereiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.042 15.01.2020 04.03.2020 - 06.03.2020 Bad Munder
Projektarbeit als Teamarbeit 367,00

(Dr. Jens Schmidt)

lhr Nutzen:

Das hier angebotene Seminar ,Projektarbeit als Teamarbeit” besch&ftigt sich primar mit den
Sozialkompetenzen und will Auftraggeberinnen/Auftraggeber, Projektleiterinnen/Projektleiter
und Projektmitarbeiterinnen/-mitarbeiter fur die besonderen kommunikativen Anforderungen
im Rahmen von Projektarbeit sensibilisieren. Dabei werden notwendige Moderations- und
Dokumentationsinstrumente vorgestellt und eingelbt, der Umgang mit Schwierigkeiten thema-
tisiert und verschiedene Ansatze zur Bearbeitung von spezifischen Rollenkonflikten bei Projek-
ten innerhalb von Verwaltungen besprochen und erprobt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.043 15.05.2020 09.07.2020 - 10.07.2020 Bad Munder
Klimaschutz und nachhaltige Entwicklung - 160,00

Eine Herausforderung fiir die Landesverwaltung?
(Michel Danner)

lhr Nutzen:

Mit der Verabschiedung der 2030-Agenda und ihren 17 Zielen fur nachhaltige Entwicklung ha-
ben die Vereinten Nationen am 25. September 2015 in New York eine wichtige Weichenstellung
vorgenommen: Sie ist ein globaler Weltzukunftsvertrag und bildet bis 2030 den Rahmen fur alle
Politikbereiche, von der Wirtschafts-, Sozial-, Umwelt- und Finanzpolitik Gber die Agrar- und Ver-
braucherschutzpolitik bis hin zu Bildung, Gesundheit, Verkehr und Stadtentwicklung. Die Veran-
staltung informiert Uber die Inhalte und Herausforderungen der 2030-Agenda. Wie hat eine glo-
bale nachhaltige Politik auszusehen? Welche Anforderungen stellt der Umsetzungsprozess an
die 6ffentlichen Verwaltungen? Wie kdnnten MaBnahmen zur Umsetzung aussehen? Wie kon-
nen Klimaschutzméglichkeiten im Arbeitsalltag umgesetzt werden? Die Veranstaltung richtet
sich an thematisch betroffene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, an Fihrungskrafte der Landes-
verwaltung sowie an Interessierte.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.24.045 01.03.2020 21.04.2020 Hannover
20.24.046 01.07.2020 12.08.2020 Hannover
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Medientraining 367,00

(Anja Steinhorster) T\‘;Uo
lhr Nutzen:

Durch das zweitagige Medientraining lernen Sie sich klar zu positionieren, sich souveran zu
prasentieren, unmissverstandlich zu kommunizieren und krisensicher zu agieren. Sie bereiten
sich fur 6ffentliche Auftritte vor und erproben das sichere Verhalten vor der Kamera. Zudem
lernen Sie, selbstsicher in Konflikten zu kommunizieren und sich zielorientiert in der Offentlich-
keit zu verstandigen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.001 01.04.2020 07.05.2020 - 08.05.2020 Bad Munder
Medientraining 367,00 Wy
(Viola Falkenberg) (]

NEU
lhr Nutzen:

In dieser Veranstaltung werden Sie auf 6ffentliche Auftritte vorbereitet (Pressekonferenzen,
Live-Interviews, Kontakte mit Redaktionen oder auch Hintergrundgesprache). Sie lernen
wahrend der zwei Tage, wie Sie sich fur Ihren 6ffentlichen Auftritt am besten vorbereiten, wie
Pressetermine ablaufen, auf welche Rechte und Auskunftspflichten Sie achten sollten und wie
Sie sich am besten in einer Krisensituation oder auch bei Konflikten verhalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.002 01.08.2020 07.09.2020 - 08.09.2020 Bad Munder
Pressetexte schreiben 367,00 iy
(Viola Falkenberg) e

NEU
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden lernen kompetentes und adressatengerechtes Verfassen und Anbieten von
Texten und Themen fur die Medien. Sie lernen Arbeitsinstrumente kennen, mit denen sie die
Hauptelemente journalistischer Texte erstellen und optimieren kénnen, um Textziele effizient zu
erreichen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.003 01.02.2020 16.03.2020 - 17.03.2020 Bad Munder
Uberzeugen statt Uberreden 367,00

(Henrike Laufer)

lhr Nutzen:

Uberreden bedeutet, andere durch Macht und Druck zu etwas zu bewegen. In dieser Veran-
staltung lernen Sie, lhren Gegenuber durch gute Argumentation und kooperative Gesprachs-
fuhrung zu Einigungen, Kompromissen oder Verdanderungen zu motivieren. Vertreten Sie Ihre
Standpunkte und Ziele. Holen Sie dabei andere mit ins Boot. Uberzeugungsstarke lasst sich
trainieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.004 01.01.2020 20.02.2020 - 21.02.2020 Bad Munder
20.31.005 15.08.2020 28.09.2020 - 29.09.2020 Bad Munder

51



Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Erfolgreiche Argumentation 574,00
(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

Sie lernen unterschiedliche Techniken kennen, um lhre Interessen und Ziele Uberzeugend zu
vertreten. Sie lernen Uberzeugende Argumentationstechniken kennen und kénnen Argumente
wirksam formulieren. Sie erkennen lhre eigenen Starken und lernen, lhre Wirksamkeit durch
Videofeedback zu optimieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.006 01.02.2020 16.03.2020 - 18.03.2020 Bad Munder
Nachhaltig liberzeugen, souveran auftreten, 367,00

gelassen bleiben - Argumentations- und
Diskussionstechniken erfolgreich nutzen
(Martina Kluth)

lhr Nutzen:

Sie lernen unterschiedliche Techniken kennen, um Ihre Interessen und Ziele iberzeugend zu ver-
treten. Sie verbessern lhre argumentativen Fahigkeiten im Zweiergesprach und in Diskussionen
nachhaltig. Konkret lernen Sie sich besser durchzusetzen, die richtige Mischung zwischen Einfih-
lungsvermogen und Durchsetzungskraft zu finden, lhren Gegenuber fur Ihre Ideen zu gewinnen,
souveran mit schwierigen Situationen umzugehen sowie in Diskussionsrunden sicher, schlagfer-
tig und Uberzeugend aufzutreten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.007 01.05.2020 18.06.2020 - 19.06.2020 Bad Munder

20.31.008 01.10.2020 16.11.2020 - 17.11.2020 Bad Munder
Konstruktive Gestaltung kritischer 367,00 iy
und schwieriger Gesprache e

(Martina Rios) NEU

lhr Nutzen:

Sie erlernen unterschiedliche Gesprachs- und Kommunikationstechniken, mit denen Sie in
Konfliktsituationen sicher auftreten kénnen. lhnen werden Argumentationstechniken mit an die
Hand gegeben. Vorhandene Fahigkeiten werden genutzt und erweitert, um die neuen Techni-
ken zu erlernen und anzuwenden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.009 15.10.2020 02.12.2020 - 03.12.2020 Bad Munder
Rhetorik - Die freie Rede. Souveran auftreten 367,00

und sprechen vor Publikum
(Dr. Martina Dillmann)

lhr Nutzen:

Steht bei lhnen ein Vortrag, eine wichtige Besprechung oder etwa eine Rede vor Ihrem Team an?
In diesem Seminar erhalten Sie das Handwerkszeug und tben praktisch den Aufbau und die
Durchfuhrung einer professionellen und frei gehaltenen Rede.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.010 15.01.2020 26.02.2020 - 27.02.2020 Bad Munder
20.31.011 01.04.2020 19.05.2020 - 20.05.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Verbale Angriffe meistern 367,00
(Hilgrun Marx)
lhr Nutzen:

Sie wissen, wie Sie sich auf schwierige Gesprachssituationen vorbereiten, Sie erkennen typische
Gesprachsmuster schnell und kénnen spontan reagieren. Sie begegnen verbalen Angriffen ge-
lassen, bleiben handlungsféhig und souveran.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.012 15.01.2020 02.03.2020 - 03.03.2020 Bad Munder

Jetzt rede ich! Rhetorik fiir Frauen 367,00 iy
(Henrike Laufer) (]

NEU
lhr Nutzen:

In dieser Veranstaltung geht es nicht darum, weibliches Sprechen von mannlichem abzugrenzen
und zu bewerten. Es sollen vielmehr im Kreis von Frauen rhetorische Techniken ausprobiert
werden. Wer sich in Gesprachen und Besprechungen einbringt oder wer sich allein vor Zuhérern
z. B. in Kurzreferaten prasentiert, erlebt dies nicht selten als eine aufreibende Situation. Das
Gefuhl, nicht gehért zu werden, falsch verstanden zu werden oder sogar missachtet zu werden,
kann dazu fuhren, sich zurtckzuziehen oder Gesprachssituationen als frustrierend zu erleben.
Damit ist jetzt Schluss!

In diesem Seminar lernen Sie, sich rhetorisch selbstbewusst zu prasentieren und anderen auch
einmal Paroli zu bieten. Erleben Sie Selbstdarstellung als etwas Angenehmes — Gesprachsziele zu
erreichen und dabei andere zu Uberzeugen macht namlich SpaB!

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.013 15.09.2020 29.10.2020 - 30.10.2020 Bad Munder
Schwierige Gesprache - Rhetorik in 367,00

Konfliktsituationen
(Andreas Tronnier)

lhr Nutzen:

Lernen Sie, rhetorisch und fachlich Gberzeugende Prasentationen und Reden, die andere mit-
reiBen, zu halten.

Lernen Sie, mogliche Rededngste abzubauen und Ihre Ressourcen zu aktivieren.

Lernen Sie, auch bei Einwanden gelassen zu reagieren und lhre Meinung angemessen und ver-
standlich klar darzustellen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.014 01.08.2020 14.09.2020 - 15.09.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach (MVG) 367,00
als Instrument der persénlichen Weiterent-

wicklung

(Anja Suchan)

lhr Nutzen:

Sie erkennen das MVG als positive Méglichkeit, wichtige Aspekte in der Zusammenarbeit mit
ihren Vorgesetzten zu besprechen, und lernen grundlegende Fahigkeiten zur zielorientierten
Gesprachsfuhrung in Theorie und Praxis kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.015 01.10.2020 12.11.2020 - 13.11.2020 Bad Munder

Spontan reagieren - clever kontern 367,00 1y

(Frauke Veldkamp) e
NEU

lhr Nutzen:

Sie lernen, wie Sie selbstbewusst auftreten und mit positiver persénlicher Ausstrahlung tberzeu-
gen koénnen. In herausfordernden Gesprachen begegnen Sie lhnrem Gegentber mit Gelassenheit
und in Konfliktsituationen finden Sie die richtigen Worte.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.016 01.04.2020 12.05.2020 - 13.05.2020 Bad Munder
Unter Druck souveran kommunizieren 367,00

(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

Sie bekommen Methoden und Verhalten an die Hand, die lhnen helfen, geistesgegenwartig
zu reagieren. Killerphrasen und verbalen Angriffen gegenuber reagieren Sie gelassen und
antworten souveran. lhr Selbstbewusstsein steigt und Sie strahlen Kompetenz aus. Sie bleiben in
prekdren Kommunikationssituationen souveran und meistern diese gekonnt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.017 01.01.2020 10.02.2020 - 11.02.2020 Bad Munder
Nie mehr sprachlos 367,00

(Susanne Middelberg)

lhr Nutzen:

Sie reflektieren Ihre Blockaden und lernen, diese zu Uberwinden. In diesem Seminar erarbeiten
Sie knackige Formulierungen und tben, diese einzusetzen und wirksam an lhren Gegenuber zu
bringen. Daruber hinaus erlernen Sie unterschiedliche Techniken, um lhrem Gegenuber Paroli zu
bieten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.018 01.10.2020 12.11.2020 - 13.11.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Reden schreiben 367,00
(Henrike Laufer)

lhr Nutzen:

Ziel dieser Veranstaltung ist es, das schwierige Handwerk des Redenschreibens zu erleichtern.
Dazu tragen Hinweise zur Gliederung, der Auswahl der Redeinhalte sowie ihrer sprachlichen
Gestaltung bei. Weg von langatmiger, verstaubter Schriftsprache, hin zu lebendiger und ver-
standlicher Sprechsprache! Unsere Redekultur braucht mehr ,,Pepp”. So wirken auch die Redne-
rinnen und Redner, fur die Sie Reden schreiben, sympathischer und kompetenter. Bitte bringen
Sie zum Seminar einen Redebaustein, Redeentwurf oder eine Rede mit, die Sie moglichst selbst
verfasst haben. Teilnehmende ohne eigenen Text sind nattrlich auch willkommen!

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.019 15.03.2020 04.05.2020 - 05.05.2020 Bad Munder
Reden schreiben 367,00

(Viola Falkenberg)

lhr Nutzen:

Ziel dieser Veranstaltung ist es, mehr Verstandlichkeit und mehr ,,Pepp” in unsere Redekultur zu
bringen. Sie kénnen hier die Merkmale gesprochener Sprache im Vergleich zur Schriftsprache
kennen lernen, um zukinftig ihre Redeentwurfe lebendig, adressatengerecht und in Form einer
verstandlichen Sprechsprache gestalten zu kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.020 15.08.2020 28.09.2020 - 29.09.2020 Bad Munder
Wertschdtzende Kommunikation als 574,00

Instrument zur Konfliktpravention
(Dr. Martina Dillmann)
lhr Nutzen:

Sie lernen Instrumente zur Konfliktpréavention kennen, die auf einem wertschatzenden Umgang
miteinander beruhen, sowie deren Anwendung im beruflichen Kontext.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.021 01.04.2020 26.05.2020 - 28.05.2020 Bad Munder
Wertschatzende Kommunikation 367,00

am Arbeitsplatz
(Merle Meier)

lhr Nutzen:

Durch das Vermitteln der Grundpfeiler Aufrichtigkeit und Empathie lernen Sie, sich ehrlich und
direkt auszudriicken, ohne dabei Vorwirfe oder Kritik zu duBern. Die Anwendung der Methode
der ,Gewaltfreien Kommunikation” ermdglicht lhnen, im Einklang mit Ihren Bedurfnissen zu
leben. Sie sagen offen lhre Meinung, und sind dabei ehrlich zu sich selbst und Anderen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.022 01.10.2020 09.11.2020 - 10.11.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Die Kunst des Small Talks - leicht und 367,00
gekonnt in Beziehung treten

(Jan Gonell)

lhr Nutzen:

Sie lernen, typische Smalltalk-Situationen im beruflichen Alltag zu meistern. Blockaden, Angste
und Unsicherheiten sollen beseitigt und zielgerichtete Kommunikation geférdert werden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.023 15.04.2020 03.06.2020 - 04.06.2020 Bad Munder
Grundlagen fiir eine erfolgreiche 367,00
Kommunikation

(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

Sie lernen Grundlagen kennen, um erfolgreich Gesprache zu fuhren. Nach dem Besuch dieser
Veranstaltung werden Sie sicherer in der Kommunikation mit anderen und kénnen lhren Ge-
genulber besser verstehen und auf diesen eingehen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.024 01.05.2020 01.07.2020 - 02.07.2020 Bad Munder
NLP Grundlagenseminar 574,00

(Silke Bross)

lhr Nutzen:

Sie erhalten Einblick in die grundlegenden Konzepte des Neuro Linguistischen Programmierens
(NLP) und sammeln Erfahrungen mit der Anwendung von einfachen und sehr wirkungsvollen
NLP-Methoden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.025 01.03.2020 15.04.2020 - 17.04.2020 Bad Munder
NLP Follow-Up 367,00
(Silke Bross)

lhr Nutzen:

Die Kenntnisse des NLP Grundlagenseminars werden aufgefrischt und mit weiteren NLP Techni-
ken vertieft.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.026 15.10.2020 03.12.2020 - 04.12.2020 Bad Munder
Fit fur die deutsche Rechtschreibung 367,00

(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Sie erlangen mehr Sicherheit bei der Anwendung der aktuellen Regeln der Rechtschreibung und
Zeichensetzung. Sie verbessern Ihre Kompetenz im Hinblick auf die eigene berufliche Schreib-
praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.027 15.04.2020 08.06.2020 - 09.06.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Visitenkarte E-Mail-Kommunikation - 367,00
E-Mails wertschatzend formulieren
(Regina Schafer)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden trainieren, wie sie ihre E-Mails lesefreundlicher strukturieren, verstandlicher
texten und zeitgemaB formulieren kénnen. Sie erwerben eine erweiterte Sprach- und Text-
kompetenz, durch welche die E-Mail-Kommunikation konstruktiver, wertschatzender und
burgerfreundlicher gestaltet werden kann.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.028 01.05.2020 23.06.2020 - 24.06.2020 Bad Munder
Kundenorientiert telefonieren - 367,00

Ein Lacheln kann man héren!
(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Sie erfahren, wie Sie adressatenorientiert telefonieren und mit schwierigen Gesprachssituatio-
nen professionell umgehen. Weiterhin lernen Sie, mit unangenehmen Gefuhlen bei grenziber-
schreitenden Kontakten umzugehen und Gegenstrategien zu entwickeln.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.029 01.03.2020 27.04.2020 - 28.04.2020 Bad Munder
Professionell telefonieren! 160,00 iy
(Kerstin Ohlde) e

NEU
lhr Nutzen:

Am Telefon fuhrt im Berufsalltag kein Weg vorbei. Die richtige Gesprachstechnik hilft Ihnen auch
in schwierigen Gesprachssituationen gegen Stress. In dieser Veranstaltung lernen Sie, wie man
kundenorientiert telefoniert und erhalten mehr Sicherheit in der Gesprachsfuhrung. Zudem ler-
nen Sie mit schwierigen Gesprachssituationen professioneller umzugehen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.030 01.09.2020 19.10.2020 Hannover
Starkung der stimmlichen Prasentation - 367,00

Stimmtraining fir Frauen
(Karin Dolkemeyer)

lhr Nutzen:

Durch ein professionelles Sprechtraining starken Sie Ihre persénliche Prasenz und erlangen mehr
Durchsetzungskraft im Beruf.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.031 01.05.2020 29.06.2020 - 30.06.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz - Kommunikationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Stimm- und Sprechtraining fur klares 367,00 my
Sprechen und sympathischen Stimmklang 7“;5

(Christian Romer)

lhr Nutzen:

Der Workshop macht Sie mit den Grundlagen 6konomischen Sprechens und muheloser Stimm-
gebung vertraut. Sie erfahren, wie Sie Ihren Stimmklang, lhr Sprechen und Ihre Atmung nutzen
kénnen, um individuell und authentisch zu kommunizieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.31.032 01.10.2020 23.11.2020 - 24.11.2020 Bad Munder

Kunden- und Serviceorientierung 367,00 iy
in der Verwaltung e

(Franz Wirtz) NEU

lhr Nutzen:

Ihr bisheriges Dienstleistungsverhalten wird nicht kritisiert und in Frage gestellt. Auf Basis Ilhrer Erfah-
rungen reflektieren Sie Ihre Kundenorientierung und erweitern Ihr Repertoire durch neue Perspekti-
ven und Werkzeuge. Sie erleichtern damit Ihre Arbeit und starken Ihre Zufriedenheit. Zudem kénnen
Sie sich mit anderen Teilnehmenden austauschen und so durch weitere Erfahrungen lernen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.033 01.04.2020 18.05.2020 - 19.05.2020 Bad Munder
Verhandlungen und kritische Gesprache 574,00

wirksam flihren. Hart in der Sache -
menschlich im Dialog
(Hilgrun Marx)

lhr Nutzen:

Sie erfahren, wie Sie Verhandlungen vorbereiten und Ziele definieren. Sie lernen Gespréachs- und
Verhandlungstechniken kennen, um lhre Ziele zu erreichen. Sie erfahren, welche Auswirkungen
Ihr Kommunikationsstil auf den Verlauf einer Verhandlung hat. Sie lernen, was Sie dazu bei-
tragen konnen, dass Verhandlungen zu einem Ergebnis fuhren, das alle Beteiligten zufrieden-
stellt. Durch diese Erkenntnisse konnen Sie in Zukunft zielgerichtet und l6sungsorientiert in
unterschiedlichen Gesprachs- und Verhandlungssituationen agieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.034 15.09.2020 26.10.2020 - 28.10.2020 Bad Munder
Verhandlungen und kritische Gesprache 374,00

wirksam fiihren- Follow Up
(Hilgrun Marx)

lhr Nutzen:

Sie erfahren, wie Sie strukturiert, verstandlich und nachvollziehbar ihr Gesprachsanliegen zum
Ausdruck bringen. Sie kénnen das Gesprachsklima positiv gestalten. Sie lernen kritische Momen-
te der Verhandlung wahrzunehmen und konstruktiv zu reagieren. Sie entwickeln neue Hand-
lungsmoglichkeiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.31.035 01.11.2020 07.12.2020 - 08.12.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz — Kooperationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Meine Insel - Deine Insel - Respektvolles 367,00
Abgrenzen fiir ein besseres Miteinander
(Christina Gutzeit)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar Strategien, die lhnen helfen, sich rechtzeitig - so-
wohl duBerlich als auch innerlich — respektvoll abzugrenzen. Sie erfahren, wie man trotz klarer
Abgrenzung ohne , Groll” weiter mit Arbeitskolleginnen und Kollegen umgehen kann und Sie
erleben, wie innere Klarheit der eigenen Bedurfnisse zu mehr Gelassenheit und Zufriedenheit
fuhren kann.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.001 15.03.2020 04.05.2020 - 05.05.2020 Bad Munder
Damit aus kleinen Konflikten keine groBBen 367,00

werden - ,,Minikonflikte” rechtzeitig erkennen
und I6sen, bevor sich die Fronten verhéarten
(Christina Gutzeit)

lhr Nutzen:

Sie lernen, wie aus ,Minikonflikten” groBe Konflikte entstehen und wie Sie diese Entwicklung
verhindern kénnen. Sie erhalten wéhrend dieser Veranstaltung nutzliche Tipps, um lhre Be-
ziehungen zu verbessern. Mit neu erlernten, wirkungsvollen Strategien kénnen Sie in Zukunft
konstruktiv mit Konflikten am Arbeitsplatz umgehen und gelangen zu mehr innerer Balance.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.002 15.03.2020 06.05.2020 - 07.05.2020 Bad Munder
Konflikte erkennen und als Chance nutzen 367,00

(Heike Rutke)

lhr Nutzen:

Sie setzen sich konstruktiv mit dem Thema Konflikte auseinander, verstehen Konfliktablaufe
besser und erweitern Ihr eigenes Handlungsrepertoire. Dadurch kénnen Sie Konflikte zuktinftig
rechtzeitig erkennen und analysieren, fur sich und alle Beteiligten positiv gestalten und sie
gewinnbringend auflésen. Erkennen Sie auch Grenzen bei der Loésbarkeit von Konflikten und
lernen Sie, damit konstruktiv umzugehen.

Sie erhalten damit eine entscheidende Fahigkeit, Spannungen zu nutzen, um die Zusammen-
arbeit und die eigene Arbeitszufriedenheit zu verbessern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.003 01.10.2020 04.11.2020 - 05.11.2020 Bad Munder
Umgang mit aggressiv aufgeladenen 367,00
Gesprachssituationen

(Susanne Middelberg)

lhr Nutzen:

Sie erlernen Techniken, um mit Beleidigungen und Drohungen souverdan umzugehen und Ge-
sprache zu steuern. Sie nehmen Angriffe weniger personlich und erlernen Handlungsoptionen
zu nutzen und Konflikte schonend aufzulésen, um konstruktive Gespréache zu erméglichen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.004 15.04.2020 10.06.2020 - 11.06.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz — Kooperationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Einstieg in die Telearbeit - aus der Praxis 367,00
fiir die Praxis
(Martin Rettmer)

lhr Nutzen:

Sie kennen die Inhalte einer Telearbeits-Kooperationsvereinbarung und kénnen diese anwen-
den. Das Zusammenwirken zwischen Telearbeitenden, Teammitgliedern und ihren Vorgesetzten
wird analysiert. Sie erhalten wertvolle Tipps zur kooperativen Zusammenarbeit. Sie eignen sich
Methoden an, um den teilweise schwierigen Alltag mit Kolleginnen und Kollegen meistern zu
kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.006 01.02.2020 11.03.2020 - 12.03.2020 Bad Munder
20.32.009 15.08.2020 21.10.2020 - 22.10.2020 Bad Munder
Einstieg in die Telearbeit 367,00

(Ines Lindner-Klaeden)

lhr Nutzen:

Sie kennen die Inhalte einer Telearbeits-Kooperationsvereinbarung und kénnen diese anwen-
den. Das Zusammenwirken zwischen Telearbeitenden, Teammitgliedern und ihren Vorgesetzten
wird analysiert. Sie erhalten wertvolle Tipps zur kooperativen Zusammenarbeit. Sie eignen sich
Methoden an, um den Alltag auf Distanz meistern zu kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.005 15.12.2019 10.02.2020 - 11.02.2020 Bad Munder
20.32.007 01.03.2020 20.04.2020 - 21.04.2020 Bad Munder
20.32.008 15.07.2020 16.09.2020 - 17.09.2020 Bad Munder
Erfolgreiche Methoden zur effektiven 160,00

Chefentlastung - Das moderne
Verwaltungssekretariat
(Sabine Wehrhahn)

lhr Nutzen:

Sie konnen Ihre personliche Arbeitsorganisation durch Anwendung geeigneter Instrumente aus
dem Selbst-, Zeit- und Stressmanagement optimieren. Nutzen Sie diese Veranstaltung als Kraft-
quelle, damit Sie weiterhin engagiert und motiviert lhre Aufgaben erfullen kénnen. Erkennen
Sie lhre Zeit- und Energiefresser und lernen Sie in hektischen Zeiten gelassen zu bleiben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.010 01.07.2020 18.08.2020 Hannover
N&he und Distanz im beruflichen Kontext 367,00

(Gisela Blummert)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar ermitteln Sie Ihre eigenen Bedurfnisse nach Nahe und Distanz. Einerseits Gben
Sie, Ihre personlichen Grenzen zu ziehen - freundlich und professionell. Andererseits lernen Sie,
wie Sie — gemeinsam mit Ihrem Gegenuber — Nédhe und Vertrauen herstellen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.011 01.07.2020 27.08.2020 - 28.08.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz — Kooperationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Zusammenarbeit - Von zermiirbend bis 367,00
befliigelnd - Wie kann es gut laufen?
(Ines Lindner-Klaeden)

lhr Nutzen:

Damit Sie zukunftig mehr Erfolgserlebnisse in der Zusammenarbeit verbuchen kénnen, erhalten
Sie Anregungen fur lhre persénlichen Einflussméglichkeiten auf die Zusammenarbeit. Sie er-
fahren u.a. mehr Uber die Arbeit in Teams. Sie erleben, dass Ihr eigener Blickwinkel nur eine
von mehreren Perspektiven ist und daher Gesprachsinhalte unterschiedlich gedeutet werden
kénnen. Sie lernen, wie Fragen unser Denken ,in Schwung bringen” kénnen und neue Sicht-
weisen ermoglichen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.012 01.02.2020 24.03.2020 - 25.03.2020 Bad Munder
Telearbeit und Arbeitsschutz 160,00
(Stephan Méhle)

lhr Nutzen:

Anhand der gesetzlichen Vorgaben wird Ihnen aufgezeigt, wie Sie den Telearbeitsplatz rechts-
konform einrichten. Durch Hilfsmittel und praktische Bespiele wird lhnen die Umsetzung von
MaBnahmen im Betrieb erleichtert.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.32.013 01.05.2020 25.06.2020 Hannover

20.32.014 15.09.2020 12.11.2020 Hannover
Kommunikation an Schnittstellen 160,00 l'l
(Jens Hormann, Kathrin Hormann) e

NEU
lhr Nutzen:

Innerhalb dieses Seminars lernen Sie, lhre eigene Praxis in Ihrer Behdrde zu reflektieren und
Ideen zur Optimierung der alltaglichen Ablaufe zu erarbeiten. Bewussterer Umgang mit Gber-
greifenden Arbeitsprozessen/-situationen, beispielweise bezogen auf

a) team-/abteilungsinterne (Arbeits-)Prozesse,

b) team-/abteilungstbergreifende (Arbeits-)Prozesse oder

) Projekte.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.32.015 01.08.2020 14.09.2020 Bad Munder

Neu im Job? Berufseinstieg 367,00 Wy
souveran gestalten! H E S
(Kerstin Ohlde)

lhr Nutzen:

Der Einstieg ins Berufsleben ist ein entscheidender Lebensabschnitt und halt oft auch Stolper-
steine bereit. Kommunikationskompetenz im Job, Umgang mit Kolleginnen und Kollegen, Zeit-
und Selbstmanagement — fur einen erfolgreichen Berufseinstieg sind neue Fahigkeiten gefragt.
Sie erfahren, wie Sie lhren persénlichen Berufseinstieg erfolgreich managen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.016 15.08.2020 24.09.2020 - 25.09.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz — Kooperationskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Diversity im Teamalltag - Wie das Miteinander 367,00 my
im vielfaltigen Team gelingt e

(Gudrun Zimmermann)

lhr Nutzen:

Die Veranstaltung richtet sich an Mitarbeitende und Fuhrungskrafte der Landesverwaltung, die
heterogene Teams fuhren oder in vielfaltigen oder interdisziplindren Teams arbeiten. Sie setzen
sich damit auseinander, wie a) Heterogenitat als Bereicherung erlebt und Vielfalt geférdert
werden kann, statt nach Homogenisierung zu streben, wie b) Wertekonflikte erlebt und team-
orientiert gelést werden kénnen und wie c) Strukturen und Kommunikationskulturen im Team
so verandert werden kénnen, dass sie nicht aus sich heraus ausgrenzend

sind, sondern Vielfalt einschlieBen und férdern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.017 01.08.2020 14.09.2020 - 15.09.2020 Bad Munder
Diversity Management 160,00

(Dr. Inke Du Bois)

lhr Nutzen:

In diesem Seminar lernen Sie den Begriff ,Diversity”, eines der Schlagworte unserer Zeit, besser
kennen. Hierzu werden Sie in die verschiedenen Facetten (Dimensionen) von Diversity ein-
gefuhrt, lernen unterschiedliche Zielsetzungen fur Diversity Management kennen und erhalten
einen ersten Uberblick Gber mégliche MaBnahmen zum Diversity Management. Sie lernen erste
Beispiele von Diversity-Konzepten in der Verwaltung kennen.

Diversity Kompetenz tragt zur Antidiskriminierungsfahigkeit der Teilnehmenden bei. Der
Workshop hat zum Ziel, dass verschiedene Werte des Diversity Managements erkannt werden. Es
wird auch auf die Vorteile und Herausforderungen von diversen Teams eingegangen werden.
Die Referentin benutzt aktuelle Forschungsergebnisse und Materialien und kombiniert sie mit
innovativen Methoden fur den Workshop, da sie selbst in dem Bereich forscht und publiziert.

0%y
NEU

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.32.018 01.05.2020 18.06.2020 Hannover
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Selbstkompetenz -
Sozial- und Gesundheitskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Perspektiven und Entwicklung im Beruf 367,00
ab dem 50. Lebensjahr
(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Sie reflektieren Ihr ,Alterwerden” im beruflichen Kontext und erkennen lhre persénlichen
Starken und Ressourcen, um lhre weitere berufliche Zukunft gesund und aktiv zu gestalten. Das
Seminar dient auch der Vorbereitung auf einen absehbaren Ruhestand.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.001 01.08.2020 21.09.2020 - 22.09.2020 Bad Munder
Entspanntes Sehen 110,00

(Gisela Wenzel)

lhr Nutzen:

Mit Hilfe dieser Veranstaltung, konnen Sie Ihr Sehen und die Sehkraft starken. Sie lernen Metho-
den kennen, um lhre Augen zu entspannen. Zudem haben Sie die Moglichkeit, Ihre raumliche
Wahrnehmung und auch das beiddugige Sehen zu verbessern. Nach dieser Veranstaltung
werden Sie sich besser konzentrieren kénnen, lhre Motivation wird steigen und somit durfte sich
auch lhre Arbeitsleistung erhéhen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.33.002 15.05.2020 01.07.2020, 12.30-16 Uhr  Hannover

20.33.003 15.07.2020 02.09.2020, 12.30-16 Uhr Hannover

~S0 habe ich das noch nie gesehen!” - 367,00 1y
Durch Reflexionsmethoden zu mehr ()

Gelassenheit im Arbeitsalltag NEY

(Anke Boes)

lhr Nutzen:

Das Seminar eignet sich fur die Aufarbeitung und Klarung von belastenden Arbeitssituationen
und fur die Aufarbeitung von (inneren) Konfliktsituationen in sozialen Beziehungen. Sie lernen
auf Grundlage der von Anneliese Heigl-Evers in den 70er Jahren entwickelten Reflexionsmetho-
de das Gottinger Modell und deren Kernelemente kennen und anwenden. Mit Hilfe der freien
Fallschilderung, Resonanz des Gehdrten auf das eigene Empfinden, sowie das Assoziieren und
die Hypothesenbildung stellen sich Erkenntnisgewinne ein, die (innere) Veranderungsprozesse
anstoBen und zur Lésung eines Problems sowie zur Klarung von Schlusselfragen beitragen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.33.004 01.10.2020 30.11.2020 - 01.12.2020 Bad Minder

Gesunde Balance zwischen Psyche und Kérper 367,00 My
(llka Franke, Ute Schneider) ]
lhr Nutzen:

Gesund bleiben im Arbeitsalltag — dabei spielt auch unsere Kérperhaltung eine wichtige Rolle. In
dieser Veranstaltung erkennen Sie, wie Psyche und Kérper zusammenhangen und wie Sie lang-
fristig gesund den Arbeitsalltag meistern kénnen. Sie lernen die Wechselwirkung von Korper,
Nervensystem und Psyche kennen und lernen diese selbststandig zu regulieren (Embodiment).
Mit wertvollen Tipps kénnen Sie im Berufsleben neue Kraft tanken und steigern Gesundheit und
Wohlbefinden am Arbeitsplatz.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.005 15.08.2020 05.10.2020 - 06.10.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz -
Sozial- und Gesundheitskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Work-Life-Balance und die Kunst 574,00
gesund zu leben
(Silke Bross)

lhr Nutzen:

Sie lernen effektive Strategien kennen, um die individuelle Life-Balance im beruflichen Umfeld
verwirklichen zu kénnen. Sie erfahren wie es moglich ist, Stress auf ein gesundes MaB zu redu-
zieren. Dieses Seminar unterstitzt die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.006 15.04.2020 03.06.2020 - 05.06.2020 Bad Munder
Burnout vorbeugen 367,00
(Jan Gonell)

lhr Nutzen:

Das Seminar dient lhnen dazu, Burnout als Diagnose besser zu verstehen und dadurch sensibler
fur die ersten Anzeichen zu werden. Im Mittelpunkt stehen die Analyse der Ursachen von Stress
und Burnout, sowie die Bewusstmachung der eigenen Ressourcen, um die Widerstandsfahigkeit
zu starken. Ziel des Seminars ist es, das Sie selbstwirksamer werden und aktiv auf ihre eigene
Gesunderhaltung einwirken.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.33.007 01.10.2020 12.11.2020 - 13.11.2020 Bad Munder

Gesunder Ausgleich zum stressigen 367,00 my
Arbeitsalltag H ; s

(Marion Rosenfeldt)

lhr Nutzen:

In dieser Veranstaltung kénnen Sie Kraft tanken fur die alltaglichen und nicht alltaglichen
Herausforderungen. Sie erkennen, wie wichtig es ist, einen passenden Ausgleich zum Stress und
zur Anspannung im Arbeitsalltag zu schaffen. Handeln Sie préventiv! Lassen Sie es nicht zur
Uberforderung kommen! Bleiben Sie gesund und tanken Sie Ihren Akku wieder auf!

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.008 01.03.2020 22.04.2020 - 23.04.2020 Bad Munder
Gesundheit-Motivation-Mentale Starke 988,00

(Gisela Blummert)

lhr Nutzen:

Bei dieser Veranstaltung lernen Sie — auf dem Hintergrund wissenschaftlicher Erkenntnisse tber
Stress, Motivation und mentale Starke und bei gezielten Entspannungstibungen, was Sie konkret
tun kénnen, um lhre Gesundheit zu erhalten. Wenn Sie gern verstehen wollen, wie sich lhr eige-
nes Verhalten positiv oder negativ auf lhr Wohlbefinden auswirkt und wenn Sie bereit sind zu
einer Selbstreflexion, werden Sie in diesem Seminar Kraft tanken! Sie erweitern Ihren Blick fur
eigene Starken, Ressourcen und Bedurfnisse und entwickeln einen achtsamen Blick auf lhre Ge-
sundheit. So finden Sie lhren aktuellen Standort, der Ausgangspunkt fur Ihre neuen Ziele ist.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.009 01.06.2020 20.07.2020 - 24.07.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz -
Sozial- und Gesundheitskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Gesundheit-Motivation-Mentale Starke - 574,00
Follow Up

(Gisela Blimmert)

lhr Nutzen:

Gelassenheit entwickeln — Motivation verbessern — mentale Fitness erhalten: Mit diesem Drei-
klang werden wir weiter arbeiten. Sie erhalten dabei Anregungen und Werkzeuge, um sich
wohlzufthlen und Ihre Gesundheit zu erhalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.010 01.07.2020 17.08.2020 - 19.08.2020 Bad Munder
Resilienz - Widerstandskraft starken 367,00

(Merle Meier)

lhr Nutzen:

Resilienz ist lernbar! Ziel dieses Seminars ist es, dass jede/r Einzelne ihren/seinen eigenen Hand-
werkskoffer bei sich tragt, der ihn fortan dabei unterstutzt, mehr und mehr innere Widerstands-
krafte zu entwickeln.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.011 15.12.2019 24.02.2020 - 25.02.2020 Bad Munder
Resilienz - Follow Up 367,00

(Merle Meier)

lhr Nutzen:

Den Handwerkskoffer fur Ihre persénliche Resilienz haben Sie schon gepackt, und in diesem
Seminar geht es darum, die Inhalte zu vertiefen. Die Grundlage hierfir bilden die 7 Saulen der
Resilienz, die wir genauestens miteinander betrachten und erfahrbar machen. Ubungen, die die
notwendigen Fertigkeiten mit sich bringen, resilient zu handeln und mit sich selbst achtsam
umzugehen, bilden die Grundlage des Seminars.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.013 15.09.2020 16.11.2020 - 17.11.2020 Bad Munder
Resilienz starken. Mit sieben Strategien 367,00

zur seelischen Widerstandskraft
(Dr. Martina Dillmann)

lhr Nutzen:

Manchen Menschen gelingt es immer wieder, Krisen oder Misserfolgen positiv gegentiber zu
treten und stabil und unbeschadet daraus hervorzugehen. Dahinter steckt die Resilienz. Diese
innere Starke hilft, in belastenden Situationen widerstandsfahig zu bleiben und trotz hoher
Anforderungen am Arbeitsplatz zuversichtlich und gelassen zu handeln. Die hierfur benétigten
Techniken sind erlernbar. In diesem Seminar lernen Sie sieben Resilienzstrategien kennen, um
Ihre seelische Widerstandskraft zu trainieren. Sie lernen Techniken, um gelassener, I6sungsorien-
tierter und souveraner mit belastenden Lebensumstanden und negativem Stress umzugehen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.012 01.09.2020 07.10.2020 - 08.10.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz -
Sozial- und Gesundheitskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Mit Achtsamkeit durch den Arbeitsalltag 367,00
(Silvia Richter)

lhr Nutzen:

Wir leben in einer Zeit des schnellen Wandels und hoher beruflicher Herausforderung. Es lohnt
sich, dem eigenem Tun und Handeln mehr Aufmerksamkeit zu schenken. In uns selbst zu ruhen,
gelassen und entspannt den Tag zu erleben, gibt uns neue Kraft und Wohlbefinden. Achtsamkeit
bedeutet aufmerksam und bei sich zu sein, den Fokus auf eine Sache auszurichten. Uber das
Achtsamkeitstraining bekommen wir wieder einen Zugang zu uns selbst.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.014 01.05.2020 11.06.2020 — 12.06.2020 Bad Munder
Umgang mit Stress — Gelassenheit entwickeln 367,00
(Merle Meier)

lhr Nutzen:

In der schnelllebigen Zeit von heute fuhlt man sich leicht wie ein Hamster im Rad, egal wie man
sich bemuiht, es ist kein Ende in Sicht. Was bedeutet Stress aber wirklich? Wie macht sich Stress
korperlich bemerkbar? Was kann man tun, um aus dem Hamsterrad auszubrechen und fur sich
selbst besser zu sorgen? Achtsamkeitsibungen zeigen Méglichkeiten auf, dem Stress entgegen-
zuwirken. Neue Denkrichtungen werden aufgezeigt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.015 15.12.2020 03.02.2020 - 04.02.2020 Bad Munder
Stress in den Griff bekommen - 367,00

Gelassenheit entwickeln
(Heike Rutke)

lhr Nutzen:

Sie lernen Wege kennen, um belastenden Druck in Energie umzuwandeln. Gelassenheit und
Souveranitat werden gestarkt. Mit einer gescharften Wahrnehmung fur sich selbst kénnen Sie
bewusst Grenzen setzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.33.016 15.04.2020 10.06.2020 - 11.06.2020 Bad Munder

Zeit gewinnen und effektiv nutzen 367,00 Wy
(Sabine Wehrhahn) |.\|Eu.
lhr Nutzen:

Sie lernen Methoden zur Zeitplanung kennen, sie optimieren lhre Arbeitseinteilung und Ihren
Tagesplan. Sie erkennen Ihre Hochleistungszeiten und lernen sich abzugrenzen. Sie steigern lhre
Arbeitszufriedenheit und gewinnen Zeit!

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.017 15.03.2020 27.04.2020 - 28.04.2020 Bad Munder
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Selbstkompetenz -
Sozial- und Gesundheitskompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Arbeitsverdichtung gesund tiberstehen - 367,00
Selbst- und Zeitmanagement
(Susanne Middelberg)

lhr Nutzen:

Sie identifizieren lhre Stressoren und erarbeiten sich wertvolle Tipps, welche dieser Stressoren Sie
reduzieren oder abbauen kénnen. Sie beleuchten lhre Kraftquellen und welche Techniken Sie
anwenden kénnen, um diese anzuzapfen und nutzen zu kénnen. Sie bekommen ein besseres
Verstandnis dafur, wie wichtig und einfach es ist, sich zu gegebener Zeit klug und freundlich
abzugrenzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.018 15.04.2020 24.06.2020 - 25.06.2020 Bad Munder
20.33.019 15.08.2020 07.10.2020 - 08.10.2020 Bad Munder
Selbstcoaching 574,00

(Annette Winghardt)

lhr Nutzen:

Sofort greifbare und einsetzbare Coachingsinstrumente helfen, direkt die eigenen Fragestellun-
gen anzugehen, sich selbst besser kennenzulernen, sich wertzuschatzen und zu steuern. Die aus
eigener Macht kreierten positiven Veranderungen sind nachhaltig und werden als zusatzliche
Starkung erfahren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.33.020 15.12.2019 27.01.2020 - 29.01.2020 Bad Munder

Business Yoga 160,00 iy

(Marita Nowak) o0,
NEU

lhr Nutzen:

Sie lernen, wie Sie kleine, aktive Yoga-Pausen in Ihren Arbeitsalltag einbauen kénnen, damit Sie
entspannter und leistungsfahiger durch den Tag kommen und auch fur den Feierabend noch
genligend Energie Ubrig ist. Im Gegensatz zum ,normalen” Yoga, werden die Ubungen beim
Business Yoga so angepasst, dass sie in normaler Kleidung und am Schreibtisch durchgefiihrt
werden kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.33.021 01.05.2020 16.06.2020 Bad Munder
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(Nds. HzSH)

Erlauterungen zur Anwendung des
SGB XII
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kommunalen Spitzenverbande
Niedersachsens

Loseblattwerk, etwa 2490 Seiten,
€ 86,— einschl. zwei Ordnern

ISBN 978-3-415-02834-0

Mit den »Hinweisen zur Sozialhilfe«
steht den Benutzern ein praxisnahes
und umfassendes Nachschlagewerk fiir
alle Fragestellungen zur Verfligung, die
sich im Zusammenhang mit der Gewah-
rung von Sozialhilfe ergeben. Neben
den einschlédgigen Vorschriften zeichnet
sich das Werk durch den kompetenten
Kommentar zur Anwendung des SGB XII
aus. Die Sammlung wird von der
Arbeitsgemeinschaft der kommunalen
Spitzenverbdande Niedersachsens her-
ausgegeben.

FAX 0800/7385-800 TEL 0800/7385-700 BESTELLUNG@BOORBERG.DE
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Grundziige des Haushaltsrechts - 475,00
Teilzeitveranstaltung
(Peter Kunz)

lhr Nutzen:

Sie bekommen einen Einblick in die Rechtsgrundlagen des Haushaltsrechts und erlangen rele-
vantes Wissen Uber Haushaltsgrundsatze, den Haushaltsplan, das Aufstellungsverfahren, die
Verteilung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel und Stellen sowie Uber Verpflichtungs-
ermachtigungen und auBerplanmafBige Ausgaben. Dabei werden Grundlagen fur die tagliche
Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.001 01.02.2020 23.03.2020 - 27.03.2020 Hannover
Grundziige des Haushaltsrechts 574,00

(Peter Kunz)

lhr Nutzen:

Sie bekommen einen Einblick in die Rechtsgrundlagen des Haushaltsrechts und erlangen rele-
vantes Wissen Uber Haushaltsgrundsatze, den Haushaltsplan, das Aufstellungsverfahren, die
Verteilung und Bewirtschaftung der Haushaltsmittel und Stellen sowie Uber Verpflichtungs-
ermachtigungen und auBerplanmaBige Ausgaben. Dabei werden Grundlagen fur die tagliche
Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.002 15.07.2020 07.09.2020 - 09.09.2020 Bad Munder
Haushaltsrecht Aufbauseminar - 475,00

Teilzeitveranstaltung
(Peter Kunz)

lhr Nutzen:

Sie erhalten vertiefte Einblicke und Kenntnisse in das Haushaltsrecht. Dabei werden insbesonde-
re die Besonderheiten der Haushalte von EU, Bund, Lander und Gemeinden herausgearbeitet
und Themen wie Kreditaufnahmen, Vergabe eines Auftrages unter haushaltsrechtlichen Ge-
sichtspunkten, Offentliches Auftragswesen und Ausschreibungen, haushaltsrechtliche Nebenbe-
stimmungen und die Neuordnung der Finanzkontrolle behandelt. Dabei werden Grundlagen fur
die tagliche Arbeit und fur ein vertieftes Verstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.003 15.04.2020 01.06.2020 - 05.06.2020 Hannover
Haushaltsrecht Aufbauseminar 574,00

(Peter Kunz)

lhr Nutzen:

Sie erhalten vertiefte Einblicke und Kenntnisse in das Haushaltsrecht. Dabei werden insbeson-
dere die Besonderheiten der Haushalte von EU, Bund, Lander und Gemeinden herausgearbeitet
und Themen wie Kreditaufnahmen, Vergabe eines Auftrages unter haushaltsrechtlichen Ge-
sichtspunkten, Offentliches Auftragswesen und Ausschreibungen, haushaltsrechtliche Neben-
bestimmungen und die Neuordnung der Finanzkontrolle behandelt. Dabei werden Grundlagen
fur die tagliche Arbeit und fur ein vertieftes Verstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.004 15.09.2020 02.11.2020 - 04.11.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz - Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

TV-L fur Einsteiger 367,00
(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Als Beschaftigte, die erstmalig Aufgaben in der Personalarbeit mit Tarifpersonal tbernehmen
und Uber keine bzw. wenig Vorkenntnisse im Tarifrecht verfligen, erlangen Sie einen Einstieg in
das Tarifrecht, in dem lhnen die Grundlagen des Arbeits- und Tarifrechts anhand von Beispielen
und Fallen aus der Praxis vermittelt werden (allgemeine Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis,
Arbeitszeiten, Stufenzuordnung bei Neueinstellung, Stufenlaufzeiten, Krankenbezlge, Erho-
lungsurlaub und Arbeitsbefreiung, Betriebliche Altersvorsorge, Befristung von Arbeitsvertragen,
Beendigung von Arbeitsverhaltnisse, Beschaftigungszeitberechnung).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.005 15.12.2019 03.02.2020 - 04.02.2020 Bad Munder
20.41.006 01.09.2020 19.10.2020 - 20.10.2020 Bad Munder
Das Eingruppierungsrecht des 574,00

offentlichen Dienstes
(Dirk MUhlenmeister)
lhr Nutzen:

Sie lernen den Aufbau und die Systematik des Eingruppierungsrechts kennen und sind dadurch
in der Lage, rechtssicher Arbeitsplatzbewertungen durchzufihren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.007 15.12.2019 03.02.2020 - 05.02.2020 Bad Munder
20.41.008 15.09.2020 09.11.2020 - 11.11.2020 Bad Munder
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall 160,00

(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Sie erlernen die rechtliche Umsetzung der gesetzlichen und tariflichen Vorgaben des Entgelt-
fortzahlungsgesetzes anhand von praxisrelevanten Ubungsaufgaben (z. B. zum Krankengeld-
zuschuss oder zu Krankenbeziigen, zu Fortsetzungserkrankungen oder zu Nachweispflichten).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.009 15.03.2020 07.05.2020 Hannover
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall 367,00
- intensiv

(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Anhand von praxisrelevanten Ubungsaufgaben vertiefen Sie die gesetzlichen und tariflichen
Vorgaben aus der Veranstaltung , Entgeltfortzahlung” (Krankengeldzuschuss, Krankenbezlge,
Fortsetzungserkrankungen, Nachweispflichten) und steigen in die erweiterte Fallbearbeitung
ein.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.010 01.07.2020 27.08.2020 - 28.08.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Grundlagen des Beamtenrechts 574,00
(Stefanie Bbhmer)
lhr Nutzen:

Anhand praktischer Beispiele sollen die rechtlichen Grundlagen, die fur die Tatigkeit in einer
Personalstelle von Bedeutung sind, vermittelt werden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.011 01.04.2020 13.05.2020 - 15.05.2020 Bad Munder
Beamtenrecht - Aufbauseminar 367,00

(Claudia Messling)

lhr Nutzen:

Anhand praktischer Beispiele erhalten die Teilnehmenden vertiefende Kenntnisse im Beamten-
recht, die fur die Tatigkeit in einer Personalstelle von Bedeutung sind.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.012 15.08.2020 05.10.2020 - 06.10.2020 Bad Munder
Entwicklungen in der beamtenrechtlichen 160,00
Rechtsprechung

(Richard Recker)

lhr Nutzen:

Im Rahmen dieser Veranstaltung werden die relevanten beamtenrechtlichen Entscheidungen
vom Bundesverwaltungsgericht und vom Niedersachsischen OVG aus dem Jahr 2017 analysiert.
Wo gab es Rechtsprechungséanderungen? Welche Auswirkungen fur die Praxis ergeben sich? Wie
16st man ahnlich gelagerte Falle? Kann man mit guten Grinden bei etwas abweichenderen
Konstellationen auch eine andere Linie vertreten?

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.013 15.05.2020 02.07.2020 Hannover
20.41.014 01.10.2020 19.11.2020 Hannover
Das Disziplinarrecht in Niedersachsen - 160,00
Grundlagenseminar

(Marcin Oziom)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick tber die Voraussetzungen und den Ablauf eines
Disziplinarverfahrens.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.015 01.07.2020 27.08.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz - Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Befristung und Beendigung von Arbeits- 367,00
verhéltnissen nach dem TV-L
(Marc-Oliver Steuernagel )

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten vertiefte Einblicke in die Materie, lernen Handlungsspielraume,
aktuelle Entwicklungen sowie niederséachsische Besonderheiten kennen. Sie bekommen mehr
Sicherheit fur die Anwendung in der Praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.016 15.09.2020 02.11.2020 - 03.11.2020 Bad Munder
Stufenzuordnung, Stufenlaufzeiten 160,00

nach §§ 16, 17 TV-L
(Dirk MUhlenmeister)

lhr Nutzen:

Neben der Erlduterung der Entgeltsystematik des TV-L wird den Teilnehmenden die rechtssichere
Stufenzuordnung bei Neueinstellung sowie bei Vertragsverlangerung vermittelt. Praktische
Ubungen sind Bestandteil der Veranstaltung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.017 01.05.2020 11.06.2020 Hannover
Einfiihrung in die Umsatzbesteuerung 367,00

der 6ffentlichen Hand
(Lutz Georgy)

lhr Nutzen:

Die Veranstaltung gewéhrt einen praxisnahen Uberblick Gber die Regeln zur Umsatzbesteue-
rung der 6ffentlichen Hand und geht dabei auch auf besonders gelagerte Problemfelder der
offentlichen Verwaltung sowie auf Fragen im Zusammenhang mit der Umstellung auf die neuen
Besteuerungsregeln ein.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.018 01.12.2019 13.01.2020 - 14.01.2020 Bad Munder
20.41.019 01.08.2020 21.09.2020 - 22.09.2020 Bad Munder
Kiindigung und Kiindigungsschutz sowie 160,00

sonstige Beendigungen von Arbeits-
verhiltnissen - rechtssichere Umsetzung
in der Praxis

(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Als Personalverantwortliche, Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter oder
sonstige Beschéaftigte in der Praxisanwendung erhalten Sie einen Uberblick Gber die Thematik
der Kindigung, des Kundigungsschutzes sowie Uber sonstige Formen der Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen. Sie lernen die rechtlichen Grundlagen in Bezug auf die Beendigung von
Arbeitsverhéltnissen kennen und Gben entlang von Fallen die rechtssichere Umsetzung in der
Praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.41.020 01.12.2019 09.01.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Tarifrecht kompakt 367,00
(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Als Beschaftigte, die umfangreiche Vorschriften des Arbeits- und Tarifrechts anwenden und tber
Grundkenntnisse verfugen, lernen Sie den Umgang mit komplexen und schwierigen Fallen aus
der Praxis kennen. Dartber hinaus werden Sie vor dem Hintergrund standiger Anderungspro-
zesse und den Besonderheiten der Rechtsprechung im Tarifrecht mit dem aktuellen Rechtsstand
vertraut gemacht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.021 01.05.2020 11.06.2020 - 12.06.2020 Bad Munder
Dienstunfihigkeit von Beamtinnen 160,00

und Beamten

(Jutta lhi-Hett)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden lernen alle wesentlichen Regelungen sowie die Rechte und Pflichten der Ver-
fahrensbeteiligten kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.022 01.05.2020 24.06.2020 Hannover

Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen nach 160,00
der Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)
(Friedrich Wesemann)

lhr Nutzen:

Als Beschéaftigte, die regelméaBig Lieferleistungen und gewerbliche Dienstleistungen nach der
Unterschwellenvergabeordnung UVgO vergeben, lernen sie die Rechtsgrundlagen des natio-
nalen und europaischen Vergaberechts kennen und kénnen die einschlagigen Vorschriften
anwenden und sich mit Praktikern austauschen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.023 01.03.2020 30.04.2020 Hannover
20.41.024 01.09.2020 29.10.2020 Bad Munder
Das Vergaberecht als Instrument der 160,00

Korruptionsbekdmpfung
(Nadja Kayser)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden werden fur Korruptionsfragen in der Beschaffung sensibilisiert.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.025 15.12.2019 06.02.2020 Hannover
20.41.026 15.07.2020 10.09.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz - Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Vergaberecht fiir Fiihrungskrafte 160,00
(Friedrich Wesemann)
lhr Nutzen:

Den Teilnehmenden werden die wesentlichen Aspekte des Vergaberechts und vermeidbare
Fehlerquellen kennen lernen, um ihre Dienstaufsicht ausiiben und Grundsatzentscheidungen im
Beschaffungsverfahren treffen zu kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.027 15.04.2020 04.06.2020 Hannover
20.41.028 15.10.2020 02.12.2020 Hannover
Die Vergabe nach Recht und Gesetz - Ein 160,00

Workshop fiir Praktikerinnen und Praktiker
(Friedrich Wesemann)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erlangen mehr Rechtssicherheit in der Anwendung des Vergaberechts.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.029 15.01.2020 05.03.2020 Hannover
Rechtssicheres Ausschreibungs- und Auswahl- 160,00

verfahren bei Einstellung von Tarifpersonal
(Marc-Oliver Steuernagel)
lhr Nutzen:

Den Teilnehmenden wird anhand von Beispielen Sicherheit im Umgang mit den Abl&ufen und
rechtlichen Bestimmungen vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.030 15.01.2020 02.03.2020 Hannover
20.41.031 15.10.2020 25.11.2020 Hannover
Eingruppierung nach der Entgeltordnung 160,00

zum TV-L - Ein Uberblick
(Dirk MUhlenmeister)

lhr Nutzen:

Sie lernen die rechtlichen Grundlagen der Eingruppierung, den Aufbau der Entgeltordnung zum
TV-L und die Tatigkeitsmerkmale kennen und erhalten so einen Uberblick Gber das Regelwerk.
Durch Fallbeispiele und Ubungen wird das vermittelte Wissen gefestigt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.032 01.02.2020 12.03.2020 Hannover
Grundlagen des Verwaltungsrechts 367,00

(Manfred Lanfermann)

lhr Nutzen:

Sie werden mit den zentralen Regelungen des allgemeinen Verwaltungsrechts vertraut gemacht,
wodurch mehr Sicherheit in Ihrer praktischen Arbeit erlangt wird.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.033 01.01.2020 17.02.2020 - 18.02.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Verwaltungsrecht Aufbaukurs 367,00

(Manfred Lanfermann)

lhr Nutzen:

Sie erlangen vertiefte Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht, insbesondere zur Aufhebung
eines Verwaltungsakts, und gewinnen dadurch noch mehr Sicherheit in ihrer praktischen Arbeit.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.034 15.09.2020 09.11.2020 - 10.11.2020 Bad Munder

Gutachten- und Bescheidtechnik - Praktische 367,00
Rechtsanwendung fiir Nichtjuristen

(Claudia Mattiszik)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick Gber die juristische Fallbearbeitung und bekommen so Sicherheit im
Umgang mit Gesetzen, die die Verwaltung als Rechtsgrundlage benétigt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.035 15.10.2020 03.12.2020 - 04.12.2020 Bad Munder
Amtshaftung - oder Eigenhaftung des 160,00

Beschéaftigten? Wann haftet wer?
(Claudia Mattiszik)

lhr Nutzen:

Beschaftigte, aus deren Tatigkeit Schadenersatzanspriiche entstehen kénnen, erhalten anhand
einer Einfuhrung in die Rechtsgrundlagen und durch zahlreiche Beispielfallen Kenntnisse tUber
haftungsrechtliche Folgen (Schadensersatz) dienstlichen Fehlverhaltens.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.41.036 15.11.2019 15.01.2020 Hannover
20.41.037 01.08.2020 24.09.2020 Hannover
Das gewerbliche Mietrecht 160,00

(Claudia Mattiszik)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erhalten durch die Einfilhrung einen Einblick in die Materie.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.038 15.04.2020 03.06.2020 Hannover
Zeugnisrecht 160,00

(Claudia Mattiszik)

lhr Nutzen:

Das Arbeitszeugnis ist eines der wichtigsten Dokumente fur Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer. Es 6ffnet oder verschlieBt ihnen die Turen auf ihrem weiteren Werdegang, es gibt kiinf-
tigen Arbeitgebern Auskunft tber berufliche und soziale Kompetenzen der Bewerberin bzw. des
Bewerbers. Der Arbeitgeber hat daher die elementare und schwierige Aufgabe, seine Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter angemessen zu beurteilen. Sie erhalten einen Uberblick Gber die recht-
lichen Grundlagen des Zeugnisrechts, lernen die Fallstricke der Zeugniserstellung kennen und
wie Sie diese erfolgreich umgehen kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.039 01.03.2020 22.04.2020 Hannover
20.41.040 15.08.2020 28.10.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz - Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Grundlagen der niedersachsischen Reise- 574,00
kostenverordnung (NRKVO)
(Heike Vespermann, Rudolf Stadtler)

lhr Nutzen:

Sie lernen die Grundlagen des Reisekostenrechts kennen und kénnen mit den rechtlichen Rege-
lungen bei Berlcksichtigung der verschiedenen Gruppen von Angehorigen der 6ffentlichen Ver-
waltung umgehen. Sie sind informiert tber Besonderheiten und tber an das Reisekostenrecht
angrenzende Regelungen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.041 15.03.2020 20.04.2020 - 22.04.2020 Bad Munder
20.41.042 15.09.2020 04.11.2020 - 06.11.2020 Bad Minder
Workshop zur niederséchsischen Reise- 160,00

kostenverordnung (NRKVO)
(Heike Vespermann, Rudolf Stadtler)

lhr Nutzen:

Als Beschaftigte, die Fragen aus dem Arbeitsalltag klaren und sich informieren méchten, erhal-
ten Sie die Moglichkeit, die Probleme des Reisekostenrechts unter Einbeziehung der Erfahrung
der Teilnehmenden zu erértern. Die praxisorientierte Vermittlung der neuen Regelungen aus
der niedersachsischen Reisekostenverordnung (NRKVO) und den Verwaltungsvorschriften, die
ab 01.02.2017 in Kraft sind, stehen im Mittelpunkt des Workshops. Sie lernen — neben der
Klarung von Fragen und Problemen — am Arbeitsplatz selbststandig Lésungswege zu finden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.043 15.01.2020 11.03.2020 Hannover
20.41.044 15.09.2020 23.11.2020 Hannover
Workshop Auslandsreisekosten 160,00
(Rudolf Stadtler)

lhr Nutzen:

Beschaftigte, zu deren Aufgabenbereich die Anordnung/Genehmigung von Auslandsdienst-
reisen oder die Abrechnung bzw. die Rechnungspriifung gehért, erhalten einen Uberblick Gber
die Rechtsgrundlagen des Auslandsreisekostenrechts, von persénlichen und sachlichen Geltungs-
bereichen, Anspruchsvoraussetzungen und Antragsverfahren Uber die Fahr- und Flugkosten-
erstattung bis hin zum Auslandstage- und Ubernachtungsgeld oder zu Auslandsdienstreisen in
Verbindung mit privaten Reisen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.045 15.04.2020 16.06.2020 Hannover
Grundlagen des Urheberrechts 160,00
(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in das Urheberrecht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.046 01.12.2019 28.01.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Grundlagen des Zuwendungsrechts - Teil 1 574,00
(Allgemeine Grundlagen, Antrag und
Zuwendungsbescheid)

(Werner Kélling, Manfred Lanfermann)

lhr Nutzen:

Sie erlernen die sichere Anwendung der zuwendungsrechtlichen und verfahrensrechtlichen
Regelungen beim Einsatz der Férdermittel. Neben einer Einfihrung in das Rechtsgebiet werden
allgemeine Grundlagen, der Antrag und die Antragsprifung sowie die inhaltliche, finanzielle
und zeitliche Steuerung der Zuwendungsbescheide behandelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.047 01.12.2019 13.01.2020 - 15.01.2020 Bad Munder
20.41.048 15.08.2020 05.10.2020 - 07.10.2020 Bad Munder
Grundlagen des Zuwendungsrechts - Teil 2 574,00

(Verwendungsnachweispriifung, Aufhebung
und Anderung von Bescheiden)
(Werner Kélling)

lhr Nutzen:

Sie erlernen die sichere Anwendung der zuwendungsrechtlichen und verfahrensrechtlichen
Regelungen bei der Prifung der Verwendungsnachweise und den Reaktionen auf festgestellte
Abweichungen bei der Ausfuhrung. Sie erkennen Gestaltungsmoglichkeiten, die sich aus den
unbestimmten Rechtsbegriffen und Ermessensspielrdumen des Zuwendungsrechts ergeben, um
damit zu einem effektiven und effizienten Mitteleinsatz und Verwaltungsverfahren zu gelangen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.049 01.01.2020 17.02.2020 - 19.02.2020 Bad Munder
20.41.050 01.09.2020 26.10.2020 - 28.10.2020 Bad Munder
Zuwendungsrecht - Eine Auffrischung 367,00

(Werner Kolling)

lhr Nutzen:

Die Veranstaltung soll dazu dienen, nach einigen Jahren der praktischen Tatigkeit im Zu-
wendungsrecht die theoretischen Grundlagen aufzufrischen und zu aktualisieren. Sie bietet
auch die Moglichkeit, praktische Erfahrungen mit anderen Teilnehmenden auszutauschen,
unterschiedliche Arbeitsweisen in der Landesverwaltung kennen zu lernen und Netzwerke zur
Losung kunftiger Fragestellungen zu kntpfen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.051 01.08.2020 07.09.2020 - 08.09.2020 Bad Munder
Vorbereitungsseminar fiir den Verwaltungs- 2.173,00

lehrgang | - Bausteinreihe

(Dr. Lars Degenhardt, Oliver Druhl, Andreas Gabotz,
Ulrike Menage, Patricia Rossig)

lhr Nutzen:

Durch die Einfuhrung in das Thema , Lernen neu lernen” sowie einzelner Rechtsgebiete (Verwal-
tungsrecht, Rechtsanwendung, Kommunalrecht, Personalwesen, &ffentliches Finanzwirtschaft)
werden Sie auf den Verwaltungslehrgang | vorbereitet.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.052 01.03.2020 16.04.2020 - 15.05.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz - Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Verwaltungswissen fiir Fachexpertinnen und 3.143,00 Wy
Fachexperten - Bausteinreihe fiir Querein- °%,

.o . - NEU
steigerinnen und Quereinsteiger

(Ines Biscan-Bischoff, Andreas Garbotz, Ulrike Menage,
Manfred Lanfermann, Patricia Rossig, Oliver Druhl,
Wilfried Gaum, Jérg Tappe)

lhr Nutzen:

Ziel der modular aufgebauten Bausteinreihe, die sich an Quereinsteigerinnen und Querein-
steiger in der niedersachsischen Landesverwaltung richtet, soll es sein, wesentliche organisato-
rische, rechtliche und haushaltswirtschaftliche Grundlagen der niederséachsischen Landesver-
waltung vermittelt zu bekommen, die fur die tagliche Arbeit von Bedeutung sind. Dabei werden
folgende Themen behandelt:

— Organisation, Aufbau und Prozessabldufe in der Landesverwaltung (27.02. - 28.02.2020)

— Staatsrecht (08.04. — 09.04.2020)

— Verwaltungsrecht und Rechtsanwendung (13.05. -15-05.2020)

— Kommunalrecht (04.06. — 05.06.2020)

- BGB (02.07. - 03.07.2020)

— Offentliche Finanzwirtschaft (27.08. — 28.08.2020)

— Beamtenrecht (24.09. — 25.09.2020)

— Arbeits- und Tarifrecht (08.10. - 09.10.2020)

VA-Nummer Meldeschluss Laufzeit der Bausteinreihe VA-Ort

20.41.053 15.01.2020 27.02.2020 - 09.10.2020 Bad Munder
Eingruppierung fiir erfahrene 367,00 my
Praktikerinnen und Praktiker Che

(Marc-Oliver Steuernagel) NEY

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten Unterstitzung fur die sichere Anwendung der Eingruppierung in
Bezug auf Grenzfalle in der Eingruppierung. Zudem wird tber die neuesten Entwicklungen der
Rechtsprechung sowie der Tarifparteien Bezug genommen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.054 01.12.2019 23.01.2020 - 24.01.2020 Bad Munder
20.41.055 15.07.2020 03.09.2020 - 04.09.2020 Bad Munder
Datenschutzgrundverordnung 160,00

Markus Steinmetz)

lhr Nutzen:

Die Einarbeitung in die Vorgaben der Datenschutzreform erleichtert den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern die erforderlichen Umsetzungsschritte und versetzt sie in die Lagen, den evtl. noch
bestehenden datenschutzrechtlichen Handlungsbedarf innerhalb ihrer Behérden zu identifizie-
ren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.41.056 01.12.2019 28.01.2020 Hannover
20.41.057 01.05.2020 16.06.2020 Hannover
20.41.058 15.09.2020 04.11.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz — Recht

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Tarifrecht intensiv: Eingruppierung - Stufen- 988,00 my
zuordnung - Befristung l.u;u.

(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:

Die Veranstaltung vermittelt den Teilnehmenden vertiefte tarifliche Grundlagen in den wesent-
lichen Bereichen der Eingruppierung, Stufenzuordnung und Befristung und gewahrleistet die
sichere Anwendung der jeweils komplexen Materie in der Praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.41.059 01.07.2020 17.08.2020 - 21.08.2020 Bad Munder
Beurteilungswesen und Zeugnisrecht 160,00 My
aus Sicht der Rechtsprechung ]

(Dr. Steffen Lieske [Richter am Arbeitsgericht], NEY

Sasan Sehhati [Richter am Verwaltungsgericht])

lhr Nutzen:

Von der Zustandigkeit fur dienstliche Beurteilungen, dem Einholen von Beurteilungsbeitragen,
dem BeurteilungsmaBstab, dem Bilden von Vergleichsgruppen bis hin zu der Vergabe des Ge-
samturteils werden alle Schritte, die bei einer dienstlichen Beurteilung bei Beamten und Tarif-
beschaftigen zu durchlaufen sind, skizziert und moégliche Problemfelder aufgezeigt. Dartber
hinaus werden Abl3ufe, die wesensmaBig erst nach Er6ffnung einer Beurteilung auftreten, be-
handelt. Auch wird das Recht der Zeugniserteilung von Tarifbeschaftigten erortert.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.41.060 01.06.2020 10.07.2020 Hannover
20.41.061 15.07.2020 28.08.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz - Betriebswirtschaft

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Kaufmannisches Rechnungswesen Seminarkosten werden
- Eine Einfiihrung zentral Ubernommen.
lhr Nutzen:

Sie kennen den Kontenplan und den Aufbau der Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung. Sie
kénnen die Konten auf die Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung zuordnen. Sie kennen den
Unterschied zwischen internem und externem Rechnungswesen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.001 01.01.2020 20.02.2020 - 21.02.2020 Bad Munder
Kaufmannische Buchhaltung Seminarkosten werden
- Jahresabschluss/-analyse zentral tbernommen.
lhr Nutzen:

Sie lernen Geschaftsvorfalle in der kaufmannischen Buchfihrung selbstéandig zu erfassen, die
Probleme bei der Aufstellung des kaufmannischen Jahresabschlusses zu erkennen und diesen
unter Einbeziehung des HGB zu analysieren. Des Weiteren lernen Sie Prufungskriterien eines
kaufmannischen Jahresabschlusses kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.002 15.02.2020 30.03.2020 - 31.03.2020 Bad Munder
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen Seminarkosten werden
in der Praxis zentral GUbernommen.

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick Giber die verschiedenen Méglichkeiten der Investitionsrechnung und
kénnen abschatzen und dokumentieren, ob sich Investitionen lohnen. Anhand von Beispielen
werden die Schritte einer Wirtschaftlichkeitsuntersuchung erlautert.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.003 01.02.2020 25.03.2020 - 27.03.2020 Bad Munder
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen Seminarkosten werden
analysieren zentral Ubernommen.
lhr Nutzen:

In diesem Seminar werden Sie mit typischen Schwachstellen und Fallstricken, die bei der Er-
stellung der Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen vorkommen, vertraut gemacht. Hierdurch sind
Sie in der Lage die richtigen Fragen zu stellen, was Ihnen eine Einschatzung Uber die Qualitat des
Ihnen gelieferten Produkts ermdglicht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.42.004 01.04.2020 25.05.2020 - 26.05.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz - Betriebswirtschaft

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Grundbegriffe der Seminarkosten werden
Betriebswirtschaft zentral Ubernommen.
lhr Nutzen:

Sie lernen die Grundlagen der betriebswirtschaftlichen Steuerungsinstrumente, wie z. B. die
Kosten- und Leistungsrechnung und deren Anwendungsmaoglichkeiten, kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.005 15.08.2020 23.09.2020 - 24.09.2020 Bad Munder

Steuern und fiihren in budgetierten Seminarkosten werden
Dienststellen zentral Gbernommen.

lhr Nutzen:

Sie lernen die betriebswirtschaftliche Steuerung in Verbindung mit LoHN kennen. Sie kénnen
Berichtszahlen auswerten und diese (Er-)kenntnisse bei lhren Fihrungsaufgaben nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.006 01.05.2020 15.06.2020 - 16.06.2020 Bad Munder
Einfuhrung in das KLR(Web-) Seminarkosten werden
Berichtswesen zentral Gbernommen.
lhr Nutzen:

Sie kénnen das Berichtswesen in LN-Infor einrichten und verschiedene Berichte erstellen.
VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.007 01.07.2020 24.08.2020 - 25.08.2020 Bad Munder
Aufstellung eines budgetierten Seminarkosten werden
Haushalts zentral Gbernommen.
lhr Nutzen:

Sie lernen die Zusammenhénge und Abhéngigkeiten zwischen der KLR und dem Haushalt
kennen. Sie kénnen in LN-Infor KLR-Planaufstellung durchfuhren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.008 01.10.2020 16.11.2020 - 17.11.2020 Bad Munder
Verkniipfung zwischen Haushalt Seminarkosten werden
und KLR zentral Ubernommen.

lhr Nutzen:

Sie lernen die Voraussetzungen der Anwendung sowie die Zusammenhange von Buchungssyste-
matik, Haushalt, Kostenrechnung und Anlagenbuchhaltung in der praktischen Anwendung
kennen. Durch praktische Buchungen in LN-Infor wird dieses Wissen erganzt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.42.009 15.05.2020 06.07.2020 - 07.07.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz - Betriebswirtschaft

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Durchfiihrung der KLR- Seminarkosten werden
Abschliisse zentral Ubernommen.
lhr Nutzen:

Sie kdnnen in LN-Infor KLR-Abschlisse durchfuhren, Umbuchungen vornehmen und Plan-Soll-Ist-
Vergleiche analysieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.010 15.08.2020 01.10.2020 - 02.10.2020 Bad Munder
Grundlagen der Anlagenbuch- Seminarkosten werden
haltung (FAM) zentral Ubernommen.

lhr Nutzen:

Sie kénnen Anlagenguter in der Anlagenbuchhaltung (FAM) mit LN-Infor erfassen und ver-
walten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.011 01.01.2020 24.02.2020 - 25.02.2020 Bad Munder
Grundlagen der KLR Seminarkosten werden
im Kontext LoHN zentral Gbernommen.
lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick zu den grundlegenden Begriffen und Zusammenhingen des
LoHN-Konzeptes im Land Niedersachsen als Basis fur den Einstieg in die Kosten- und Leistungs-
rechnung (KLR) oder zur Auffrischung bereits vorhandener Grundkenntnisse. Sie gewinnen
einen Uberblick Gber die praktische Anwendung betriebswirtschaftlicher Instrumente in Be-
hérden und lernen die KLR als Informationsinstrument zur Steuerung behérdeninterner Ablaufe
sowie die entsprechenden gesetzlichen Grundlagen kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.012 15.05.2020 29.06.2020 - 30.06.2020 Bad Munder

Planung und Budgetierung Seminarkosten werden
im Kontext LoHN zentral Ubernommen.

lhr Nutzen:

Sie lernen die Bereiche Planung und Budgetierung kennen und erhalten einen Uberblick zu den
grundlegenden Zusammenhangen. Schwerpunkte sind hierbei die Haushaltsplanaufstellung
nach LoHN, gesetzliche Grundlagen, Uber- und unterjdhrige Steuerung sowie weitere steue-
rungsrelevante Instrumente.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.42.013 01.01.2020 12.02.2020 - 13.02.2020 Bad Munder
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Fachliche Kompetenz - Betriebswirtschaft

Veranstaltung (Referierende)

Preis (Euro)

Berichtswesen und Informations-
management im Kontext LoHN

Seminarkosten werden
zentral GUbernommen.

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick zum Thema Berichte, Berichtswesen und Informationsmanagement
im Kontext LoHN. Schwerpunkt ist hierbei, die Anforderungen fir ein steuerungsrelevantes
Berichtswesen kennen zu lernen. ,Wer berichtet wem, was, wann und warum?” Sie lernen un-
terschiedliche Wege kennen, Uber Inhalte zu berichten. Es wird auf verschiedene Berichts- und
Darstellungsformen eingegangen, um Berichte adressaten- und inhaltsgerecht aufzubereiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.014 15.10.2020 26.11.2020 - 27.11.2020 Bad Munder
Strategisches Seminarkosten n
Management werden zentral anu'
thr Nutzen: Ubernommen.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfahren zielgruppenorientiert steuerungsrelevante Infor-
mationen zur Bewirtschaftung eines Budgets im Kontext der Strategie 2027. Sie kénnen hierbei
ihre eigenen Erfahrungen einbringen und lernen an Beispielen guter Praxis.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.42.015 15.12.2019 29.01.2020 - 30.01.2020 Bad Munder
20.42.016 01.02.2020 19.03.2020 - 20.03.2020 Bad Munder
20.42.017 15.04.2020 25.05.2020 - 26.05.2020 Bad Munder
20.42.018 15.08.2020 30.09.2020 - 01.10.2020 Bad Munder
20.42.019 01.09.2020 26.10.2020 - 27.10.2020 Bad Munder

Strategisches Management fiir Mitglieder

Seminarkosten n
des PHPR und Bezirkspersonalrate

werden zentral  ®°e

Ubernommen NEY
lhr Nutzen: u :

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfahren zielgruppenorientiert steuerungsrelevante Infor-
mationen zur Bewirtschaftung eines Budgets im Kontext der Strategie 2027. Sie kdnnen hierbei
ihre eigenen Erfahrungen einbringen und lernen an Beispielen guter Praxis.

VA-Ort
Bad Munder

Datum
16.11.2020 - 17.11.2020

Meldeschluss
01.10.2020

VA-Nummer
20.42.020
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Fachliche Kompetenz - Europa

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Qualifizierung von Fiihrungsverant- 574,00
wortlichen — Europakompetenz

(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick Giber das institutionelle Europa und europarechtliche Themen. Sie
kénnen europarechtliche Vorgange nachvollziehen und die Auswirkungen bzw. den Bezug auf
die Landespolitik erkennen. Beteiligungsmdoglichkeiten der Landesverwaltung an europapoli-
tischen bzw. -rechtlichen Vorgangen werden aufgezeigt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.001 01.02.2020 09.03.2020 - 11.03.2020 Bad Munder
20.43.002 01.09.2020 26.10.2020 - 28.10.2020 Bad Munder
Wir sind die EU - informieren, beteiligen, 367,00
mitgestalten

(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

In dieser Veranstaltung zeigen wir lhnen auf, dass die EU mehr ist, als ein Burokratiemolch, der
uns immer wieder mit angeblich absurden Vorschriften qualt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.003 01.12.2019 13.01.2020 - 14.01.2020 Bad Munder
Vergaberecht der Europdischen Union 574,00

- Ein Grundlagenseminar

(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick tiber die Regelungen des Vergaberechts der Europaischen Union
und die Grundzlge der entsprechenden nationalen Umsetzung sowie tber die Rolle der Euro-
paischen Kommission im Bereich des Vergaberechts. Sie erkennen vergaberechtsrelevante Vor-
gange im eigenen Arbeitsbereich.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.004 01.05.2020 15.06.2020 - 17.06.2020 Bad Munder
Aktuelle EU - Entwicklungen und ihre 160,00
Auswirkungen auf Niedersachsen

(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden lernen die Auswirkungen anhand wesentlicher Grundlagen des EU-Rechts
sowie einer Auswahl aktueller Entscheidungen des Europaischen Gerichtshofs kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.005 15.10.2020 09.12.2020 Hannover
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Fachliche Kompetenz - Europa

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Beihilfenrecht der Europdischen Union 574,00
(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick tiber die Grundziige der Férderpolitik sowie Gber das Beihilfenrecht
der Europdischen Union. Zudem lernen Sie die Rolle der Europaischen Kommission im Bereich des
Beihilfenrechts kennen. AbschlieBend erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in die bei-
hilfenrechtsrelevanten Vorgange im eigenen Arbeitsbereich.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.006 15.07.2020 02.09.2020 - 04.09.2020 Bad Munder
Die EU und die Finanzen - 160,00
Wie bekommt die EU ihr Geld

(Frank Wolter)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick tber die Weiterentwicklung des europaischen Inte-
grationsprozesses und des Finanz- und Haushaltssystems.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.007 15.08.2020 01.10.2020 Hannover
Fit fir Europa - Grundlagen liber die 367,00

europdischen Institutionen, Rechtsgrund-
lagen und ausgewadhlite Fachpolitiken

mit Blick auf Niedersachsen

(Philipp Cirkel, Lars Koenig, Dr. Michael Schrors)

lhr Nutzen:

Sie erhalten Einblicke in den Aufbau und die Arbeitsweise der Europaischen Institutionen und
kénnen Willensbildungs- und Entscheidungsprozesse besser verstehen. Ferner lernen Sie wich-
tige europaische Politikfelder kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.43.008 15.10.2020 30.11.2020 - 01.12.2020 Bad Munder
Europa - Studienfahrt ca. 720,00
lhr Nutzen:

Durch den Besuch im Zentrum Europas erhalten Sie einen Eindruck von den Arbeitsweisen und
Funktionen wichtiger Institutionen der Européischen Union (EU).

Sie bekommen Kenntnis Uber die Einbindung der Vertretung des Landes Niedersachsen bei der
Europaischen Union und die Wahrnehmung niedersachsischer Interessen auf Europaebene.

Falls Sie Interesse an der Studienfahrt haben, setzen Sie sich bitte mit Frau Stenzel,
Telefon (0 50 42) 9 41-28 oder unter E-Mail: elke.stenzel@sin.niedersachsen.de in Verbindung.
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Fachliche Kompetenz - Sprachen

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Small Talk in the Workplace 367,00
(Nick Jones)

lhr Nutzen:

You practice and improve your spoken English. You feel more confident in spontaneous conver-
sation and small talk in office, at the phone, with international visitors, etc.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.44.001 15.08.2020 05.10.2020 - 06.10.2020 Bad Munder
Englisch in der Verwaltung Teil | 367,00

- »Take it Easy”
(Nick Jones)

lhr Nutzen:

Durch die Vermittlung von Grundkenntnissen im Small Talk, der Beschreibung des eigenen Tatig-
keitsbereichs oder dem Fihren von einfachen Telefonaten bauen Sie die Hemmschwelle,
Englisch zu sprechen, ab. Sie erweitern Ihr Vokabular, werden sicher in der Anwendung der
Basisgrammatik und in der Kommunikation in Basissituationen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.44.002 01.04.2020 13.05.2020 - 14.05.2020 Bad Munder
Englisch in der Verwaltung Teil Il 574,00

- Follow Up

(Nick Jones)

lhr Nutzen:

Sie erweitern lhre Kommunikationsfahigkeit in der englischen Sprache sowie lhren Wortschatz
und vertiefen lhre Grammatikkenntnisse. Sie werden sicherer im Auftreten in der englischen
Sprache und immer mehr in die Lage versetzt, sich selbstverstandlich in Englisch zu unterhalten.
Anhand von praktischen Ubungen werden Sie auch mit dem Grundvokabular der EU und der
Politik vertraut gemacht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.44.003 01.11.2020 09.12.2020 - 11.12.2020 Bad Munder
Telephoning and Business Correspondence 367,00

in English

(Nick Jones)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Einblick in die gangigsten englischen Telefonkonventionen und erhéhen lhre
Spontanitat am Telefon in englischer Sprache durch praktische Ubungen und Kommunika-
tionstipps. Sie erwerben fiur eine erfolgreiche schriftliche Kommunikation die notwendigen
sprachlichen und grammatikalischen Grundlagen anhand von praktischen Beispielen. Zudem
haben Sie die Gelegenheit zur Abfassung von Geschaftsbriefen und E-Mails.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.44.004 01.10.2020 12.11.2020 - 13.11.2020 Bad Munder
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Sonstige fachliche Kompetenz

Veranstaltung (Referierende)

Preis (Euro)

Informationsveranstaltung fir Wahl-
vorstdnde anlasslich der Personalrats-
wahlen 2020

(Susanne Greve)

lhr Nutzen:

160,00

Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in die Aufgaben der Wahlvorstande und den Ablauf

der Personalratswahlen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum

20.45.001 15.11.2019 08.01.2020
20.45.002 15.11.2019 15.01.2020
20.45.003 15.11.2019 16.01.2020
20.45.004 01.12.2019 23.01.2020

VA-Ort
Luneburg
Rastede
Hannover
Braunschweig

Personalrat - und was jetzt? Die ersten
wichtigen Grundlagen fiir die Praxis
(Hans Soltau)

lhr Nutzen:

160,00

Als neu gewahltes Personalratsmitglied lernen Sie die Aufgaben, Rechte und Pflichten nach dem

NPersVG kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.005 01.04.2020 11.05.2020 Rastede
20.45.006 01.04.2020 18.05.2020 Hannover
20.45.007 15.04.2020 08.06.2020 Hannover
Grundlagenseminar fiir neu gewahlte 367,00

Personalréte
(Susanne Greve, Hans Soltau)

lhr Nutzen:

Sie erhalten Kenntnisse in den Aufgaben, Rechten und Pflichten nach dem NPersVG (z.B. Betei-

ligungs- und Nichteinigungsverfahren).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.008 15.05.2020 02.07.2020 - 03.07.2020 Bad Munder
20.45.009 15.05.2020 02.07.2020 - 03.07.2020 Bad Munder
20.45.010 01.07.2020 03.09.2020 - 04.09.2020 Bad Munder
Personalvertretungsrecht fiir Personal- 367,00

verantwortliche
(Hans Soltau)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in das Personalvertretungsrecht.

Datum
02.11.2020 - 03.11.2020

Meldeschluss
15.10.2020

VA-Nummer
20.45.011

VA-Ort
Bad Munder
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Sonstige fachliche Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Personalratsarbeit ist Management 367,00
(Hans Soltau)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erhalten Anregungen und Informationen, wie die Arbeit des Personalrates
effektiv gestaltet werden kann.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.012 01.10.2020 23.11.2020 - 24.11.2020 Bad Muinder
Personalrat und Schwerbehindertenvertre- 367,00

tung - Die gute und sachliche Zusammenarbeit
(Hans Soltau)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in die Arbeit des jeweils anderen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.013 15.08.2020 05.10.2020 - 06.10.2020 Bad Munder
Grundlagen des Schwerbehindertenrechts 160,00
SGB IX

(Hans Soltau)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden lernen die Grundlagen des SGB IX kennen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.014 15.01.2020 09.03.2020 Hannover
20.45.015 15.09.2020 04.11.2020 Hannover
TV-L fiir Interessenvertretungen 367,00

(Marc-Oliver Steuernagel)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in das Tarifrecht.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.016 15.07.2020 25.08.2020 - 26.08.2020 Bad Munder
Betriebliches Eingliederungsmanagement 367,00

und Riickkehrgesprach im Rahmen eines
Gesundheitsmanagements
(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Sie lernen die rechtlichen Vorgaben, Ziele und Verfahrensmodalitaten der Betrieblichen Ein-
gliederung kennen und kénnen mit den Regelungen umgehen. Sie erkennen die Chancen und
Risiken der gesetzlichen Bestimmungen im Verhéltnis zur Verwaltungsrealitdt und bekommen
Handlungstberlegungen fur eine gelungene Umsetzung in lhrer Organisationseinheit. Dartber
hinaus erhalten Sie Klarheit tUber lhre Rolle im Umgang mit erkrankten Personen (z. B. als
Fuhrungskraft, Personalrat, Schwerbehindertenvertretung oder als Mitglied eines BEM-Teams).

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.017 15.07.2020 25.08.2020 - 26.08.2020 Bad Munder
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Sonstige fachliche Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Aufbauseminar: Gesprachsfihrung im 160,00
Betrieblichen Eingliederungsmanagement

(BEM) und im Riickkehrgesprach

(Franz Wirtz)

lhr Nutzen:

Aufbauend auf den Grundlagen und der Grundidee des BEM im Rahmen des Gesundheits-
managements werden vor allem die praktische Durchfiihrung von BEM und Ruickkehrgesprachen
behandelt und getbt Sie erlangen Sicherheit in der Durchfuhrung von Erst- und Ruckkehrge-
sprachen durch Ubungen und Tipps fir eine erfolgreiche Gesprachsfilhrung auch mit schwieri-
gen Gesprachspartnern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.018 01.10.2020 18.11.2020 Bad Munder
Einflihrungsseminar fiir Gleichstellungs- 574,00
beauftragte

(Ulrike Droit, Anne Hinneburg)

lhr Nutzen:

Sie erwerben Grundkenntnissen fur die praktische Anwendung des NGG im taglichen Kontext.
Sie lernen den sicheren Umgang bei Aufgabenstellungen und Problemlésungen, die den Bereich
Gleichstellung von Frauen und Mannern und Vereinbarkeit von Beruf und Familie betreffen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.019 01.01.2020 12.02.2020 - 14.02.2020 Bad Munder
Aufbauseminar fiir Gleichstellungs- 574,00
beauftragte

(Ulrike Droit, Anne Hinneburg)

lhr Nutzen:

Erweiterung und Vertiefung der Kenntnisse bei der Anwendung des NGG im taglichen Kontext.
Erwerb von weiteren Kompetenzen fur die Aufgabenerfullung einer Gleichstellungsbeauftrag-
ten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.020 01.09.2020 28.10.2020 - 30.10.2020 Bad Munder
Grundlagen der Aktenfiihrung 367,00

(Ute Simening)

lhr Nutzen:

Sie erwerben Kenntnisse in den Grundlagen der Aktenfihrung und des Dokumentenmanage-
ments (Aktenordnung, Sicht- und Arbeitsvermerke, Verflgungspunkte). Sie lernen zwischen
einer Aufbau- und einer Ablauforganisation zu unterscheiden und erlangen anhand von Fall-
beispielen und der Entwicklung von Standards Sicherheit in der Aktenfihrung und im inhalt-
lichen und formalen Aufbau von Aktenvermerken.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.021 15.01.2020 06.02.2020 - 07.02.2020 Bad Munder
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Sonstige fachliche Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Organisation, Aufbau und Prozessablaufe 367,00
der Landesverwaltung
(Ute Simening)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen Uberblick Gber die Organisation, die Struktur und die Aufgaben der Nds.
Landesverwaltung. Insbesondere werden Einblicke in die Verwaltungsstruktur Niedersachsens,
in die gemeinsame Gesché&ftsordnung der Landesregierung und der Ministerien, in den Aufbau
der Ministerien und in die Schriftgutverwaltung gegeben. Dabei werden Grundlagen fur die
tagliche Arbeit und das Allgemeinverstandnis vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.022 01.07.2020 20.08.2020 - 21.08.2020 Bad Munder
Ausbildung heute und morgen 367,00

(Torsten Daseking)

lhr Nutzen:

Auf Basis des eigenen klaren Selbstverstandnisses als Ausbilderin/Ausbilder, Mentorin/Mentor
entwickeln Sie Ansatze fur die Gestaltung lhrer Beziehung zum/zur Auszubildenden und Ideen
fur ein konkretes Vorgehen in der Ausbildung. Konkrete Situationen werden reflektiert — kinf-
tige Situationen geplant. Auf Basis theoretischer Grundlagen entwickeln die Teilnehmenden im
Austausch mit anderen praxisrelevante Ansatze fur die jeweils individuelle Situation.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.023 01.04.2020 14.05.2020 - 15.05.2020 Bad Munder
Lernen und Lehren in der Ausbildung 367,00

(Torsten Daseking)

lhr Nutzen:

Auf Basis des eigenen klaren Selbstverstandnisses als Ausbilderin/Ausbilder entwickeln Sie An-
satze fur die Gestaltung Ihrer Beziehung zur Nachwuchsfiihrungskraft und Ideen fur ein konkre-
tes Vorgehen in der Ausbildung. Konkrete Situationen werden reflektiert — kiinftige Situationen
geplant. Auf Basis theoretischer Grundlagen entwickeln die Teilnehmenden im Austausch mit
anderen praxisrelevante Ansatze fur die jeweils individuelle Situation.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.024 15.07.2020 10.09.2020 - 11.09.2020 Bad Munder
Ausbildung und Priifung fiir den Nachweis 2050,00

berufs- und arbeitspdadagogischer Kenntnisse
nach der Ausbildereignungsverordnung (AEVO)
(2 Module)

lhr Nutzen:

Sie erwerben die erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten, um Auszubildende in dem von ihnen angestrebten Beruf auf der Grundlage der
jeweils anzuwendenden Ausbildungsverordnung erfolgreich ausbilden zu kénnen. Sie legen die
Ausbildereignungsprifung nach der AEVO ab.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.025 01.10.2020 16.11.2020 - 20.11.2020 Goslar
und

30.11.2020 - 04.12.2020
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Sonstige fachliche Kompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Grundlagen der Organisationsuntersuchung 367,00
(Oliver Grimm)

lhr Nutzen:

Als Fuhrungsverantwortliche und Beschéaftigte aus den Bereichen Personal- und Organisations-
entwicklung sowie Prozessbegleitung lernen Sie die Grundlagen der Organisationsuntersuchung
kennen und kénnen diese in der Praxis anwenden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.026 01.08.2020 05.11.2020 - 06.11.2020 Bad Munder
Handlungsformen der Normsetzung 160,00

und Normgestaltung
(Clea Laage, Dr. Andreas Menzel)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in die Materie.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.027 15.07.2020 31.08.2020 Hannover
Normsetzungsverfahren und Einzelthemen 160,00

zur Normsetzung
(Clea Laage Dr. Andreas Menzel)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden erhalten einen Einblick in die Materie

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.45.028 15.01.2020 05.03.2020 Hannover
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Word Basic 407,00
(Jurgen lJitschin, Malte Siegert)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden kénnen einfache Textdokumente erstellen, bearbeiten und formatieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.001 01.01.2020 10.02.2020 - 11.02.2020 Bad Munder
20.61.002 01.05.2020 17.06.2020 — 18.06.2020 Bad Munder
20.61.003 15.08.2020 05.10.2020 - 06.10.2020 Bad Munder
Word Advanced 180,00

(Jurgen Scharfe, Dunja Pfeil, Jurgen Jitschin)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden kénnen Textdokumente effektiv bearbeiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.004 01.03.2020 20.04.2020 Hannover
20.61.005 15.07.2020 31.08.2020 Hannover
20.61.006 15.10.2020 30.11.2020 Hannover
Word Expert: Serienbriefe 180,00

(Jurgen Jitschin)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen Dokumente fur Serienbriefe mit Datenquellen, die sie selbst erstellt
bzw. aus anderen Office-Programmen selektiert haben, verbinden und fur einen Seriendruck
versandfertig aufbereiten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.007 01.04.2020 11.05.2020 Hannover
20.61.008 15.08.2020 28.09.2020 Hannover
Word Expert: Umfangreiche Dokumente 180,00

in der 6ffentlichen Verwaltung
(Jurgen Scharfe)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden koénnen effektiv mit umfangreichen Dokumenten umgehen und die ver-
schiedenen Werkzeuge und Bildschirmansichten sicher einsetzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.009 15.04.2020 04.06.2020 Hannover
20.61.010 01.11.2020 09.12.2020 Hannover
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro) Bemerkung

Word Expert: Tabellen und Einbindung 180,00
externer Daten

(Jurgen lJitschin)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen Tabellen in Word erstellen, bearbeiten und gestalten. Sie sind in der
Lage, einfache Berechnungen durchzufihren und externe Datenquellen einzubinden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.011 01.12.2019 20.01.2020 Hannover
20.61.012 15.05.2020 06.07.2020 Hannover
PowerPoint Basic 407,00

(Malte Siegert, Jurgen Scharfe)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen Ubersichtliche Prasentationen verschiedener Art (z. B. Seminarvor-
trage, Projektberichte, Bekanntmachungen) erstellen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.013 01.12.2019 27.01.2020 - 28.01.2020 Bad Munder
20.61.014 15.06.2020 03.08.2020 - 04.08.2020 Bad Munder
20.61.015 01.09.2020 26.10.2020 - 27.10.2020 Bad Munder
PowerPoint Advanced 407,00

(Alexandra von Pappenheim, Dunja Pfeil)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit PowerPoint eigene Entwurfsvorlagen erstellen, modifizieren und
anwenden. Sie kdnnen die verschiedenen Grafikwerkzeuge von PowerPoint einsetzen, um ihre
Présentationen noch aussagekraftiger zu gestalten. Sie sind in der Lage, ihre Prasentationen mit
einfachen benutzerdefinierten Animationen, interaktiven Schaltflachen und Multimedia-Objek-
ten abzurunden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.016 15.01.2020 02.03.2020 - 03.03.2020 Bad Munder
20.61.017 01.10.2020 23.11.2020 - 24.11.2020 Bad Munder
Access Basic Datenbankentwickler 861,00

(Jurgen Scharfe, Dunja Pfeil)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen einfache Datenbanken erstellen und nach relevanten Gesichtspunk-
ten auswerten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.61.018 15.12.2019 03.02.2020 - 06.02.2020 Bad Munder
20.61.019 01.07.2020 17.08.2020 - 20.08.2020 Bad Munder
20.61.020 01.10.2020 16.11.2020 - 19.11.2020 Bad Munder
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende)

Preis (Euro)

Access Basic: Anwender

634,00

(Klaus Brinkop, Jurgen Scharfe)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit vorhandenen Datenbanken arbeiten und Daten nach relevanten
Gesichtspunkten ausgeben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.021 01.02.2020 23.03.2020 - 25.03.2020 Bad Munder
20.61.022 01.08.2020 14.09.2020 - 16.09.2020 Bad Munder
Access Advanced 407,00

(Jurgen Scharfe, Klaus Brinkop)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden kénnen komplexe Datenbanken erstellen, bearbeiten und auswerten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.023 15.03.2020 04.05.2020 - 05.05.2020 Bad Munder
20.61.024 01.09.2020 28.10.2020 - 29.10.2020 Bad Munder
Access Expert 407,00

(Jurgen Scharfe)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen komfortablere Datenbanken einrichten und deren Ablauf besser
steuern.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.025 15.05.2020 01.07.2020 - 02.07.2020 Bad Munder
20.61.026 15.10.2020 02.12.2020 - 03.12.2020 Bad Munder
Outlook Basic 180,00

(Malte Siegert, Jurgen Scharfe, Dunja Pfeil)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Outlook persdnliche und allgemeine Informationen verwalten
und organisieren. Sie konnen die Moglichkeiten der elektronischen Kommunikation sowie die
Gruppenfunktionen effektiv nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.61.027 01.01.2020 13.02.2020 Hannover
20.61.028 01.03.2020 16.04.2020 Hannover
20.61.029 01.06.2020 20.07.2020 Hannover
20.61.030 01.09.2020 12.10.2020 Hannover
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Outlook Advanced: Zeitmanagement 180,00
(Alexandra von Pappenheim)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen ihr Zeitmanagement durch den Einsatz der vielfaltigen Organisati-
onshilfen und Werkzeuge von Outlook effektiver gestalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.031 01.04.2020 18.05.2020 Hannover
20.61.032 01.08.2020 17.09.2020 Hannover
20.61.033 15.09.2020 09.11.2020 Hannover
Outlook Aufgaben und Projektmanagement 180,00
(Dunja Pfeil)

lhr Nutzen:

Sie konnen Outlook fur die Verwaltung persénlicher Aufgaben und der Aufgaben des gesamten
Teams nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.034 15.02.2020 06.04.2020 Hannover
20.61.035 15.07.2020 27.08.2020 Hannover
20.61.036 15.10.2020 26.11.2020 Hannover
Excel Basic 407,00

(Dunja Pfeil, Malte Siegert, Jirgen Scharfe,
Klaus Brinkop)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Excel Daten erfassen, berechnen, einfache Auswertungen durch-
fuhren und drucken.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.037 01.12.2019 22.01.2020 - 23.01.2020 Bad Munder
20.61.038 01.01.2020 26.02.2020 - 27.02.2020 Bad Munder
20.61.039 01.02.2020 17.03.2020 - 18.03.2020 Bad Munder
20.61.040 01.04.2020 26.05.2020 - 27.05.2020 Bad Munder
20.61.041 01.06.2020 13.07.2020 - 14.07.2020 Bad Munder
20.61.042 01.08.2020 07.09.2020 - 08.09.2020 Bad Munder
20.61.043 15.09.2020 03.11.2020 - 04.11.2020 Bad Munder
Excel Advanced 180,00
(Malte Siegert, Klaus Brinkop, Jurgen Scharfe,

Dunja Pfeil)

Ihr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen Excel effektiv einsetzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.044 15.01.2020 05.03.2020 Hannover
20.61.045 15.02.2020 01.04.2020 Hannover
20.61.046 15.04.2020 08.06.2020 Hannover
20.61.047 01.07.2020 24.08.2020 Hannover
20.61.048 01.09.2020 14.10.2020 Hannover
20.61.049 15.10.2020 07.12.2020 Hannover
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Excel Expert: Datenprédsentation 180,00
(Jurgen Scharfe)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen die Mdglichkeiten von Excel zur Gestaltung von Tabellen und Dia-
grammen nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.050 01.04.2020 12.05.2020 Hannover
20.61.051 15.08.2020 30.09.2020 Hannover
Excel Expert: Formeln und Funktionen 180,00

(Malte Siegert, Klaus Brinkop, Jurgen Scharfe)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Hilfe von Funktionen in Excel komplexe Berechnungen durch-
fuhren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.052 15.01.2020 09.03.2020 Hannover
20.61.053 01.05.2020 15.06.2020 Hannover
20.61.054 01.06.2020 16.07.2020 Hannover
20.61.055 01.08.2020 21.09.2020 Hannover
Excel Expert: Datenanalyse 180,00

(Jurgen Scharfe)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Excel Daten zusammenfassen und mit Hilfe verschiedener Werk-
zeuge auswerten und analysieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.056 15.05.2020 29.06.2020 Hannover
20.61.057 15.07.2020 01.09.2020 Bad Munder
Excel Expert: Datenbanken 180,00

(Thomas Bergmann)

lhr Nutzen:
Die Teilnehmenden kénnen mit Excel Datenbanken erstellen, bearbeiten und auswerten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.058 15.02.2020 08.04.2020 Hannover
20.61.059 15.07.2020 01.09.2020 Hannover
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IT-Kompetenz — MS Office

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Excel Expert Pivottabellen 180,00
(Dunja Pfeil, Klaus Brinkop)
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Excel groBe Datenmengen zusammenfassen und mit Hilfe von
Pivottabellen auswerten und analysieren.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.060 01.06.2020 27.07.2020 Hannover
20.61.061 01.09.2020 21.10.2020 Hannover
Excel Expert: Controlling 180,00
(Netz-Weise)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen Excel als Analyse- und Planungstool im Controlling und Finanzwesen
nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss  Datum VA-Ort

20.61.062 01.05.2020 22.06.2020 Hannover

Tipps & Tricks bei Word und Excel 180,00 my
(Malte Siegert) %o

NEU
lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen mit Word und Excel effektiver und gezielter arbeiten. Durch ein-
fache Tipps und Tricks wird die Arbeit erleichtert. Die Teilnehmenden werden gebeten vorab
lhre Fragen und Winsche mitzuteilen, um eine gezielte Fortbildung anbieten zu kénnen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.61.063 15.04.2020 09.06.2020 Hannover
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IT-Kompetenz -
Web- und Fachanwendungen, Programmierung

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Content Management System des Landes
Niedersachsen (CMS): Internet
(Markus Franke)

lhr Nutzen:

Die Redakteurinnen und Redakteure und die Chefredakteurinnen und Chefredakteure werden
in die Lage versetzt, mit dem CMS Inhalte zu erstellen und freizugeben. Sie kénnen Inhalte mit

407,00

unterschiedlichen Contenttypen erstellen und Uber den Workflow freigeben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.62.001 01.01.2020 17.02.2020 - 18.02.2020 Bad Munder
20.62.002 01.03.2020 22.04.2020 - 23.04.2020 Bad Munder
20.62.003 01.05.2020 24.06.2020 - 25.06.2020 Hannover
20.62.004 15.07.2020 02.09.2020 - 03.09.2020 Hannover
20.62.005 15.08.2020 08.10.2020 - 09.10.2020 Hannover
20.62.006 15.09.2020 11.11.2020 - 12.11.2020 Hannover
Content Management System des Landes 180,00

Niedersachsen (CMS): Intranet

(Dunja Pfeil)
lhr Nutzen:

Die Redakteurinnen und Redakteure werden in die Lage versetzt, mit dem CMS Inhalte zu erstel-
len und im Intranet online zu setzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.62.007 15.02.2020 27.03.2020 Hannover
20.62.008 15.04.2020 25.05.2020 Hannover
20.62.009 01.07.2020 21.08.2020 Hannover
20.62.010 01.09.2020 19.10.2020 Hannover
ZEUS-Workshop 95,00

(Sylvester Peuschel)

lhr Nutzen:

Sie erlernen den sicheren Umgang mit dem Personalverwaltungsbereich von ZEUS.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.011 15.12.2019 03.02.2020 Hannover

20.62.012 01.03.2020 15.04.2020 Hannover

20.62.013 01.07.2020 20.08.2020 Hannover

20.62.014 01.09.2020 13.10.2020 Hannover

20.62.015 15.10.2020 03.12.2020 Hannover

Adobe Acrobat - Grundlagen 407,00 |I|
(Dirk Réllecke) l‘\lzuo

lhr Nutzen:

Sie werden in die Lage versetzt, die - grundlegenden Einsatzmoglichkeiten von Adobe Acrobat
zu kennen, PDF-Dokumente aus verschiedenen Anwendungen (Word, Excel, usw.) zu erstellen
und PDF-Dokumente zu bearbeiten und mit Zusatzfunktionen auszustatten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.62.016 15.03.2020 27.04.2020 - 28.04.2020 Bad Munder
20.62.019 15.07.2020 10.09.2020 - 11.09.2020 Bad Munder
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IT-Kompetenz -
Web- und Fachanwendungen, Programmierung

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Adobe InDesign 407,00 My
(Dirk Rollecke) ]
lhr Nutzen:

Sie erlangen ein solides Basiswissen Uber die Funktionalitat und die Einsatzméglichkeiten von
Adobe InDesign und sind in der Lage, professionelle Broschiren, Flyer, Zeitungen und Webseiten
zu erstellen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.017 15.07.2020 25.08.2020 - 26.08.2020 Bad Munder

20.62.018 15.01.2020 11.03.2020 - 12.03.2020 Bad Munder
Aufbaukurs Content Management System 180,00 Wy
des Landes Niedersachsen (CMS): Intranet H Eu
(Maik Schuhmann)

lhr Nutzen:

Sie erhalten Sicherheit beim Umgang mit dem ,Werkzeug” Intranet CMS und sparen dadurch
Zeit und Kosten und kénnen das CMS effizienter nutzen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.020 01.04.2020 12.05.2020 Bad Minder

20.62.021 15.08.2020 21.09.2020 Bad Munder
Haushaltsvollzugssystem (HVS): Seminarkosten ] ]
Anordnungsbefugte werden zentral I'“EUO
(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams) Ubernommen.

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden sollen die Aufgaben des Anordnungsbefugten selbststandig und eigen-
verantwortlich wahrnehmen kénnen. Unter Berucksichtigung der rechtlichen Hintergriinde ver-
mittelt das Seminar die Fertigkeit und Sicherheit zur Anwendung des Wissens und zur selbststan-
digen Lésung von Problemen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.022 01.01.2020 10.02.2020 Hannover
20.62.023 15.01.2020 02.03.2020 Hannover
20.62.024 01.04.2020 13.05.2020 Hannover
20.62.025 15.05.2020 03.07.2020 Hannover
20.62.026 01.08.2020 14.09.2020 Hannover
20.62.027 15.09.2020 02.11.2020 Hannover
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IT-Kompetenz -
Web- und Fachanwendungen, Programmierung

Veranstaltung (Referierende)

Preis (Euro)

Haushaltsvollzugssystem (HVS)-Workshop:
Auskiinfte und Berichte
(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erwerben das fur die Informationsgewinnung im Haushaltsvollzugssystem
(HVS) erforderliche Wissen. Auswertungsmaoglichkeiten, die tiber die Funktionen des HVS hinaus-
gehen, sind nicht Gegenstand dieses Kurses. Im Seminar werden zunéchst die im HVS vorhan-
denen Auskunftsmoglichkeiten ausfuhrlich dargestellt. Dartiber hinaus will das Seminar anhand
praktischer Ubungen die Fertigkeit und Sicherheit vermitteln, die die Teilnehmenden zur Infor-

Seminarkosten werden
zentral GUbernommen.

mationsbeschaffung und zur selbststandigen Lésung von Problemen bendétigen.

VA-Nummer
20.62.028
20.62.029
20.62.030
20.62.031

Meldeschluss
15.01.2020
15.03.2020
15.04.2020
15.07.2020

Datum

24.02.2020
27.04.2020
04.06.2020
04.09.2020

VA-Ort

Hannover
Hannover
Hannover
Hannover

Haushaltsvollzugssystem (HVS): Beauftragter/
Beauftragte fir den Haushalt (BfdH)
(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Die BfdH erhalten alle fur die Ausfihrung des Haushalts erforderlichen Kenntnisse und kénnen
diese Tatigkeiten selbststandig und eigenverantwortlich wahrnehmen. Unter Einbeziehung der
rechtlichen Hintergriinde werden die Fertigkeiten zur praktischen Anwendung dieses Wissens

und zur selbststandigen Losung von Problemen vermittelt.

VA-Nummer
20.62.032
20.62.033
20.62.034
20.62.035
20.62.036

100

Meldeschluss
01.01.2020
15.02.2020
01.04.2020
15.07.2020
01.08.2020

Datum

11.02.2020 - 12.02.2020
23.03.2020 - 24.03.2020
19.05.2020 - 20.05.2020
27.08.2020 - 28.08.2020
15.09.2020 - 16.09.2020

Seminarkosten werden
zentral GUbernommen.

VA-Ort

Hannover
Hannover
Hannover
Hannover
Hannover



IT-Kompetenz -
Web- und Fachanwendungen, Programmierung

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Haushaltsvollzugssystem (HVS): Seminarkosten werden
Feststeller zentral Ubernommen.

(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Das Seminar befahigt die Teilnehmenden, die Aufgaben des Feststellers selbststandig und eigen-
verantwortlich wahrzunehmen. Unter Aufzeigung der rechtlichen Hintergrinde, die bei der
Wahrnehmung dieser Tatigkeiten zu bertcksichtigen sind, wird ein einheitlicher Wissensstand
aufgebaut. Das Seminar vermittelt die Fertigkeiten und die Sicherheit zur praktischen Anwen-
dung dieses Wissens und zur selbststandigen Losung von Problemen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.037 15.12.2019 04.02.2020 - 07.02.2020 Hannover

20.62.038 01.02.2020 10.03.2020 - 13.03.2020 Hannover

20.62.039 01.02.2020 16.03.2020 - 19.03.2020 Hannover

20.62.040 15.03.2020 04.05.2020 - 07.05.2020 Hannover

20.62.041 15.04.2020 26.05.2020 - 29.05.2020 Hannover

20.62.042 01.05.2020 08.06.2020 - 11.06.2020 Hannover

20.62.043 15.05.2020 22.06.2020 - 25.06.2020 Hannover

20.62.044 01.06.2020 06.07.2020 - 09.07.2020 Hannover

20.62.045 01.06.2020 13.07.2020 - 16.07.2020 Hannover

20.62.046 15.07.2020 07.09.2020 - 10.09.2020 Hannover

20.62.047 15.08.2020 05.10.2020 - 08.10.2020 Hannover

20.62.048 01.10.2020 09.11.2020 - 12.11.2020 Hannover

20.62.049 15.10.2020 23.11.2020 - 26.11.2020 Hannover

20.62.050 15.10.2020 01.12.2020 - 04.12.2020 Hannover

20.62.051 01.11.2020 07.12.2020 - 10.12.2020 Hannover

20.62.052 01.11.2020 14.12.2020 - 17.12.2020 Hannover
Haushaltsvollzugssystem (HVS)-Workshop: Seminarkosten werden
Verfolgung von Anspriichen zentral Ubernommen.

(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Das Seminar soll vermitteln, welche Schritte systemtechnisch im HVS nétig sind, wenn zum Soll
gestellte Forderungen nicht bezahlt werden und diese ggf. zwangsweise beizutreiben sind.
Anhand praktischer Ubungen werden Fertigkeiten und Sicherheit zur praktischen Anwendung
dieses Wissens und zur selbststandigen Lésung von Problemen im HVS vermittelt.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.053 01.01.2020 19.02.2020 Hannover
20.62.054 01.03.2020 17.04.2020 Hannover
20.62.055 15.04.2020 03.06.2020 Hannover
20.62.056 15.07.2020 03.09.2020 Hannover
20.62.057 15.08.2020 09.10.2020 Hannover
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IT-Kompetenz -
Web- und Fachanwendungen, Programmierung

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)
Haushaltsvollzugssystem (HVS)-Workshop: Seminarkosten werden
Vertiefung Kassenanordnungen zentral Ubernommen.

(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Vertiefung der fur die Erfassung und Bearbeitung von Kassenanordnungen erforderlichen
Kenntnisse.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.058 15.01.2020 25.02.2020 - 26.02.2020 Hannover

20.62.059 15.03.2020 28.04.2020 - 29.04.2020 Hannover

20.62.060 15.05.2020 01.07.2020 - 02.07.2020 Hannover

20.62.061 01.08.2020 21.09.2020 - 22.09.2020 Hannover

20.62.062 15.09.2020 05.11.2020 - 06.11.2020 Hannover
Haushaltsvollzugssystem (HVS): Seminarkosten werden
Verwahrungen und Vorschiissen zentral GUbernommen.

(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen die Aufgaben des Verwahr- und Vorschussaufklarers selbststandig
und eigenverantwortlich wahrnehmen. Unter Einbeziehung der rechtlichen Hintergriinde ver-
mittelt das Seminar die Fertigkeit und die Sicherheit zur praktischen Anwendung und zur Lésung
von Problemen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.063 01.01.2020 18.02.2020 Hannover

20.62.064 01.02.2020 26.03.2020 Hannover

20.62.065 15.04.2020 02.06.2020 Hannover

20.62.066 15.07.2020 02.09.2020 Hannover

20.62.067 01.08.2020 23.09.2020 Hannover

20.62.068 15.09.2020 04.11.2020 Hannover
Haushaltsvollzugssystem (HVS): Seminarkosten werden
Benutzerpflege Dienststelle zentral GUbernommen.

(Trainerinnen und Trainer des HVS-Teams)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden kénnen sich in der Rolle Benutzerpflege Dienststelle zurechtfinden. Sie kén-
nen u. a. Neuanlagen, Anderungen und Léschantrage in der Benutzerverwaltung erfassen sowie
Passwortrucksetzungen beantragen und Zuordnungen zur starken Kopplung freigeben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.62.069 01.01.2020 20.02.2020 Hannover
20.62.070 15.05.2020 30.06.2020 Hannover
20.62.071 01.08.2020 17.09.2020 Hannover
20.62.072 15.09.2020 03.11.2020 Hannover
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IT-Kompetenz -
Informationssicherheit und Medienkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Informationssicherheit als Fihrungsaufgabe 95,00
(Stefan Lorenz)

lhr Nutzen:

Sie werden als Fihrungskraft fur Informationssicherheit und sich daraus ergebenden rechtlichen
Risiken sensibilisiert und wissen, dass sie verantwortlich sind fur die Initiierung von MaBnahmen
und deren Umsetzung. Sie werden motiviert und aufgefordert, durch das Ergreifen geeigneter
MaBnahmen das Risiko méglicher Schaden fur die Behorde gering zu halten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.001 01.02.2020 13.03.2020 Hannover
20.63.002 01.09.2020 07.10.2020 Hannover
Informationstechnik und Informations- 634,00

sicherheit in der modernen Verwaltung
- Profiwissen fiir IT-Anwender
(Stefan Lorenz)

lhr Nutzen:

Als interessierter und routinierter IT-Anwender erwerben Sie zusatzliches, Gber den IT-Anwen-
derbereich hinausgehendes IT-Wissen in den Bereichen Netzwerke, Server, Datenbanken und
Softwareentwicklung, kénnen technische Hintergriinde besser verstehen und sich mit lhren IT-
Expertinnen und Expertem (fast) auf Augenhohe verstandigen. Als angehender Sicherheits- oder
Datenschutzbeauftragter sind Sie sprachfahig in lhrer alltédglichen Arbeit an der Schnittstelle zur
IT-Fachabteilung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.003 15.01.2020 04.03.2020 - 06.03.2020 Bad Munder
Basiskurs zum Informationssicherheits- 634,00

beauftragten in der Nds. Landesverwaltung

- Theoretische, rechtliche und organisatorische
Grundlagen

(Stefan Lorenz)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmenden erwerben grundlegende theoretische Kenntnisse fur die Arbeit als IT-Sicher-
heitsbeauftragte bzw. die Mitarbeit im IT-Sicherheitsmanagement. Sie kennen sowohl die all-
gemeinen Vorgaben der IT-Sicherheitsstandards im Uberblick (BSI-Standards, IT-Grundschutz,
1ISO2700X-Normen), als auch die behoérdlichen Rahmenbedingungen des Landes Niedersachsen
(Nds. Leitlinie zur Gewahrleistung der Informationssicherheit, Landesdatenschutzgesetz, Kam-
pagne ,Aufgepasst” des Ml etc.). Im Basiskurs werden Standards der Informationssicherheit, die
Rolle des behordlichen IT-Sicherheitsbeauftragten, rechtliche und organisatorische Rahmen-
bedingungen der Informationssicherheit sowie Grundlagen des Sicherheitsmanagements erar-
beitet. Der Basiskurs ist Voraussetzung fur die Teilnahme am Aufbaukurs zum IT-Sicherheits-
beauftragten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.004 01.03.2020 22.04.2020 - 24.04.2020 Bad Munder
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IT-Kompetenz -
Informationssicherheit und Medienkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Aufbaukurs zum Informationssicherheits- 634,00
beauftragten in der Nds. Landesverwaltung

- Handlungsorientierte Umsetzungsstrategien

(Stefan Lorenz)

lhr Nutzen:

Aufbauend auf dem theoretischen Wissen des Basiskurses erwerben die Teilnehmenden jetzt die
Fahigkeit, dieses praktisch umzusetzen und damit alle standardméaBig anfallenden Aufgaben
eines Sicherheitsbeauftragten bzw. eines Mitarbeitenden im Sicherheitsmanagement in der
Landesverwaltung Niedersachsen zu erfillen. Dazu erweitern Sie das erworbene Wissen und
wenden es in praxisorientierten Ubungsszenarien an. Im Aufbaukurs werden Grundlagen eines
ISM-Systems, MaBnahmen fur Informationssicherheit und der Entwurf eines Sicherheitkonzeptes
behandelt. Voraussetzung fur die Teilnahme ist die Belegung des Basiskurses zum IT-Sicherheits-
beauftragten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.005 15.04.2020 08.06.2020 — 10.06.2020 Bad Munder
Das ISMS des Landes Niedersachsen 634,00

- Das Beste aus zwei Welten
(Stefan Lorenz)

lhr Nutzen:

Sie nehmen die Rolle eines Informationssicherheitsbeauftragten oder eines Funktionstragers
wahr, deren Aufgabe es ist, die Durchfiihrung und Aktualisierung der Sicherheitskonzeptionen
fur Services, Fachverfahren und sonstige Verwaltungsaufgaben einer Sicherheitsdoméne zu
Uberwachen bzw. sie zu erstellen, zu aktualisieren und/oder deren Wirksamkeit und Ange-
messenheit zu beurteilen.

In diesem praxisnahen Workshop lernen Sie anhand eines Beispiels die vom Niedersachsischen IT-
Planungsrat am 09.11.2016 beschlossene ,, Informationssicherheitsrichtlinie tber die risikobasier-
te Konzeption der Informationssicherheit von Services, Fachverfahren und Sicherheitsdoménen
(ISRL-Konzeption)” kennen. Dazu werden Sie beispielhaft eine Risikoanalyse durchfihren und
ein Sicherheitskonzept in seiner Struktur erstellen. Zusatzlich werden Sie die ressortubergreifen-
den Vorgaben und Orientierungshilfen zur Vorgehensweise, Methodik und Dokumentenstruk-
tur kennenlernen und praktisch anwenden.

Am Ende dieses Workshops werden Sie in der Lage sein, die Vorteile der Modularisierung von
Sicherheitskonzeptionen und der Einbindung von Risikobeschreibungen einzuschatzen und sie
effizient anzuwenden.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.006 01.08.2020 16.09.2020 - 18.09.2020 Bad Munder
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IT-Kompetenz -
Informationssicherheit und Medienkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Professionelle Internetrecherche 180,00
KLASSE statt Masse

(Jorg Roth)

lhr Nutzen:

Sie erhalten einen detaillierten Einblick in die Funktionsweise von Suchmaschinen, um zielgerich-
tet das gewunschte Suchergebnis zu erhalten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.63.007 15.12.2019 28.01.2020 Hannover

20.63.008 01.04.2020 11.05.2020 Bad Munder

20.63.009 01.07.2020 18.08.2020 Hannover

20.63.010 15.10.2020 02.12.2020 Hannover

The Power of now: Social Media Plattformen 180,00 iy
professionell nutzen o0,

(Gabriela Meyer) NEU

lhr Nutzen:

Ziel der Schulung ist es, den Teilnehmenden einen Uberblick und Einstieg in Social Media Platt-
formen zugeben. Sie lernen die relevanten Plattformen kennen, bauen Medienkonzepte auf und
mogliche Unsicherheiten ab. Sie erfahren, welcheMoglichkeiten die Plattformen als Newsquelle
und Networking-Instrumente bieten. Die Teilnehmenden bekommen ein Gefuhl fur ihren digi-
talen Auftritt und werden durch das erworbene Know-How in die Lage versetzt, digital profes-
sionell aufzutreten.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.016 01.02.2020 26.03.2020 Bad Munder
Meine Arbeit von Morgen: Was bedeutet 180,00

eigentlich Digitalisierung der Landesverwaltung
(Wolfgang Farnbacher, Burkhard Gartner)

lhr Nutzen:

Die Digitalisierung macht auch vor der niedersachsischen Landesverwaltung keinen Halt. Sie
lernen den aktuellen Stand der rechtlichen, organisatorischen und technischen Entwicklungen
kennen. Dabei wird Wert gelegt auf einen hohen Praxisbezug. Die Veranstaltung ermdglicht
einen unvoreingenommenen Blick auf die Chancen und Risiken der Digitalisierung und hilft
Ihnen, diese in Bezug auf ihre konkrete Arbeitssituation zu bewerten, damit sind Sie in der Lage,
aktiv an der Gestaltung lhrer Arbeitsumgebung teilzunehmen.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.014 01.02.2020 19.03.2020 Hannover
20.63.015 01.08.2020 09.09.2020 Hannover

105



IT-Kompetenz -
Informationssicherheit und Medienkompetenz

Veranstaltung (Referierende) Preis (Euro)

Uber das féderale Informationsmanagement 634,00
(FIM) zur Digitalisierung von Verwaltungs-

verfahren

(Kirsten Nax)

lhr Nutzen:

Das Seminar vermittelt einen Uberblick Gber die FIM Methode, warum man sie verwenden sollte,
wie man dabei vorgeht, welche Werkzeuge benétigt werden und wie eine konkrete Umsetzung
eines Digitalisierungsprojekts dartber erfolgen kann.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort

20.63.013 15.01.2020 24.02.2020 - 26.02.2020 Bad Munder
20.63.011 01.05.2020 22.06.2020 - 24.06.2020 Bad Munder
20.63.012 01.10.2020 18.11.2020 - 20.11.2020 Bad Munder

Mobiles Fithren mit Smartphone, iPad und Co. 407,00
(ML-Consult)

lhr Nutzen:

Als interessierter und routinierter IT-Anwender erwerben Sie zuséatzliches, Gber den IT-Anwen-
derbereich hinausgehendes IT-Wissen in den Bereichen Netzwerke, Server, Datenbanken und
Softwareentwicklung, kénnen technische Hintergriinde besser verstehen und sich mit lhren IT-
Expertinnen und Expertem (fast) auf Augenhohe verstandigen. Als angehender Sicherheits- oder
Datenschutzbeauftragter sind Sie sprachfahig in lhrer alltdglichen Arbeit an der Schnittstelle zur
IT-Fachabteilung.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.017 15.06.2020 04.08.2020 - 05.08.2020 Hannover
Zeit- und Selbstmanagement mit 634,00

Smartphone, iPad und Co.
(ML-Consult)

lhr Nutzen:

Sie lernen auf Basis moderner Selbstmanagementmethoden Smartphone, iPad etc. sinnvoll in
lhren Arbeitsalltag zu integrieren. Sie erhalten praxisrelevante Anregungen, wie mobile End-
geréate lhr Zeitmanagement, den Zugang zu Informationen und lhre Kommunikation erleichtern
koénnen, erkennen aber auch die Gefahren und Grenzen mobiler Technik fur sich.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.018 15.06.2020 11.08.2020 - 13.08.2020 Hannover
Design Thinking und Agile Methoden 407,00
(Jurgen Wulff)

lhr Nutzen:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen, wie agile Ansatze (Design Thinking, Scrum etc.) in
der Teamarbeit angewendet werden kénnen und wie sie ineinandergreifen. Dabei werden die
inhaltlichen Starken und Schwachen agiler Ansatze reflektiert. Die Veranstaltung richtet sich an
Projektleitungen und an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Projekten, die verschiedene Anséat-
ze agiler Teamarbeit erleben méchten und gemeinsam Uber die spezifischen Teamdynamiken re-
flektieren wollen, die sich hieraus ergeben.

VA-Nummer Meldeschluss Datum VA-Ort
20.63.021 01.04.2020 18.05.2020 - 19.05.2020 Hannover
20.63.022 01.07.2020 12.08.2020 - 13.08.2020 Hannover
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MEHR WISSEN.

DIE SCHRIFTENREIHE KOMMUNALE HOCHSCHULE
FUR VERWALTUNG IN NIEDERSACHSEN

Benjamin Lindner:
Wissenschaftliches Arbeiten —

Eine Handreichung fiir Lehre

und Studium

Das Verfassen von wissenschaftlichen
Arbeiten ist nicht ohne Tiicken. Dieser wert-
WISSEN- volle Helfer fiir Lehrende und Studierende
SCHAFTLICHES - .
ARBEITEN erldutert u. a. das sachgerechte Kommuni-
LSRR zieren komplexer Zusammenhdnge, das
kritische Priifen von Aussagen sowie das
Fallen von begriindeten Urteilen.

KOMMUNALE

IN NIEDERSACHSEN

N

Band 19, November 2017, 252 Seiten DVP ONLINE BIETET IHNEN:
Hamanvertg ‘ Broschur, ISBN 978-3-7869-1109-8
= = 29,90 €* v Komfortable Recherche im Bundes-
und Landesteil
Sabine Drape/Helmut Globisch/ v/ Alle Gesetze auf neuestem Stand
Birgit Moldenh.auer/DanieI §andvoB/ (gemaB DVP-Redaktionsschluss)
N e AIexan@er SusI]n/HoIgerWeldemann: v Mitallen DVP-Spezifika — perfekt
PSS ke ’ fiir Aus- und Fortbildung
Mustertexte fiir Studium und Praxis - g
. ) v/ Merkfunktion: Stellen Sie sich
Perfektes Anschauungs- und Ubungsmaterial: Ihre” Gesetze zusammen
D Die vorliegenden Mustertexte sind bestens o )
I geeignet fiir Ubungseinheiten zur Bescheid- v KeinTransportieren der Gesetzes-
o D P technik. Es werden typische Arbeitssituationen sammlung von A nach B mehr
derVerwaltung aufgegriffen — sowohl v Ideal fiir die Arbeit unterwegs
ausbildungs- als auch praxisbezogen. oder zuhause am P(/Laptop
Band 8, 2. Auflage 2019, 160 Seiten v/ NachWunsch mit oder ohne Zeitschrift
i et L1 Broschur, ISBN 978-3-7869-0969-9 erhaltlich
= 19,95 €*
Ein Jahr lang Zugriff auf die Onlinedatenbank
Weitere Bande finden Sie auf www.mydvp.de plus alle Erganzungslieferungen Bund und

Land Niedersachsen 200, €*

Alles, was Sie fiir Ihre tdgliche Arbeit brauchen.

KOMPAKT—SYSTEMATISCH-AKTUELL
Deutsche Verwaltungspraxis Vorschriftensammlung

Bundesrecht (2 Ordner, nur komplett erhaltlich) und

Landesrecht Niedersachsen (1 Ordner)

bei Aboverpflichtung fiir ein Jahr 94,90 €*
ohne Aboverpflichtung 129,90 €¢ : st

Bitte bestellen Sie in hrer Buchhandlung oder direkt beim Maximilian Verlag | Stadthausbriicke 4| 20335 Hamburg | Tel. 040/70 70 80-323
Fax 040/70 70 80-324 | E-Mail: vertrieb@mydvp.de | www.mydvp.de

*Irrtum und Preisanderung vorbehalten.
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Ausbildung im SiN

Das Studieninstitut des Landes Niedersachsen fuhrt Lehrgange durch
m fur Auszubildende zu Verwaltungsfachangestellten
m fur Auszubildende zu Kaufleuten fur Bliromanagement

m fur Anwarter der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt
in der Fachrichtung Allgemeine Dienste

m fOr Anwarter und Referendare von Sonderverwaltungen

B zur Qualifikation zum Verwaltungswirt und Verwaltungsfachwirt
(Verwaltungslehrgange | und I1)

Jahrlich besuchen etwa 500 Teilnehmende der Niedersachsischen Landesver-
waltung, anderer Bundesléander und der Kirche die Lehrgénge der Ausbildung. Die
Lehrgéange finden in Bad Munder oder in unserer AuB3enstelle in Hannover statt.

Fur Teilnehmende, die Beschaftigte oder Beamte bei einer niederséachsischen
Behorde sind, werden die Lehrgangskosten sowie Kosten fur Unterbringung und
Verpflegung im Regelfall durch das Ministerium fur Inneres und Sport Uber-
nommen.

Erganzend werden nach Bedarf zusatzlich Lehrgdange angeboten, bei denen
keine Kostentibernahme erfolgen kann. Hier sind die Kosten von den entsenden-
den Behodrden zu tragen.

Bitte achten Sie auf die entsprechenden Hinweise.
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Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten

Zielgruppe
Auszubildende zur/zum Verwaltungsfachangestellten

Kurzbeschreibung

Die Ausbildung zur/ zum Verwaltungsfachangestellten gliedert sich in einen
praktischen Ausbildungsteil und einen theoretischen Ausbildungsteil. Die prak-
tische Ausbildung findet bei den jeweiligen Einstellungsbehérden statt, den
theoretischen Unterricht teilen sich die Berufsschulen und das Studieninstitut des
Landes Niedersachsen in Bad Muinder. Die/Der Auszubildende nimmt dabei an
drei Lehrgéngen in Bad Munder teil. Am Beginn der Ausbildung liegt der
dreiwochige Einfuhrungslehrgang, nach eineinhalb Jahren der zweimonatige
Zwischenlehrgang mit Zwischenprtfung und zum Ende der Ausbildung der
viermonatige Abschlusslehrgang, der mit der Abschlussprifung endet.

Stoffverteilungspléane und Priifungsordnung

Die Stoffverteilungspléane und die Prafungsordnung fir die Durchflihrung von
Zwischenprifungen und Abschlussprifungen im Ausbildungsberuf Verwaltungs-
fachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter in der Fachrichtung Landes-
und Kommunalverwaltung finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Lehrgangstermine

Einstellungsjahr 2017:
09.03.2020 - 17.07.2020 Abschlusslehrgang (VFA.17.AL)

Einstellungsjahr 2018:

25.11.2019 - 07.02.2020 Zwischenlehrgang (VFA.18.ZL)
15.03.2021 - 23.07.2021 Abschlusslehrgang (VFA.18.AL)

Einstellungsjahr 2019:

04.11.2019 - 22.11.2019 EinfGhrungslehrgang (VFA.19.EL)
30.11.2020 - 12.02.2021 Zwischenlehrgang (VFA.19.ZL)

Einstellungsjahr 2020:
09.11.2020 - 27.11.2020 Einfuhrungslehrgang (VFA.20.EL)
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Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann
fur Bliromanagement

Zielgruppe
Auszubildende zur/zum Kauffrau/Kaufmann far Biromanagement

Kurzbeschreibung

Die Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement ist ein neuer
Buroberuf, fur den seit Einstellungsjahr 2014 ausgebildet wird. Fir den 6ffent-
lichen Dienst ist ein dienstbegleitender Unterricht von 420 Zeitstunden (560
Unterrichtsstunden) vorgesehen. Diesen Unterricht fuhrt das Studieninstitut des
Landes Niedersachsen in Kooperation mit dem Niedersachsischen Studieninstitut
far kommunale Verwaltung e. V. (NSI) durch. Der dienstbegleitende Unterricht ist
in vier Module aufgeteilt.

Stoffverteilungsplane und Prifungsordnung

Die Stoffverteilungspléane und die Prifungsordnung fur die Durchfuhrung der
Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Kauffrau/Kaufmann fur Buromanage-
ment finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Lehrgangstermine

Einstellungsjahr 2017:
26.03.2020 - 08.05.2020 Blockphase IV (KBM4-17-HA-04)

Einstellungsjahr 2018:

06.11.2019 - 18.12.2019 Blockphase | (KBM1-18-HA-01)
04.03.2020 - 16.04.2020 Blockphase Il (KBM2-18-HA-02)

Einstellungsjahr 2019:

Die Lehrgangtermine fur den Einstellungsjahrgang 2019
werden noch bekannt gegeben.
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Lehrgange fir Anwarterinnen und Anwarter
der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt
in der Fachrichtung Allgemeine Dienste

Zielgruppe

Anwarterinnen und Anwarter der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt in der
Fachrichtung Allgemeine Dienste

Kurzbeschreibung

Der Vorbereitungsdienst fur die Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt be-
inhaltet einen fachtheoretischen Ausbildungsteil. Dieser umfasst einen Grund-
lehrgang von 350 Stunden (Dauer ca. 3 Monate) und einen Abschlusslehrgang
von 720 Stunden (Dauer ca. 7 Monate), der mit der Laufbahnprifung endet.
Stoffverteilungspléane und Priifungsordnung

Die Stoffverteilungsplane und die Verordnung Uber die Ausbildung und Prtifung
fur den allgemeinen Verwaltungsdienst in den Laufbahnen der Fachrichtung
Allgemeine Dienste finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Lehrgangstermine

Einstellungsjahr 2018:
25.11.2019 - 03.07.2020 Abschlusslehrgang (BI.18.AL)

Einstellungsjahr 2019:

05.08.2019 - 30.10.2019 Grundlehrgang (BI.19.GL)
30.11.2020 - 09.07.2021 Abschlusslehrgang (BI.19.AL)

Einstellungsjahr 2020:
19.08.2020 - 13.11.2020 Grundlehrgang (B1.20.GL)
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Lehrgdnge fiir Anwarterinnen und Anwarter
sowie fiir Referendarinnen und Referendare

Zielgruppe

Anwarterinnen und Anwarter sowie Referendarinnen und Referendare der F-
achrichtungen Technische Dienste, Agrar- und umweltbezogene Dienste sowie
weitere Fachrichtungen.

Kurzbeschreibung

Das SiN bietet Lehrgange fur Anwarterinnen und Anwarter der Fachrichtungen
Technische Dienste, u.a. fur die Bereiche Stadtebau, Hochbau, Wasserwirtschaft,
Maschinen- und Elektrotechnik, StraBenbau, Landwirtschaft und Vermessung an.
Im Rahmen der technischen Referendarausbildung finden Lehrgange fur die
Bereiche Stadtebau, Hochbau, Maschinen- und Elektrotechnik, StraBenbau,
Landwirtschaft, Vermessung und Landespflege statt.

Fur die Fachrichtung Agrar- und umweltbezogene Dienste werden fur Anwarte-
rinnen und Anwarter sowie fir die Referendarinnen und Referendare ebenfalls
Lehrgédnge angeboten.

Nahere Auskinfte zu Einstellungen, Ausbildungsinhalten und Prifungsanforde-
rungen erhalten Sie bei den jeweiligen Fachministerien.

Lehrgangstermine

Fachrichtung Technische Dienste, Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt
06.01.2020 - 06.03.2020 Verwaltungslehrgang (T.20)

Fachkundliche Teile:

09.03.2020 - 20.03.2020 Vermessungs- und Katasterverwaltung (T.20.VM)

09.03.2020 - 20.03.2020 Hochbau, Stadtebau, Maschinen- u. Elektrotechnik
(T.20.HB)

Verwaltungslehrgange fiir Referendare von Sonderverwaltungen,

technische Aufstiegsbeamte und andere Bewerber

12.10.2020 - 23.10.2020 Grundlehrgang (R.20 GL)

26.10.2020 - 06.11.2020 Aufbaulehrgang (R.20 AL)

26.10.2020 - 06.11.2020 Aufbaulehrgang fur Vermessungsreferendare
(R.20.VM)

Fachrichtung Agrar- und umweltbezogene Dienste, Laufbahngruppe 2,

erstes Einstiegsamt

17.08.2020 - 02.10.2020 Verwaltungslehrgang (TF.20)

Fachrichtung Agrar- und umweltbezogene Dienste, Laufbahngruppe 2,
zweites Einstiegsamt

30.11.2020 - 18.12.2020 Verwaltungslehrgang (RF.20) fur Forstreferendare
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Verwaltungslehrgang |

Zielgruppe
Beschéaftigte ohne Verwaltungsausbildung

Kurzbeschreibung

Der Verwaltungslehrgang | ist eine QualifizierungsmaBnahme im Sinne des
§ 5 Abs. 3 TV-L und stellt eine berufliche FortbildungsmaBnahme gemaB
§ 54 BBiG dar, die mit der Fortbildungsprtfung zur Verwaltungswirtin/zum
Verwaltungswirt abschlieBt. Der Verwaltungslehrgang | umfasst einen Grund-
lehrgang von 350 Stunden (Dauer ca. 3 Monate) und einen Abschlusslehrgang
von 720 Stunden (Dauer ca. 7 Monate).

Zulassungsvoraussetzungen

Die Einzelheiten Uber die Zulassung zum Verwaltungslehrgang | stehen in der
Vereinbarung Uber die Zulassung von Beschaftigten in der allgemeinen Verwal-
tung zu den Verwaltungslehrgéangen | und Il des Landes (Vereinbarung-VerwLG).
Diese finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Stoffverteilungspléane und Priifungsordnung

Die Stoffverteilungspldane und die Prafungsordnung fur die Durchfihrung der
Fortbildungsprtfung zur Verwaltungswirtin oder zum Verwaltungswirt (Verwal-
tungsprufung 1) finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Lehrgangstermine

25.11.2019 - 03.07.2020 Abschlusslehrgang (VI.19.AL)
19.08.2020 - 13.11.2020 Grundlehrgang (VI1.20.GL)
30.11.2020 - 09.07.2021 Abschlusslehrgang (VI.20.AL)
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Verwaltungslehrgang Ii

Zielgruppe

Beschéaftigte mit abgeschlossener Berufsausbildung zur/ zum Verwaltungsfach-
angestellten/Fachangestellte fur Burokommunikation/ Kaufleute fur Biromana-
gement, wenn die Ausbildung bei einem 6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber ab-
solviert wurde oder Beschaftigte mit bestandener Verwaltungsprifung I.

Beamtinnen und Beamte der Laufbahngruppe 1 in der Fachrichtung Allgemeine
Dienste, die gemaB § 33 NLVO zum Aufstieg in die Laufbahngruppe 2 zugelassen
sind.

Kurzbeschreibung

Der Verwaltungslehrgang Il ist eine QualifizierungsmaB3nahme im Sinne des
§ 5 Abs. 3 TV-L und stellt eine berufliche FortbildungsmaBnahme gemaB
§ 54 BBiG dar, die mit der Fortbildungsprufung zur Verwaltungsfachwirtin/zum
Verwaltungsfachwirt abschlieBt. Der Verwaltungslehrgang Il umfasst einen
Grundlehrgang von 380 Stunden (Dauer ca. 4 Monate) und einen Abschlusslehr-
gang von 750 Stunden (Dauer ca. 7 Monate).

Zulassungsvoraussetzungen

Die Einzelheiten Uber die Zulassung zum Verwaltungslehrgang Il stehen in der
Vereinbarung Uber die Zulassung von Beschaftigten in der allgemeinen Verwal-
tung zu den Verwaltungslehrgangen | und Il des Landes (Vereinbarung-VerwLG).
Diese finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Stoffverteilungsplane und Priifungsordnung

Die Stoffverteilungsplane und die Prifungsordnung fur die Durchfiihrung der
Fortbildungsprifung zur Verwaltungsfachwirtin oder zum Verwaltungsfachwirt
(Verwaltungsprufung 1) finden Sie auf der Homepage des SiN als Download.

Lehrgangstermine

24.04.2019 - 20.05.2020 Abschlusslehrgang (VII.17.AL.TZ)
23.03.2020 - 26.06.2020 Grundlehrgang (VII.20.GL)
17.08.2020 - 19.03.2021 Abschlusslehrgang (VI1.19.AL)
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Ausziige aus den allgemeinen Bedingungen fiir die Teilnahme
an Aus- und Fortbildungsveranstaltungen des SiN

Anmeldung

Eine Anmeldung zum Seminar kann schriftlich per Post, per E-Mail oder per Fax oder
direkt Gber unser Onlineportal vorgenommen werden. Mit der Anmeldung erkennt
der Auftraggeber die Allgemeinen Geschaftsbedingungen an. Die Anmeldung ist ver-
bindlich. Die anmeldende Stelle ist flr das Studieninstitut Vertragspartner und Kosten-
trager. Das SiN verschickt nach Meldeschluss — in der Regel 4 Wochen vor Veranstal-
tungsbeginn - die Einladungen oder vergibt Teilnehmerplatze an die Dienststellen.

Teilnehmende mit Handicap haben die Méglichkeit, im Feld ,, Bei vorliegender Schwer-
behinderung” darauf hinzuweisen, dass sie z. B. auf einen Rollstuhl und/oder auf Assis-
tenz angewiesen sind oder auch dass Allergien und/oder Lebensmittelunvertraglich-
keiten bestehen.

Kosten fiir die Teilnahme an den Aus- und Fortbildungsveranstaltungen

Die Teilnahme an Aus- und Fortbildungslehrgangen im SiN ist grundsatzlich kosten-
pflichtig. Die Hohe der Kosten fir Fortbildungsveranstaltungen ergibt sich aus der je-
weiligen Veranstaltungsbeschreibung (diese Kosten setzen sich aus den Kosten fir die
Fortbildung, Unterkunft und Verpflegung zusammen).

Fir Inhouse-Seminare wird mit dem Kostentréger ein individueller Vertrag geschlossen.
Bei Interesse an einem Ausbildungslehrgang teilt das SiN auf Nachfrage die voraussicht-
lichen Kosten mit, wenn keine Kostentbernahme erfolgen kann. Bei Selbstzahlerlehr-
gangen ergibt sich die Hohe der Kosten auch aus der jeweiligen Ausschreibung.

Abmeldung/Stornierung
Buch- und Zusatzveranstaltungen

Nur schriftliche Abmeldungen werden akzeptiert. Eine Abmeldung ist kostenfrei bis zu
dem im Ausschreibungstext angegebenen Meldeschluss. Danach wird bis finfzehn
Tage vor Veranstaltungsbeginn 50 % des Entgeltes erhoben. Das volle Entgelt wird
erhoben, wenn die Abmeldung vierzehn Tage oder weniger vor dem geplanten
Veranstaltungsbeginn erfolgt. Gebuchte Ubernachtungen unterliegen der Storno-
regelung ebenfalls. Ersatzteilnehmerinnen und Ersatzteilnehmer kénnen noch bis zum
Seminartermin von der Dienststelle benannt werden.

Inhouse-Veranstaltungen

Fir Inhouse-Veranstaltungen wird mit dem Kunden ein individuelles Pauschalentgelt
vereinbart. Wird das Inhouse-Seminar vom Kunden bis finfzehn Tage vor Veran-

staltungsbeginn abgesagt, werden die tatsachlich angefallenen Kosten in Rechnung
gestellt. Danach wird 100 % des vereinbarten Entgeltes erhoben.

Seminarverlegung oder -absage durch das Studieninstitut

Falls ein Seminar verlegt oder kurzfristig abgesagt werden muss, Gbernimmt das SiN
keine Haftung fur Kosten, die den Kostentragern dadurch entstehen.
Rechnungsstellung

Die Rechnung wird zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn erstellt.

Speicherung der Daten

Die Vorschriften der ,EU-Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO)” werden bei der
Speicherung von persénlichen Daten, die fur die Organisation von Veranstaltungen
notwendig sind, beachtet (www.sin.niedersachsen.de/service/kontakt/datenschutz).

Die vollstandigen Allgemeinen Bedingungen fur die Teilnahme an Aus- und Fortbil-
dungsveranstaltungen des SiN finden Sie auf unserer Internetseite

www.sin.niedersachsen.de
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Hinweise

Anreise

Anreisehinweise finden Sie auf unserer Internetseite unter
www.sin.niedersachsen.de

Wir schicken lhnen aber auch gerne eine ausfuhrliche Wegbeschreibung zu.

lhr Aufenthalt bei uns

Die Unterbringung erfolgt fur Fortbildungsteilnehmende in der Regel im Einzel-
zimmer unseres Gastehauses oder in einem nahegelegenen Hotel in Bad Munder.
Ausbildungsteilnehmende wohnen in Privatquartieren und grundsétzlich in Einzel-
zimmern.

Fruhstlck, Mittag- und Abendessen wird fur alle Teilnehmenden in der Kantine des
SiN bereitgestellt. Fur Teilnehmende von Fortbildungsveranstaltungen, ist die Ver-
pflegung im Seminarpreis enthalten. Bei einer Unterbringung im Hotel erhalten die
Fortbildungsteilnehmenden das Frlhstlck im Hotel.

lhr Aufenthalt in der AuBenstelle

Fur Veranstaltungen in Hannover werden keine Ubernachtungsméglichkeiten zur
Verflgung gestellt. Mittagessen wird grundséatzlich fur die Teilnehmenden von Fort-
bildungsveranstaltungen kostenfrei in einer nahegelegenen Vertragsgaststatte bereit-
gestellt.

Freizeit

Die Stadt Bad Munder bietet ein umfangreiches Freizeitangebot in und um Bad Mun-
der. Interessierte kénnen sich im Internet unter www.bad-muender.de informieren.
Kooperationsseminare

In Kooperation mit der Senatorin der Finanzen der Freien Hansestadt Bremen bietet
das SiN verschiedene Fortbildungsseminare des Kooperationspartners an. Es steht eine
begrenzte Anzahl an Teilnehmerplatzen fur Landesbedienstete zur Verfligung.

Formulierung

Unsere Texte werden gendergerecht formuliert. Wir bitten um Verstandnis, wenn dies
nicht in jedem Fall gelungen ist.

Barrierefreiheit

° Das SiN in Bad Muinder und die AuBenstelle in Hannover sind rollstuhlfahr-

erfreundlich. Nahezu alle Bereiche sind fiir Rollstuhlfahrer und Menschen

CIJ:\' mit einer Gehbeeintrachtigung ohne besondere Erschwernisse zuganglich
und grundsétzlich ohne fremde Hilfe nutzbar.
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite

Januar 2020

Informationsveranstaltung fiir Wahlvorstande

301200 anlasslich der Personalratswahlen 2020

20.45.001 87

Kiindigung - Kiindigungsschutz -
09.01.2020 | sonstige Beendigung von Arbeitsverhéltnissen - 20.41.020 72
rechtssichere Umsetzung in der Praxis

13.01.2020 - | Einfiihrung in die Umsatzbesteuerung

14.01.2020 | der 6ffentlichen Hand ADATES |

13.01.2020 - | Grundlagen des Zuwendungsrechts -Teil 1-
15.01.2020 | (Allgemeine Grundlagen, Antrag und Zuwendungsbescheid)

13.01.2020 -

20.41.047 77

14.01.2020 Wir sind die EU - informieren, beteiligen, mitgestalten - 20.43.003 84
15.01.2020 Amtshaftung - oder Eigenhaftung des Beschéftigten? 20.41.036 75
Wann haftet wer?
15.01.2020 Informationsveranstaltung fiir Wahlvorstande anlasslich 20.45.002 87
der Personalratswahlen 2020
16.01.2020 Informationsveranstaltung fiir Wahlvorstande anlasslich 20.45.003 87
der Personalratswahlen 2020
20.01.2020 | Word Expert: Tabellen und Einbindung externer Daten 20.61.011 93
22.01.2020 - .
23.01.2020 Excel Basic 20.61.037 95
020200 Eingruppierung fiir erfahrene Prakterinnen und Praktiker NEU! | 20.41.054 78
24.01.2020
23.01.2020 Informationsveranstaltung fiir Wahlvorstande anlasslich 20.45.004 87
der Personalratswahlen 2020
27.01.2020 - f
29.01.2020 Selbstcoaching 20.33.020 67
27.01.2020 - . .
28.01.2020 PowerPoint Basic 20.61.013 93
28.01.2020 | Grundlagen des Urheberrechts 20.41.046 76
28.01.2020 | Datenschutzgrundverordnung 20.41.056 78
28.01.2020 | Professionelle Internetrecherche KLASSE statt Masse 20.63.007 105
29.01.2020 - . N
1
30.01.2020 Beurteilung als Fithrungsaufgabe NEU! | 20.11.036 30
29.01.2020 - .
1 1
30.01.2020 Strategisches Management (neuer Inhalt!) NEU! | 20.42.015 83

29.01.2020 - | Ressortiibergreifender Organisationslehrgang
11.12.2020 | der Nds. Landesverwaltung

30.01.2020 -

20.23.008 43

31.01.2020 |SPeed Reading 20.24.014 | 45
Februar 2020

03.02.2020 - . . .

04.02.2020 Umgang mit Stress - Gelassenheit entwickeln 20.33.015 66

03.02.2020 - - .

04.02.2020 TV-L fiir Einsteiger 20.41.005 70
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
03.02.2020 - . . . . .
05.02.2020 Das Eingruppierungsrecht des 6ffentlichen Dienstes 20.41.007 70
03.02.2020 - . .
06.02.2020 Access Basic Datenbankentwickler 20.61.018 93
03.02.2020 | ZEUS-Workshop 20.62.011 98
04.02.2020 - . -
05.02.2020 Beurteilung als Fiihrungsaufgabe NEU! | 20.11.037 30
04.02.2020 - .
07.02.2020 HVS: Feststeller 20.62.037 101
05.02.2020 10 Fi.nger Tastschreiben - 20.24.016 26
an einem Tag zum Zehnfingersystem
05.02.2020 - :
07.02.2020 Grundlagen des Projektmanagements 20.24.041 49
06.02.2020 Das_Yergaberecht als Instrument der Korruptions- 20.41.025 73
bekampfung
06.02.2020 - .
07.02.2020 Grundlagen der Aktenfiihrung 20.45.021 89
10.02.2020 - « .
11.02.2020 Unter Druck souveran kommunizieren 20.31.017 54
10.02.2020 - T .
11.02.2020 Einstieg in die Telearbeit 20.32.005 60
10.02.2020 - .
11.02.2020 Word Basic 20.61.001 92
10.02.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.022 99
11.02.2020 - . .
12.02.2020 Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion 20.11.001 24
11.02.2020 Elnst!egsveranstaltung: Gesundhelltsmanagement und 20.24.020 26
Arbeitsschutz verzahnen - aber wie?
11.02.2020 - .
12.02.2020 HVS: BfdH 20.62.032 100
12.02.2020 - | Haltung wirkt! 50.11.041 3
13.02.2020 | Was bedeutet das fiir mich und meinen Fiihrungsalltag? T
12.02.2020 - s . . .
14.02.2020 EinfUhrungsseminar fiir Gleichstellungsbeauftragte 20.45.019 89
12.02.2020 - . .
24.03.2020 Moderation von Wissenstransfer 20.24.033 48
12.02.2020 - . .
13.02.2020 Planung und Budgetierung im Kontext LoHN 20.42.013 82
13.02.2020 - | Follow up: Fithren ohne Vorgesetztenfunktion NEU! | 20.11.004 24
14.02.2020
13.02.2020 | Outlook Basic 20.61.027 94
17.02.2020 - .
18.02.2020 Klartext reden - Klare Sprache - Klare Fithrung 20.11.025 28
17.02.2020 -
18.02.2020 Grundlagen des Verwaltungsrechts 20.41.033 74
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite

Grundlagen des Zuwendungsrechts -Teil 2— .
(Verwendungsnachweispriifung, Aufhebung und Anderung 20.41.049 77
von Bescheiden)

17.02.2020 -
19.02.2020

17.02.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:
18.02.2020 | Internet

18.02.2020 -

20.62.001 98

19.02.2020 Zum ersten Mal Fiihrungskraft - Der Weg in eine neue Rolle 20.11.006 25
18.02.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.063 102
19.02.2020 | HVS Workshop: Verfolgung von Anspriichen 20.62.053 101
20.02.2020 - | --

21.02.2020 Uberzeugen statt Uberreden 20.31.004 51
20.02.2020 - — . .

21.02.2020 Kaufménnisches Rechnungswesen - Eine Einfiihrung 20.42.001 80
20.02.2020 | HWS: Benutzerpflege Dienststelle 20.62.069 102
24.02.2020 | Fairness in der Beurteilung NEU! | 20.11.034 30
24.02.2020 - . . . .

25.02.2020 Resilienz - Widerstandskraft starken - Teil 1 20.33.011 65
24.02.2020 -

35.02.2020 Grundlagen der Anlagenbuchhaltung (FAM) 20.42.011 82
24.02.2020 | HVS Workshop: Auskiinfte und Berichte 20.62.028 100

24.02.2020 - | Uber das foderale Informationsmanagement (FIM)
26.02.2020 | zur Digitalisierung von Verwaltungsverfahren

25.02.2020 | Fairness in der Beurteilung NEU! | 20.11.035 30

20.63.013 106

25.02.2020 - | Fiihrungsqualifizierung Baustein 1
26.02.2020 | Grundlagen der Mitarbeiterfiihrung

25.02.2020 -
26.02.2020

20.12.007 32

HVS Workshop: Vertiefung Kassenanordnungen 20.62.058 102

Verwaltungskompetenz fiir Quereinsteigerinnen und

26.02.2020 Quereinsteiger - Grundziige des Haushaltsrechts -

20.12.022 36

26.02.2020 - | Inklusion - Grundlagen der Inklusion und Formen von
27.02.2020 | Behinderung und deren gesellschaftliche Wahrnehmung

26.02.2020 — | Rhetorik - Die freie Rede.
27.02.2020 | Souveran auftreten und sprechen vor Publikum

26.02.2020 -

20.23.003 42

20.31.010 52

27.02.2020 Excel Basic 20.61.038 95
27:02.2020 - Verwaltungswissen fiir Fachexpertinnen und Fachexperten | NEU! | 20.41.053 78
09.10.2020
Marz 2020
02.03.2020 - . .
03.03.2020 Verbale Angriffe meistern NEU! | 20.31.012 53
02.03.2020 Re_ch'_tsswheres Ausschr_enbungs- und Auswahlverfahren 20.41.030 74
bei Einstellung von Tarifpersonal

02.03.2020 - .

03.03.2020 PowerPoint Advanced 20.61.016 93
02.03.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.023 99
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite

Aufgaben der Fiihrungskrafte im Arbeits- und Gesund-

B0 A0 heitsschutz

20.12.021 35

04.03.2020 - | Einfache Sprache auf den Punkt gebracht -

05.03.2020 | biirgernah informieren in Einfacher Sprache 228001 44

04.03.2020 -

06.03.2020 Instrumente des Projektmanagements 20.24.042 50

04.03.2020 - | Informationstechnik und Informationssicherheit in der

06.03.2020 | modernen Verwaltung - Profiwissen fiir IT-Anwender ADEE 103

Die Vergabe nach Recht und Gesetz -

U5 uE A0 Ein Workshop fiir Praktikerinnen und Praktiker AT 7
Normsetzungsverfahren und Einzelthemen

05.03.2020 zur Normsetzung 20.45.028 91

05.03.2020 | Excel Advanced 20.61.044 95

09.03.2020 - | Qualifizierung von Fiihrungsverantwortlichen -

11.03.2020 | Europakompetenz A0E3000 84

09.03.2020 | Grundlagen des Schwerbehindertenrechts SGB IX 20.45.014 88
09.03.2020 | Excel Expert: Formeln und Funktionen 20.61.052 96
(0020208 Konfliktmanagement - Souverdner Umgang mit Konflikten 20.11.022 28
11.03.2020
10.03.2020 - )
13.03.2020 HVS: Feststeller 20.62.038 101
11.03.2020 - . . . . "
12.03.2020 Flihrungszirkel fiir erfahrene Fithrungskrafte 20.12.014 34
11120332%30_ Einstieg in die Telearbeit - aus der Praxis fiir die Praxis 20.32.006 60
Workshop zur niederséachsischen Reisekostenverordnung
11.03.2020 (NRKVO) 20.41.043 76
11.03.2020 - .
12.03.2020 Adobe InDesign NEU! | 20.62.018 99
12.03.2020 E!ng"rupple-rung nach der Entgeltordnung zum TV-L - 20.41.032 74
Ein Uberblick
13.03.2020 | Informationssicherheit als Fiihrungsaufgabe 20.63.001 103

16.03.2020 - | Schneller lesen und besser verstehen

17.03.2020 | durch effiziente Lesetechniken - auch am Bildschirm A 250 46

ey | Pressetexte NEU!| 2031.003 | 51
116800332205200_ Erfolgreiche Argumentation 20.31.006 52
1169003322002200_ HVS: Feststeller 20.62.039 | 101
5.05.2000 | Excel Basic 2061.039 | 95
1300332%30_ Update - Angekommen in der neuen Rolle ,Fiihrung” NEU! | 20.11.008 25

19.03.2020 - | Biirgerbeteiligung -

20.03.2020 | von der Biirgerorientierung zur Biirgerbeteiligung A2 48
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
19.03.2020 - .

20.03.2020 Strategisches Management (neuer Inhalt!) NEU! | 20.42.016 83
19.03.2020 M.ellne f\.rbelt von Morgen: Was bedeutet eigentlich 20.63.014 105

Digitalisierung der Landesverwaltung

23.03.2020 - . o

27.03.2020 Grundziige des Haushaltsrechts - Teilzeitveranstaltung 20.41.001 69
23.03.2020 - -

25.03.2020 Access Basic: Anwender 20.61.021 94
23.03.2020 - X

24.03.2020 HVS: BfdH 20.62.033 100

24.03.2020 — | Zusammenarbeit - von zermiirbend bis befliigelnd -

25.03.2020 | wie kann es gut laufen? A0 61

25.03.2020 — | Perfektes Prasentieren — Inhalte sicher und iiberzeugend

27.03.2020 | vortragen AD 20003 4

25.03.2020 - . . . . .
7.03.2020 Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen in der Praxis 20.42.003 80
26.03.2020 Verwa_ltungskompetenz_ fl'ir_ Quereinsteigerinnen und 20.12.025 37
Quereinsteiger - Organisation der Landesverwaltung
26.03.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.064 102
The Power of now: |
ABNB.AVAY Social Media Plattformen professionell nutzen NEU! [atiesiulle 105
27.03.2020 Content Management System des Landes Niedersachsen: 20.62.007 08
Intranet
30.03.2020 - -
31.03.2020 Kaufménnische Buchhaltung - Jahresabschluss/-analyse 20.42.002 80
April 2020
01.04.2020 | Excel Advanced 20.61.045 95
06.04.2020 | Outlook Aufgaben und Projektmanagement 20.61.034 95
08.04.2020 | Excel Expert: Datenbanken 20.61.058 96
15.04.2020 | Fairness in der Beurteilung NEU! | 20.11.039 30
15.04.2020 -
17.04.2020 NLP zum Kennenlernen 20.31.025 56
15.04.2020 | ZEUS-Workshop 20.62.012 98
16.04.2020 | Fairness in der Beurteilung NEU! | 20.11.038 30

16.04.2020 - | Vorbereitungsseminar fiir den Verwaltungslehrgang |

15.05.2020 | Bausteinreihe 20.41.052 77

16.04.2020 | Outlook Basic 20.61.028 94

17.04.2020 | HVS Workshop: Verfolgung von Anspriichen 20.62.054 101
20.04.2020- | .. .. . . .

21.04.2020 Einstieg in die Telearbeit 20.32.007 60

20.04.2020 - | Grundlagen der niederséachsischen Reisekostenverordnung

22.04.2020 | (NRKVO) ADAT |

Betriebliches Eingliederungsmanagement und Riickkehr-

ABEA gesprach im Rahmen eines Gesundheitsmanagements

20.45.017 88
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
20.04.2020 | Word Advanced 20.61.004 92
21.04.2020 - | Fiihrungsqualifizierung Baustein 2 - Potenzialanalyse, 20.12.008 32
22.04.2020 | Personlichkeitsentwicklung fiir Fiihrungskrafte e
22.04.2020 - . . .
23.04.2020 Gesunder Ausgleich zum stressigen Arbeitsalltag NEU! | 20.33.008 64
22.04.2020 | Zeugnisrecht 20.41.039 75
22.04.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:
23.04.2020 | Internet A7 98
22.04.2020— | Basiskurs zum Informationssicherheitsbeauftragten
24 04 2020 in der Nds. Landesverwaltung - 20.63.004 103
o Theoretische, rechtliche und organisatorische Grundlagen
23.04.2020 — Agilitat im Fihrungsverhalten -
iy mit agilen Arbeitsmethoden der zunehmenden Komplexitat 20.12.016 34
24.04.2020 .
und Dynamik angemessen begegnen
23.04.2020 Geschlechtergerechte Sprache als Kernkompetenz in der 20.21.002 39
modernen Verwaltung
27.04.2020 — | Kundenorientiert telefonieren -
28.04.2020 | Ein Lacheln kann man héren! AV 57
27.04.2020 - . . .
28.04.2020 Zeit gewinnen und effektiv nutzen NEU! | 20.33.017 66
27.04.2020 -
28.04.2020 Adobe Acrobat - Grundlagen NEU! | 20.62.016 98
27.04.2020 | HVS Workshop: Auskiinfte und Berichte 20.62.029 100
28.04.2020 Elnst!egsveranstaltung: Gesundhe_ltsmanagement und 20.24.021 46
Arbeitsschutz verzahnen - aber wie?
28.04.2020 — R
29.04.2020 HVS Workshop: Vertiefung Kassenanordnungen 20.62.059 102
30.04.2020 Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen nach der Unter- 20.41.023 73
schwellenvergabeordnung (UvgO)
04.05.2020 - .
05.05.2020 Reden schreiben 20.31.019 55
04.05.2020 - | Meine Insel - Deine Insel - 20.32.001 59
05.05.2020 | Respektvolles Abgrenzen fiir ein besseres Miteinander o
04.05.2020 -
05.05.2020 Access Advanced 20.61.023 94
04.05.2020 - i
07.05.2020 HVS: Feststeller 20.62.040 101
06.05.2020 | Prima Klima 20.11.042 31
06.05.2020 — Damit aus kleinen Konflikten keine groBen werden -
apana +Minikonflikte” rechtzeitig erkennen und I6sen, bevor sich 20.32.002 59
07.05.2020 . w
die Fronten verhéarten
07.05.2020 - . L
08.05.2020 Medientraining NEU! | 20.31.001 51
07.05.2020 | Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall 20.41.009 70
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
07.05.2020 | Strategieentwicklung: 2012.028 | 37
Benchlearning - voneinander Lernen
11.05.2020 - | Follow up: Fithren ohne Vorgesetztenfunktion
12.05.2020 | fiir Teilnehmende der VA 19.11.001 NEU! (20licnsny) 24
11.05.2020 - | Digital Leadership - Fiihrungskompetenzen erweitern und 20.12.017 35
12.05.2020 | digitale Zusammenarbeit stdrken o
Personalrat - und was jetzt 7 -
o020 Die ersten wichtigen Grundlagen fiir die Praxis 250003 87
11.05.2020 | Word Expert: Serienbriefe 20.61.007 92
11.05.2020 | Professionelle Internetrecherche KLASSE statt Masse 20.63.008 105
12.05.2020 - .
- 1
13.05.2020 Spontan reagieren - clever kontern NEU! | 20.31.016 54
12.05.2020 | Excel Expert: Datenprasentation 20.61.050 96
12.05.2020 | Aufbaukurs CMS: Intranet NEU! | 20.62.020 99
13.05.2020 - | Professionelle Personalauswahl - 20.24.002 a4
14.05.2020 | eine Schulung fiir Beobachterinnen und Beobachter o
13.05.2020 -
15.05.2020 Grundlagen des Beamtenrechts 20.41.01 71
13.05.2020 - s . . "
14.05.2020 Englisch in der Verwaltung Teil | - ,Take it Easy 20.44.002 86
13.05.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.024 99
14.05.2020 - .
15.05.2020 Ausbildung heute und morgen 20.45.023 90
18.05.2020 — Psychische Erkrankungen, Leistungsbeeintrachtigungen,
19' 05‘ 2020 Selbst- und Fremdgefahrdung: 20.11.020 27
e Diagnostik, Umgang, Fiihrung, Therapie
18.05.2020 - . N .
- 1
19.05.2020 Kunden- und Serviceorientierung in der Verwaltung NEU! | 20.31.033 58
18.05.2020 - . s .
19.05.2020 Design Thinking und Agile Methoden 20.63.021 106
Personalrat - und was jetzt 7 -
I 0=:200P18 Die ersten wichtigen Grundlagen fiir die Praxis ARLOE 87
18.05.2020 | Outlook Advanced: Zeitmanagement 20.61.031 95
19.05.2020 — | Rhetorik- Die freie Rede. Souveran auftreten und sprechen 20.31.011 52
20.05.2020 | vor Publikum T
19.05.2020 - .
20.05.2020 HVS: BfdH 20.62.034 100
25.05.2020 - | Methoden und Strategien auch in Teilzeit erfolgreich zu 20.11.026 28
28.05.2020 | fiihren - Teilzeitveranstaltung o
25.05.2020 - . . . .
26.05.2020 Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen analysieren 20.42.004 80
25.05.2020 - .
26.05.2020 Strategisches Management (neuer Inhalt!) NEU! 20.42.017 83
25.05.2020 ﬁ]ot?;iz: Management System des Landes Niedersachsen: 20.62.008 98
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite

26.05.2020 — | Wertschatzende Kommunikation als Instrument zur

28.05.2020 | Konfliktprévention 20,2 02 55

26.05.2020 - .

27.05.2020 Excel Basic 20.61.040 95
26.05.2020 - i

29.05.2020 HVS: Feststeller 20.62.041 101

27.05.2020 - | Geschlechtergleichstellung: Die Strategie Gender- Main-

28.05.2020 | streaming in die Praxis umsetzen AR 39

28.05.2020 - . « —

29.05.2020 Konzentrations- und Gedachtnistraining 20.24.015 46
Juni 2020

01.06.2020 — . [

05.06.2020 Haushaltsrecht Aufbauseminar - Teilzeitveranstaltung 20.41.003 69

02.06.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.065 102

03.06.2020 — | Teams erfolgreich fiihren: Ziele erreichen, Zusammenarbeit,
05.06.2020 | Motivation und Leistungsbereitschaft

03.06.2020 - | Die Kunst des Small Talks -
04.06.2020 | leicht und gekonnt in Beziehung treten

20.11.014 26

20.31.023 56

03.06.2020 -

05.06.2020 Work-Life-Balance und die Kunst gesund zu leben 20.33.006 64
03.06.2020 | Das Gewerbliche Mietrecht 20.41.038 75
03.06.2020 | HVS Workshop: Verfolgung von Anspriichen 20.62.055 101
04.06.2020 | Vergaberecht fiir Fiihrungskrafte 20.41.027 74
EEgR020 ‘lIJV;;gnngrpe?:Pt\:e Dokumente in der 6ffentlichen Verwaltung AL 92
04.06.2020 | HVS Workshop: Auskiinfte und Berichte 20.62.030 100

08.06.2020 — | Fiihrungsqualifizierung Baustein 3 -

10.06.2020 | Grundlagen der Kommunikation, Gesprichsfiihrung 22U 32

08.06.2020 - | ... ... .. .

09.06.2020 Fit fiir die deutsche Rechtschreibung 20.31.027 56

Personalrat - und was jetzt ? -

U200 Die ersten wichtigen Grundlagen fiir die Praxis DAY 87
08.06.2020 | Excel Advanced 20.61.046 95
08.06.2020 - .

11.06.2020 HVS: Feststeller 20.62.042 101
08.06.2020 — Aufbaukurs zum Informationssicherheitsbeauftragten

16 06' 2020 in der Nds. Landesverwaltung - 20.63.005 104

e Handlungsorientierte Umsetzungsstrategien

09.06.2020 | Tipps & Tricks bei Word und Excel NEU! | 20.61.063 97
1?1'006622002200_ Umgang mit aggressiv aufgeladenen Gespréchssituationen 20.32.004 59
10.06.2020 - . . . .

11.06.2020 Stress in den Griff bekommen - Gelassenheit entwickeln 20.33.016 66
11.06.2020 - .

12.06.2020 Werkzeuge der Mediation 20.11.012 26
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Bewerberinterviews

VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
11.06.2020 — . . .
12.06.2020 Mit Achtsamkeit durch den Arbeitsalltag 20.33.014 66
11.06.2020 | Stufenzuordnung, Stufenlaufzeiten nach §§ 16, 17 TV-L 20.41.017 72
11.06.2020 — .
12.06.2020 Tarifrecht kompakt 20.41.021 73
Schluss mit der Schublade - vom offenen Umgang |
15.015.2028 mit psychischen Belasteten im Arbeitsalltag NEU! (2022 2
15.06.2020 - . . . .
16.06.2020 Steuern und fiihren in budgetierten Dienststellen 20.42.006 81
15.06.2020 - | Vergaberecht der Europdischen Union -
17.06.2020 | Ein Grundlagenseminar AQEE 84
15.06.2020 | Excel Expert: Formeln und Funktionen 20.61.053 96
16.06.2020 - | Filhrungsqualifizierung Baustein 1 20.12.001 2
17.06.2020 | Fithren von Menschen in Organisationen o
16.06.2020 | Business Yoga NEU! | 20.33.021 67
16.06.2020 | Workshop Auslandsreisekosten 20.41.045 76
16.06.2020 | Datenschutzgrundverordnung 20.41.057 78
17.06.2020 !nterkul_turell §ens!ble Flihrungskultur 20.22.002 20
in der niedersachsischen Landesverwaltung
17.06.2020 — | Lernen ermdglichen:
18.06.2020 | Methoden fiir einen aktivierenden Unterricht AD20B 45
17.06.2020 - .
18.06.2020 Word Basic 20.61.002 92
18.06.2020 Verwa_ltungskompetenz fiir Quereinsteigerinnen und 20.12.023 36
Quereinsteiger - Verwaltungsrecht
18.06.2020 — Nachhaltig liberzeugen, souverén auftreten, gelassen
S bleiben - Argumentations- und Diskussionstechniken 20.31.007 52
19.06.2020 .
erfolgreich nutzen
18.06.2020 | Diversity Management NEU! | 20.32.018 62
22.06.2020 - . .
23.06.2020 Kulturfairness in der Personalauswahl 20.22.004 40
22.06.2020 - . .
23.06.2020 Wissen managen in der Verwaltung 20.24.044 48
22.06.2020 | Excel Expert: Controlling 20.61.062 97
22.06.2020 - .
25.06.2020 HVS: Feststeller 20.62.043 101
22.06.2020 — | Uber das foderale Informationsmanagement (FIM) zur 20.63.011 106
24.06.2020 | Digitalisierung von Verwaltungsverfahren e
23.06.2020 - | Visitenkarte Klar-Kommunikation -
24.06.2020 | E-Mails wertschatzend formulieren 201043 57
24.06.2020 — | Fiihrungskompetenz aufbauen und festigen
11.09.2020 | (in 2 Bausteinen) 21201 34
24.06.2020 — Vorbereitung auf Bewerberauswahlverfahren -
2_’; 06‘ 2020 Assessmentcenter, strukturierte Auswahlgesprache und NEU! | 20.24.003 44
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Gesund fiithren -

VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
24.06.2020 - | Arbeitsverdichtung gesund liberstehen -

25.06.2020 | Selbst- und Zeitmanagement ZEEE 67
24.06.2020 | Dienstunfahigkeit von Beamtinnen und Beamten 20.41.022 73
24.06.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:

25.06.2020 | Internet 202003 98
25.06.2020 | Telearbeit und Arbeitsschutz 20.32.013 61
29.06.2020 - | Starkung der stimmlichen Prasentation -

30.06.2020 | Stimmtraining fir Frauen A ZHEER 57
29.06.2020 - .

30.06.2020 Grundlagen der KLAR im Kontext LoHN 20.42.012 82
29.06.2020 | Excel Expert: Datenanalyse 20.61.056 96
30.06.2020 - | Fiihrungsqualifizierung Baustein 2 Personlichkeitsentwick- 20.12.002 2
01.07.2020 | lung fiir Fihrungskréfte, sich und andere besser verstehen o
30.06.2020 | HWS: Benutzerpflege Dienststelle 20.62.070 102

0(;'2'05'7220520_ Das erfolgreiche Zusammenwirken von Fiihrungsstil, 20.11.021 27
" Leistungsfahigkeit/-bereitschaft und Gesundheit

01.07.2020 - a . o

02.07.2020 Grundlagen fiir eine erfolgreiche Kommunikation 20.31.024 56
01.07.2020 | Entspanntes Sehen 20.33.002 63
01.07.2020 -

02.07.2020 Access Expert 20.61.025 94
01.07.2020 - R

02.07.2020 HVS Workshop: Vertiefung Kassenanordnungen 20.62.060 102
02.07.2020 | Entwicklungen in der beamtenrechtlichen Rechtsprechung 20.41.013 71
02.07.2020 - . . " "

03.07.2020 Grundlagenseminar fiir neu gewahlte Personalrate 20.45.008 87
02.07.2020 - | Grundlagenseminar fiir neu gewahlte Personalrate 20.45.009 87
03.07.2020

03.07.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.025 99
06.07.2020 - | Fiihren nach oben - agieren im Spannungsfeld der

07.07.2020 | unterschiedlichen Hierachien NEU! [IOsios2 30
06.07.2020 - | Digitalisierung, Neue Arbeit und Entgrenzung - 20.12.019 35
07.07.2020 | der Faktor Mensch e
06.07.2020 — . .

07.07.2020 Verkniipfung zwischen Haushalt und KLAR 20.42.009 81
06.07.2020 | Word Expert: Tabellen und Einbindung externer Daten 20.61.012 93
06.07.2020 - i

09.07.2020 HVS: Feststeller 20.62.044 101
08.07.2020 - .

09.07.2020 Changemanagement als Fiihrungsaufgabe 20.23.001 42
09.07.2020 - | Fiihren als Stellvertreter/Stellvertreterin einer

10.07.2020 | Filhrungskraft ZCICULNy 25
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
Inklusion im beruflichen Alltag -
09.07.2020 | Grundlagen, Werte und Handlungsansatze - 20.23.007 43
Einfiihrungsveranstaltung - Teilzeitveranstaltung
09.07.2020 | Beurteilungswesen aus Sicht der Rechtsprechung NEU! | 20.41.060 79
09.07.2020 - .
10.07.2020 Speed Reading 20.24.017 45
09.07.2020 - . . .
10.07.2020 Projektarbeit als Teamarbeit 20.24.043 50

13.07.2020 — | Fiihrungsstrategien bei Leistungsdefiziten von

14.07.2020 | Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern AR z

13.07.2020 - | ,Herausforderungen erkennen und kreativ bewaltigen - Ein-

15.07.2020 | fiihrung in das Innovationsmanagement fiir Verwaltungen” AV 4

13.07.2020 - .

14.07.2020 Excel Basic 20.61.041 95
13.07.2020 - .

16.07.2020 HVS: Feststeller 20.62.045 101
16.07.2020 | Excel Expert: Formeln und Funktionen 20.61.054 96
20.07.2020 - . P "

24.07.2020 Gesundheit-Motivation-Mentale Starke 20.33.009 64
20.07.2020 | Outlook Basic 20.61.029 94
27.07.2020 | Excel Expert Pivottabellen 20.61.060 97
August 2020

03.08.2020 - . .

04.08.2020 PowerPoint Basic 20.61.014 93
04.08.2020 - . . . .

05.08.2020 Mobiles Fiihren mit Smartphone, iPad und Co. 20.63.017 106
11.08.2020 - . . .

13.08.2020 Zeit- und Selbstmanagement mit Smartphone, iPad und Co. 20.63.018 106
01.07.2020 - . - .

12.08.2020 Design Thinking und Agile Methoden 20.63.022 106
17.08.2020 - . s «

19.08.2020 Gesundheit-Motivation-Mentale Starke - Follow Up 20.33.010 65

17.08.2020 - | Tarifrecht intensiv

1
21.08.2020 | Eingruppierung - Stufenzuordnung - Befristung NEU! (20iiess [

17.08.2020 - . .

20.08.2020 Access Basic Datenbankentwickler 20.61.019 93

18.08.2020 Erfolgreiche Methoden zur effektl\{en Chefentlastung - 20.32.010 60
Das moderne Verwaltungssekretariat

18.08.2020 | Professionelle Internetrecherche KLASSE statt Masse 20.63.009 105

20.08.2020 - | Organisation, Aufbau und Prozessablaufe
21.08.2020 | der Landesverwaltung

20.08.2020 | ZEUS-Workshop 20.62.013 98

20.45.022 920

Content Management System des Landes Niedersachsen:

21.08.2020 Intranet

20.62.009 98
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
2;50(?8220(?200_ Einfiihrung in das KLAR(Web-)Berichtswesen 20.42.007 81
24.08.2020 | Excel Advanced 20.61.047 95
22560(?82%30_ TV-L fiir Interessenvertretungen 20.45.016 88
25.08.2020," | Adobe InDesign NEU! | 2062.017 | 99
22780(?8235;)0_ Zum ersten Mal Fiihrungskraft - Der Weg in eine neue Rolle 20.11.007 25
22780(?82%30_ N&he und Distanz im beruflichen Kontext 20.32.011 60
22780582%20_ Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall - intensiv- 20.41.010 70
27.08.2020 | Das Disziplinarrecht in Niedersachsen - Grundlagenseminar 20.41.015 Al
27.08.2020 | Outlook Aufgaben und Projektmanagement 20.61.035 95
27082020 | Hs: BfdH 20.62.035 | 100
3310(?922002200_ Im digitalen Zeitalter multi-generationale Teams fiihren NEU! | 20.11.005 24
31.08.2020 — Biirgerbeteiligung als Handlungsfeld in der

niedersachsischen Landesverwaltung: 20.24.038 49

ECE 2020 Herausforderungen, Chancen, Prozessmanagement
31.08.2020 | Handlungsformen der Normsetzung und Normgestaltung 20.45.027 91
31.08.2020 | Word Advanced 20.61.005 92

September 2020

Schluss mit der Schublade - vom offenen Umgang mit

LAY psychisch Belasteten im Arbeitsalltag

NEU! [ 20.11.030 29

01.09.2020 - | Fithrungsqualifizierung Baustein 3 -
03.09.2020 | Grundlagen der Kommunikation, Gesprachsfiihrung

01.09.2020 | Excel Expert: Datenanalyse 20.61.057 96
01.09.2020 | Excel Expert: Datenbanken 20.61.059 96

20.12.003 32

02.09.2020 — | Andere Wege zum Ziel mit coachendem Fiihrungsstil -

04.09.2020 | Die Fiihrungskraft als Coach ATOE 26

02.09.2020 | Entspanntes Sehen 20.33.003 63
02.09.2020 - - .
04.09.2020 Beihilfenrecht der Europaischen Union 20.43.006 85

02.09.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:

03.09.2020 | Internet 20.62.004 98

02.09.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.066 102
003403925530_ Interkulturelles Konfliktmanagement NEU! | 20.22.010 11
003403925530_ Eingruppierung fiir erfahrene Prakterinnen und Praktiker NEU! | 20.41.055 78
0340392%30_ Grundlagenseminar fiir neu gewahlte Personalréte 20.45.010 87
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
03.09.2020 | HVS Workshop: Verfolgung von Anspriichen 20.62.056 101
03.09.2020 M.ellne f\'rbelt von Morgen: Was bedeutet eigentlich 20.12.027 37
Digitalisierung der Landesverwaltung
03.09.2020 | Beurteilungswesen aus Sicht der Rechtsprechung NEU! | 20.41.061 79
04.09.2020 | HVS Workshop: Auskiinfte und Berichte 20.62.031 100
Erfolgreiche Kommunikation in der interkulturellen
07.09.2020 Verwaltungspraxis 20.22.006 40
07.09.2020 - | Systematisch Probleme l6sen — mit Techniken und 20.24.010 45
08.09.2020 | Methoden aus dem Qualitdtsmanagement o
07.09.2020 - | Schneller lesen und besser verstehen durch effiziente 20.24.019 46
08.09.2020 | Lesetechniken - auch am Bildschirm o
07.09.2020 - . -
1
08.09.2020 Medientraining NEU! | 20.31.002 51
07.09.2020 - .
09.09.2020 Grundziige des Haushaltsrechts 20.41.002 69
07.09.2020 - . .
08.09.2020 Zuwendungsrecht - Eine Auffrischung 20.41.051 77
07.09.2020 - .
08.09.2020 Excel Basic 20.61.042 95
07.09.2020 - X
10.09.2020 HVS: Feststeller 20.62.046 101
09.09.2020 M'ellne !\rbelt von Morgen: Was bedeutet eigentlich 20.63.015 105
Digitalisierung der Landesverwaltung
10.09.2020 - . - «
- 1
11.09.2020 Zeit- und Selbstmanagement fiir Fiihrungskrafte NEU! | 20.11.033 30
10.09.2020 - . . .
1
11.09.2020 Umgang mit Tod und Trauer in der Arbeitswelt NEU! | 20.11.040 31
10.09.2020 Das"\/ergaberecht als Instrument der Korruptions- 20.41.026 73
bekampfung
10.09.2020 - . .
11.09.2020 Lernen und Lehren in der Ausbildung 20.45.024 90
10.09.2020 -
11.09.2020 Adobe Acrobat - Grundlagen NEU! | 20.62.019 98
14.09.2020 - | Klare Auftragslagen schaffen - mehr Freiraume fiir
15.09.2020 | Fiihrungsaufgaben erlangen NEU! (2008 26
14.09.2020 - | Digital Leadership - Fithrungskompetenzen erweitern und 20.12.018 35
15.09.2020 | digitale Zusammenarbeit starken e
14.09.2020 - _— . o - .
15.09.2020 Schwierige Gesprache-Rhetorik in Konfliktsituationen 20.31.014 53
14.09.2020 | Kommunikation an Schnittstellen NEU! | 20.32.015 61
14.09.2020 - | Diversity im Teamalltag - |
15.09.2020 | Wie das Miteinander im vielfaltigen Team gelingt NEU! (Sl 62
14.09.2020 - .
16.09.2020 Access Basic: Anwender 20.61.022 94
14.09.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.026 99
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VA-Datum | VA-Titel NEU! | VA-Nummer | Seite
15.09.2020 | Wer fragt, der fiihrt 20.11.028 29
15.09.2020 - .

16.09.2020 | HVS: BfdH 2062.036 | 100
16.09.2020 - . . .

17.09.2020 Fiihren 4.0 - Fithrungskultur im Wandel 20.12.015 34
16.09.2020 - .

17.09.2020 Protokollfiihrung 20.24.026 47
16.09.2020 | Flipchart professionell gestalten 20.24.031 48
16.09.2020- | .. .. . . .

17.09.2020 Einstieg in die Telearbeit 20.32.008 60

16.09.2020 - | Das ISMS des Landes Niedersachsen -

18.09.2020 | Das Beste aus zwei Welten AVGEIE 104

17.09.2020 | Outlook Advanced: Zeitmanagement 20.61.032 95

17.09.2020 | HWS: Benutzerpflege Dienststelle 20.62.071 102

Meine Arbeit von Morgen: Was bedeutet eigentlich

02020 Digitalisierung der Landesverwaltung

20.12.026 37

21.09.2020 - | Perspektiven und Entwicklung im Beruf

22.09.2020 | ab dem 50. Lebensjahr 55001 |

21.09.2020 - | Einfiihrung in die Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen

22.09.2020 |Hand 20.41.019 72

21.09.2020 | Excel Expert: Formeln und Funktionen 20.61.055 96
21.09.2020 | Aufbaukurs CMS: Intranet NEU! | 20.62.021 99
21.09.2020 - ) .

22.09.2020 HVS Workshop: Vertiefung Kassenanordnungen 20.62.061 102

22.09.2020 - | Fihrungsqualifizierung Baustein 4

24.09.2020 | Besprechungsmoderation A2 33

Aufbauveranstaltung: Verzahnung von Gesundheits-

22.09.2020 management und Arbeitsschutz - wie lauft es? 20.24.022 4
223490955_22002200' Methoden und Strategien auch in Teilzeit erfolgreich fiihren 20.11.027 29
2234‘0095;_22002200' Grundbegriffe der Betriebswirtschaft 20.42.005 81
23.09.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.067 102
2245'9099'_22002200' Neu im Job? - Berufseinstieg souveran gestalten! NEU! | 20.32.016 61
24.09.2020 Amtshaftung - oder Eigenhaftung des Beschéaftigten? 20.41.037 75

Wann haftet wer?

28.09.2020 - | Teams erfolgreich fiihren: Ziele erreichen, Zusammenarbeit,

30.09.2020 | Motivation und Leistungsbereitschaft AV 26

28.09.2020 - | Fiihrungsqualifizierung Baustein 4 -

30.09.2020 | Besprechungsmoderation AT 33

28.09.2020 - | .

29.09.2020 Uberzeugen statt Uberreden 20.31.005 51
28.09.2020 - .

29.09.2020 Reden schreiben 20.31.020 55
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28.09.2020 | Word Expert: Serienbriefe 20.61.008 92

Flihren und Entscheiden ,Entscheidungsprozesse gestalten

20020208 und steuern” Entscheidungen allein oder im Team schnell 20.11.011 25
30.09.2020 h
und sicher treffen
29.09.2020 Fe_hler_kultur— Mit Fehlern konstruktiv und l16sungs- 20.12.020 35
orientiert umgehen
30.09.2020 - . « . .
01.10.2020 Konfliktmanagement - Souveraner Umgang mit Konflikten 20.11.023 28
30.09.2020 - .
01.10.2020 Strategisches Management (neuer Inhalt!) NEU! | 20.42.018 83
30.09.2020 | Excel Expert: Datenprasentation 20.61.051 96

Oktober 2020

01.10.2020 - | Kritikgespréache und schwierige Gesprache konstruktiv

02.10.2020 | fithren 20.11.024 | 28
%2110022002200 Durchfiihrung der KLR-Abschliisse 20.42.010 82
01.10.2020 | Die EU und die Finanzen - Wie bekommt die EU ihr Geld 20.43.007 85
0056110022002200 Gesunde Balance zwischen Psyche und Kérper NEU! | 20.33.005 63
0056110022002200 Beamtenrecht Aufbauseminar 20.41.012 71

05.10.2020 - | Grundlagen des Zuwendungsrechts -Teil 1-
07.10.2020 | (Aligemeine Grundlagen, Antrag und Zuwendungsbescheid)

05.10.2020 -
06.10.2020

20.41.048 77

Small Talk in the Workplace 20.44.001 86

05.10.2020 - | Personalrat und Schwerbehindertenvertretung -

06.10.2020 | Die gute und sachliche Zusammenarbeit AVEBOTE 88

05.10.2020 - ;
06.10.2020 | Word Basic 20.61.003 | 92
05.10.2020 - )

08.10.2020 HVS: Feststeller 20.62.047 101

06.10.2020 - | Fiihrungsqualifizierung Baustein 5 Fithren von Teams -
07.10.2020 | Teamentwicklung

07.10.2020 - | Resilienz stéarken.
08.10.2020 | Mit sieben Strategien zur seelischen Widerstandskraft

20.12.005 33

20.33.012 65

07.10.2020 - | Arbeitsverdichtung gesund liberstehen -

08.10.2020 | Selbst- und Zeitmanagement 20 67

07.10.2020 | Informationssicherheit als Fithrungsaufgabe 20.63.002 103
08.10.2020 - . .

- " 1
09.10.2020 Update - Angekommen in der neuen Rolle ,Fithrung NEU! | 20.11.009 25

Erfolgreiche Kommunikation in der interkulturellen

08.10.2020 Verwaltungspraxis

20.22.007 40

Aufbauveranstaltung: Verzahnung von Gesundheits-

08.10.2020 management und Arbeitsschutz - wie lauft es?

20.24.023 47

08.10.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:

09.10.2020 | Internet 20.62.005 98
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09.10.2020 | HVS Workshop: Verfolgung von Anspriichen 20.62.057 101
12.10.2020 | Outlook Basic 20.61.030 94
13.10.2020 | ZEUS-Workshop 20.62.014 98
14.10.2020 | Excel Advanced 20.61.048 95
19.10.2020 | Professionell telefonieren! NEU! [ 20.31.030 57
19.10.2020 - R .

20.10.2020 TV-L fiir Einsteiger 20.41.006 70
19.10.2020 Content Management System des Landes Niedersachsen: 20.62.010 98

Intranet

Flihrungsqualifizierung Follow up:

2201'1100'22%2200- Mitarbeiterpotenziale im Alltag erkennen 20.12.006 33
i und Grundlagen des Konfliktmanagements

21.10.2020 - PR . PP .

22.10.2020 Einstieg in die Telearbeit - aus der Praxis fiir die Praxis 20.32.009 60

21.10.2020 | Excel Expert Pivottabellen 20.61.061 97

26.10.2020 - | Verhandlungen und kritische Gesprache wirksam fiihren.

28.10.2020 | Hart in der Sache — menschlich im Dialog 20 S0Bx 58

Grundlagen des Zuwendungsrechts -Teil 2—

2265110622002200' (Verwendungsnachweispriifung, Aufhebung und Anderung 20.41.050 77
o von Bescheiden)

26.10.2020 - .

27.10.2020 Strategisches Management (neuer Inhalt!) NEU! | 20.42.019 83

26.10.2020 - | Qualifizierung von Fiihrungsverantwortlichen -
28.10.2020 | Europakompetenz

26.10.2020 -

20.43.002 84

27.10.2020 PowerPoint Basic 20.61.015 93
28.10.2020 | Zeugnisrecht 20.41.040 75
2386?100'.22002200_ Aufbauseminar fir Gleichstellungsbeauftragte 20.45.020 89
2289'?100'_22002200_ Access Advanced 20.61.024 9
2396?106'22002200_ Jetzt rede ich! Rhetorik fiir Frauen NEU! | 20.31.013 53
29.10.2020 Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen nach der 20.41.024 73

Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)

November 2020

02.11.2020 - . i

03.11.2020 Fiihren ohne Vorgesetztenfunktion 20.11.002 24
02.11.2020 - ;

04.11.2020 Haushaltsrecht Aufbauseminar 20.41.004 69

02.11.2020 - | Befristung und Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
03.11.2020 | nach dem TV-L

02.11.2020 -
03.11.2020

20.41.016 72

Personalvertretungsrecht fiir Personalverantwortliche 20.45.011 87
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02.11.2020 | HVS: Anordnungsbefugte NEU! | 20.62.027 99
03.11.2020 - | Fihrungsqualifizierung Baustein 5 - 20.12.011 33
04.11.2020 | Fiihren von Teams - Teamentwicklung o

03.11.2020 - .

04.11.2020 Excel Basic 20.61.043 95
03.11.2020 | HWS: Benutzerpflege Dienststelle 20.62.072 102
04.11.2020 - .

05.11.2020 Konflikte erkennen und als Chance nutzen 20.32.003 59
04.11.2020 - | Grundlagen der niederséchsischen Reisekostenverordnung

06.11.2020 | (NRKVO) ZeR Loy 76
04.11.2020 | Datenschutzgrundverordnung 20.41.058 78
04.11.2020 | Grundlagen des Schwerbehindertenrechts SGB IX 20.45.015 88
04.11.2020 | HVS: Verwahrungen und Vorschiissen 20.62.068 102
05.11.2020 - | Junge Fiihrungskrafte -

06.11.2020 | Souveréin und durchsetzungsfahig im Beruf NEU! RaiBICCS TN, 29
05.11.2020 - s

06.11.2020 Grundlagen der Organisationsuntersuchung 20.45.026 91
05.11.2020 - B

06.11.2020 HVS Workshop: Vertiefung Kassenanordnungen 20.62.062 102
09.11.2020 - . .

10.11.2020 Kulturfairness in der Personalauswahl 20.22.005 40
09.11.2020 - .

10.11.2020 Moderation von Besprechungen 20.24.027 47
09.11.2020 - . - .

10.11.2020 Wertschdtzende Kommunikation am Arbeitsplatz 20.31.022 55
Ll 2AVAD - Das Eingruppierungsrecht des 6ffentlichen Dienstes 20.41.008 70
11.11.2020

09.11.2020 -

10.11.2020 Verwaltungsrecht Aufbaukurs 20.41.034 75
09.11.2020 | Outlook Advanced: Zeitmanagement 20.61.033 95
09.11.2020 - .

12.11.2020 HVS: Feststeller 20.62.048 101
11.11.2020 - Inklusion -

12‘ 11‘ 2020 Kommunikation mit Menschen mit Behinderung und den 20.23.004 42

o Inklusionsgedanken in der eigenen Organisation umsetzen

11.11.2020 - | Content Management System des Landes Niedersachsen:

12.11.2020 | Internet 20:62:000 98
12.11.2020 - | Das Mitarbeiter/Vorgesetzten-Gespréch als Instrument der 20.31.015 54
13.11.2020 | personlichen Weiterentwicklung T

12.11.2020 - .

13.11.2020 Nie mehr sprachlos 20.31.018 54
12.11.2020 | Telearbeit und Arbeitsschutz 20.32.014 61
12.11.2020 -

13.11.2020 Burnout vorbeugen 20.33.007 64
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(220208 Telephoning and Business Correspondence in English 20.44.004 86
13.11.2020
16.11.2020 - Nachhaltig liberzeugen, souverén auftreten, gelassen
i bleiben - Argumentations- und Diskussionstechniken 20.31.008 52
17.11.2020 .
erfolgreich nutzen
16.11.2020 - L
17.11.2020 Resilienz - Follow Up 20.33.013 65
16.11.2020 - . .
17.11.2020 Aufstellung eines budgetierten Haushalts 20.42.008 81
16.11.2020 - | Strategisches Management fiir Mitglieder des PHPR und |
17.11.2020 | Bezirkspersonalréte (neuer Inhalt!) NEU! (202020 83
16.11.2020 - Ausbildung und Priifung fiir den Nachweis berufs- und
04' 12‘ 2020 arbeitspadagogischer Kenntnisse nach der Ausbilder- 20.45.025 90
e eignungsverordnung (AEVO) (2 Module)
16.11.2020 - . .
19.11.2020 Access Basic Datenbankentwickler 20.61.020 93
17.11.2020 Verwalltung.skompetenz fiir Quereinsteigerinnen und 2012.024 36
Quereinsteiger - Beamtenrecht
18.11.2020 Irlterk.ulturell sensible Fiihrungskultur in der nieder- 20.22.003 20
sachsischen Landesverwaltung
Aufbauseminar:
18.11.2020 | Gesprachsfiihrung im Betrieblichen Eingliederungs- 20.45.018 89
management (BEM) und im Riickkehrgesprach
18.11.2020 - | Uber das foderale Informationsmanagement (FIM) zur 20.63.012 106
20.11.2020 | Digitalisierung von Verwaltungsverfahren a
19.11.2020 | Entwicklungen in der beamtenrechtlichen Rechtsprechung 20.41.014 71
23.11.2020 - | Prozessorientiertes Verwaltungsmanagement — 20.24.001 a4
25.11.2020 | Von der Aufgabenkritik zur Prozessoptimierung o
23.11.2020 - | Qualitatsmanagement - Kleine Schritte zur Qualitats- 20.24.012 45
24.11.2020 | entwicklung in der Verwaltung o
23.11.2020 - | Stimm- und Sprechtraining fiir klares Sprechen und
24.11.2020 | sympathischen Stimmklang NEU! [2DSIEE2 58
Workshop zur niederséachsischen Reisekostenverordnung
23.11.2020 (NRKVO) 20.41.044 76
23.11.2020 - .
24.11.2020 Personalratsarbeit ist Management 20.45.012 88
23.11.2020 - .
24.11.2020 PowerPoint Advanced 20.61.017 93
23.11.2020 - .
26.11.2020 HVS: Feststeller 20.62.049 101
25.11.2020 Re.ch'.tsswheres Ausschr.elbungs- und Auswahlverfahren 20.41.031 74
bei Einstellung von Tarifpersonal
26.11.2020 - | Berichtswesen und Informationsmanagement im Kontext
27.11.2020 | LoHN 20.42.014 1 83
26.11.2020 | Outlook Aufgaben und Projektmanagement 20.61.036 95
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30.11.2020 - | ,So habe ich das noch nie gesehen!” - Durch Reflexions-

01.12.2020 | methoden zu mehr Gelassenheit im Arbeitsalltag NEU! [JCERin0s 63

Fit fir Europa - Grundlagen iiber die europaischen

3001'1112'22002200' Institutionen, Rechtsgrundlagen und ausgewéhlte 20.43.008 85
e Fachpolitiken mit Blick auf Niedersachsen
30.11.2020 | Word Advanced 20.61.006 92
Dezember 2020
01.12.2020 - .
04.12.2020 HVS: Feststeller 20.62.050 101

02.12.2020 - | Konstruktive Gestaltung kritischer und schwieriger

03.12.2020 | Gesprache NEU! zbisitce 52

02.12.2020 | Vergaberecht fiir Fiihrungskrafte 20.41.028 74
02.12.2020 -
03.12.2020 Access Expert 20.61.026 94
02.12.2020 | Professionelle Internetrecherche KLASSE statt Masse 20.63.010 105
03.12.2020 -
04.12.2020 NLP Follow-Up 20.31.026 56

03.12.2020 - | Gutachten- und Bescheidtechnik -
04.12.2020 | Praktische Rechtsanwendung fiir Nichtjuristen

03.12.2020 | ZEUS-Workshop 20.62.015 98

20.41.035 75

07.12.2020 - | Verhandlungen und kritische Gesprache wirksam fithren -

08.12.2020 | Follow Up 20.31.035 58

07.12.2020 | Excel Advanced 20.61.049 95
07.12.2020 - .

10.12.2020 HVS: Feststeller 20.62.051 101
08.12.2020 - .

09.12.2020 Changemanagement als Fiihrungsaufgabe 20.23.002 42

Aktuelle EU-Entwicklungen und ihre Auswirkungen auf

09.12.2020 Niedersachsen 20.43.005 84
0191112222%22%_ Englisch in der Verwaltung Teil Il - Follow Up 20.44.003 86
09.12.2020 :I/\S;cjali:(up:grt: UmfangreicheDokumente in der 6ffentlichen 20.61.010 92
1147"1122'_22%22%_ HVS: Feststeller 2062.052 | 101

15.12.2020 - | Fihrungsqualifizierung Follow up: Mitarbeiterpotentiale

16.12.2020 | erkennen und Grundlagen des Konfliktmanagements 2001 33
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Januar Februar Marz

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 5 1 2 1

6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 2 3 4 5 6 7 8

13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 9 10 11 12 13 14 15

20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 16 17 18 19 20 21 22

27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29
30 31

April Mai Juni

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 5 1 2 3 1. 2 3 4 5 6 7
6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 910 8 9 10 11 12 13 14
13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31 29 30

Juli August September

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6
6 7 8 910 11 12 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
31

Oktober November Dezember

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 1 1 2 3 4 5 6
5 6 7 8 91011 2 3 4 5 6 7 8 7 8 910 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
30

Schulferien in Niedersachsen

Gesetzliche Feiertage in Niedersachsen

Neujahr: 1. Januar | Karfreitag: 10. April | Ostern: 12./13. April | Maifeiertag/Tag der Arbeit:
1. Mai | Christi Himmelfahrt: 21. Mai | Pfingsten: 31. Mai/1. Juni | Tag der Deutschen Einheit:
3. Oktober | Reformationstag: 31. Oktober | Weihnachten: 25./26. Dezember
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Stichwortverzeichnis

Abgrenzung 59, 60
Access 93, 94
Achtsamkeit 59
Adobe 98, 99
Agile Filhrung 34, 106
Aktenfuhrung 89
Amtshaftung 75
Anordnungsbefugte (HVS) 99
Ansprechpersonen im SiN 6 ff.
Anwaérter von Son derverwaltungen 13
Arbeits- und Tarifrecht 74
Arbeitsschutz 35, 46, 47, 61
Arbeitstechniken 51,52, 58
Assessment-Center 17, 44
Aufgabenkritik 44
Ausbildereignung (AEVO) 90
Ausbildung 109 ff.
Ausbildung am Arbeitsplatz 90
Ausktinfte und Berichte (HVS) 100
Auslandsreisekosten 76
Auszug aus den AGB's 116
Beamtenrecht 7
Beamtenrechtliche Rechtsprechung 71
BfdH (HVS) 100
Belastung 59
Befristung und Beendigung von Arbeitsverhéltnissen 72
Benchlearning 38
Benutzerpflege Dienststelle (HVS) 102
Berufseinstieg 61
Besprechungsmanagement 33,47, 48
Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) 31, 88, 89
Betriebswirtschaftslehre 80, 81
Beurteilungswesen 30,79
Budgetierung 81, 83
Burgerbeteiligung 48, 49
Burgerdialog 49
Burnout 64
CARE 29
Change Management 42
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CMS: Internet
CMS: Intranet
Coaching

Datenschutzgrundverordnung
Delegieren

Design Thinking
Dienstunfahigkeit
Digitalisierung
Disziplinarrecht

Diversity Management

Einfache Sprache
Englisch

Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall

Entgeltordnung
Entscheidungsprozesse
Entspannungstechniken
EU-Beihilferecht
EU-Finanzen
EU-Foérderprogramme
EU-Vergaberecht
Europa

Europa Studienfahrt
Excel
Excellence-Modell

Feedback
Fehlerkultur
Feststeller (HVS)
Fihrung

Fuhrungsanforderungen
Fihrungskultur
Fuhrungsportfolio des SiN
Fuhrungsqualifizierung
Fihrungsstile
Fihrungsstrategie

Gedachtnistraining
Gender Mainstreaming
Genderkompetenz

98
98, 99
15, 26, 67

78

24, 26, 28, 29
106

73

35, 37, 105, 106
71

54

44

86

70

74,78, 79
25

56, 63, 64, 68
85

85

85

84

84, 85

85

95, 96, 97
38

35, 52, 53, 54
55
101

24, 25, 26, 27, 29, 34, 35, 40, 45,
54, 103

24, 25, 26, 27, 30, 34, 35, 74
31,34

19 ff.

32,33, 36, 84

26

25, 27, 29, 30

46, 64

39
30, 39
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Generationsgerechtes Filhren
Geschlechtergerechte Sprache
Geschlechtergleichstellung
Gesprachsfihrung
Gesundheitsmanagement
Gewaltfreie Kommunikation
Gleichstellungsbeauftragte
Gutachten- und Bescheidtechnik

24

39

39

30, 32, 52, 53, 54, 56

27, 31, 35, 46, 47, 63, 64, 65, 66
51, 52

89

75

Haushaltsaufstellung
Haushaltsrecht
Haushaltsvollzugssystem
Haushaltswirtschaftssystem

81

36, 69

99, 100, 101, 102
99, 100, 101, 102

Informationssicherheit
Inhouseveranstaltung
Inklusion

Innovation
Interessenvertretungen
Interkulturelle Kommunikation
Interkulturelle Kompetenz

Interkulturelles Konfliktmanagement

Interkulturelle Offnung
Interkulturelle Personalauswahl
Internet

IT-Sicherheit
IT-Sicherheitsbeauftragte

103, 104
14

42,43, 44
37, 49, 105
88

40

40, 41, 44
41

40, 41

40

105

103, 104
103, 104

Jahresabschlussanalyse
Journalistische Formen nutzen
Junge Fuhrungskrafte

80
51
29

Kameratraining
Kassenanordnungen (HVS)
Kaufleute fur Biromanagement
Kaufmannische Buchhaltung
Kaufmannisches Rechnungswesen
Klimaschutz

Kollegiale Beratung
Kommunikation

140

51

102
1M
80

80

50

24, 34

24, 28, 33, 35, 40, 42, 49, 51, 52, 53,
54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62
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Kommunikationskompetenz

Kommunikationsmodelle
Kommunikationstechnik
Konfliktmanagement

58, 59, 60
Konzentrationstraining 46
Kooperationskompetenz 35, 59, 60, 61
Korpersprache 29, 52, 54, 57,58
Korruption 73
Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) 81, 82, 83
Kreativitat 49
Krisen 28, 31,59, 60
Kritikgesprach 28,52
Ktndigungsschutz 72
¢ ... seite]
Lebenslanges Lernen 77
Lernen und Lehren in der Ausbildung 90
Leistungsdefizite 27
Leitungskompetenz 25, 27, 28, 32, 34, 35, 42
Lesetechniken 45, 46
LoHN 81, 82, 83
M Seite]
Mediation 16, 26
Medientraining 51
Methodenkompetenz 42,44, 45, 46, 48, 49, 103, 106
Mietrecht (gewerbliches) 75
Mitarbeitergesprache 54
Mobiles Arbeiten 60
Moderation 17, 33,47, 48, 52, 53
Moderationsmethoden 48
Motivation 63, 64, 65
N Seite]
Nachhaltige Entwicklung 50
NLP 56
Normsetzung und Normgestaltung 91
Normsetzungsverfahren 91
o Seite
Offentliche Auftritte 51
Organisation der Landesverwaltung 43,78, 90
Organisationsentwicklung 37,42, 43, 91, 105, 106
Organisationslehrgang 43

28, 32, 35, 44, 47, 51, 52, 53, 54, 55,
56, 57, 58, 59, 60

28, 29, 42, 52, 54, 56,

28, 29, 51, 52, 54, 57, 58, 59

26, 28, 33, 41, 51, 52, 53, 54, 55,
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Organisationsuntersuchung
Outlook

43, 91
94, 95,

Personalauswahl
Personalentwicklung
Personalfiihrung
Personalplanung
Personalratswahlen
Personalvertretungsrecht
Personlichkeitstypen
Perspektive 50+
PowerPoint

Présentation
Prasentationsmethoden
Pravention
Pressekonferenz
Pressetexte verfassen
Problemlésungskompetenz
Projektmanagement
Protokollfuhrung
Prozessmanagement
Psychische Belastung
Psychische Erkrankung

Qualitatsmanagement
Quereinsteiger

Recht

Rechtschreibung

Reden verfassen

Referendare von Sonderverwaltungen
Regierungssekretaranwarter/in
Reisekosten

Resilienz

Rhetorik

Rollenklarung

Schwerbehindertenrecht
Schwierige Gesprache

Scrum

Sekretariat

Selbst- und Fremdwahrnehmung

40, 44

42

24,27, 35, 42
44

87, 88

87

32, 60

63

93

47, 48,52, 53
52, 53

59, 63

49, 50, 88, 106
47

43, 44, 106
29,59, 63, 64
27

45
36, 37, 61, 78

36, 75,78

56

55

13

112

76

65

28, 52,53
24, 25, 30, 34

88

28, 51, 52, 53, 54, 59

106
60
53, 56, 63
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Selbstbehauptung
Selbstdarstellung
Selbstmanagement
Selbstorganisation
Selbstprasentation
Smalltalk

Social Media
Support

Souveran kontern
Sozialkompetenz
Sprachen
Stellenausschreibung
Stellvertretung
Stufenzuordnung und Stufenlaufzeiten
Stimmtraining
Strategie

Stress

Stressabbau
Stressbewdltigung
Stressmanagement

51, 52, 54, 64, 65

52, 53

28, 29, 54, 63, 66, 67
46
44,51, 52, 53, 57, 58, 63
56

105

15 £,

51, 52, 53, 54

32, 63, 64, 65, 67

57, 58

38, 83

64, 66, 67
64, 66

64, 65, 66, 67
63, 64, 66, 67

|

Tagung (SiN als Tagungsstatte)
Tarifrecht

Teamarbeit

Teamentwicklung

Teamerfolg
Teilzeitbeschaftigung
Telearbeit

Telearbeitsformen
Telearbeitsvereinbarung
Telefontraining
Tipptraining/10-Finger
Toleranz
Traineeprogramm/Nachwuchsfuhrungskrafte
Transaktionsanalyse
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Umgangsformen
Umsatzsteuer
Unterrichtsmethoden
Urheberrecht

Veranderungskompetenz
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Stichwortverzeichnis

Veranderungsmanagement
Veranderungsprozesse

Verfolgung von Ansprichen (HVS)
Vergaberecht

Vergaberecht (der Europaischen Union)
Verhandlungsfiihrung
Verhandlungsgesprache
Verwahrungen und Vorschiisse (HVS)
Verwaltungsenglisch
Verwaltungsfachangestellte/r
Verwaltungslehrgang | (Vorbereitungskurs)
Verwaltungslehrgénge | und Il
Verwaltungsrecht

Verwaltungswissen flr Quereinsteiger

Wahlvorstand

Wertschatzende Kommunikation
Wissensmanagement

Word

Work-Life-Balance
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86

110
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|

Yoga
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Zeit- und Arbeitstechniken
Zeitmanagement

Zeugnisrecht
ZEUS-Zeiterfassung/-wirtschaft
Zielvereinbarung
Zuwendungsrecht
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Gesundheitsmanagement

Gesundheitsmanagement — Arbeitsbedingungen
gesundheitsforderlich gestalten, aber wie?

Seit 2003 wird die Einfuhrung von Gesundheitsmanagement (GM) in Dienst-
stellen der Landesverwaltung unterstitzt und durch das Ministerium fur Inneres
und Sport koordiniert. Ziel des Gesundheitsmanagements ist es, gesundheits-
fordernde und lebensphasengerechte Organisationsstrukturen und Arbeits-
bedingungen in den Behoérden zu schaffen und stetig weiter zu entwickeln.
Dafr ist es wesentlich, gemeinsam mit den Beschaftigten zu analysieren, welche
gesundheitlichen Belastungen reduziert und welche gesundheitsforderlichen
Ressourcen ausgebaut werden sollen. Bei diesem Prozess nehmen die Fihrungs-
krafte eine besondere Rolle ein. Ihre aktive Unterstltzung ist fur die erfolgreiche
Umsetzung des Gesundheitsmanagements besonders forderlich.

Aber auch die Ziele des modernen Arbeitsschutzes sowie dessen Prozesse und
Methoden weisen hohe Uberschneidungen mit denen des Gesundheitsmanage-
ments auf. Um Synergien zu erzeugen und ein koordiniertes Vorgehen zu ge-
wahrleisten, ist es sinnvoll, beide Handlungsfelder zusammen zu gestalten.

Sie haben Interesse am Gesundheitsmanagement oder konkrete Fragen?

Wir helfen lhnen gern weiter:

Beratungsservice Gesundheitsmanagement des Ml
Landesvereinigung fur Gesundheit und Akademie fur Sozialmedizin Nds. e. V.

Dr. Birte Gebhardt Janna Stern
Telefon (01 76) 48 10 43 57 Telefon (04 21) 48 53 35 09
E-Mail: birte.gebhardt@gesundheit-nds.de  E-Mail: janna.stern@gesundheit-nds.de

B Individuelle, unabhangige und kostenfreie Beratung
zum GM in den Dienststellen

B Qualifizierungen im Feld von Arbeit und Gesundheit
B Vernetzung

Niedersachsisches Ministerium fiir Inneres und Sport
Ressortiibergreifende Personalentwicklung, Arbeitgebermarketing,
Service Arbeit und Gesundheit

Anne Hinneburg
Telefon (05 11) 120 47 55
E-Mail: anne.hinneburg@mi.niedersachsen.de

m Offentlichkeitsarbeit fir das landesweite GM
B Informations- und Erfahrungsaustausch zum GM der Ressorts

Cy

Gesundheitsmanagement
Arbeit fairbessern
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Arbeit und Gesundheit in der
niedersachsischen Landesverwaltung

CARE - Das psychosoziale Beratungsangebot

CARE st ein vertrauliches Beratungs- und Serviceangebot
fur alle Beschédftigten des Landes Niedersachsen, das Sie
freiwillig und kostenfrei in Anspruch nehmen kénnen.

o 5 = Die CARE-Beratung bietet Ihnen Unterstitzung bei
Lk persénlichen und beruflichen Belastungen, die sich auf
_die Gesundheit oder Arbeitsfahigkeit auswirken.
ket
Wir beraten Sie bei psychosozialen Fragen und vermit-
- teln Ihnen nach fachkundiger Diagnose bei Bedarf
. - passende Untersttitzung- und Behandlungsangebote.
CARE ist ein landesweites Angebot.
Wir beraten Sie in folgenden Stiddten:
B Hannover
B Braunschweig
B Lineburg
B Osnabrick
m Oldenburg

So erreichen Sie uns:
CARE-Hotline: 0511 /120 48 70
E-Mail: care@niedersachsen.de

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.care.niedersachsen.de
sowie im Intranet unter http://intra.care.niedersachsen.de

Fur die Beschéftigten in Schulen und Studienseminaren stellt das Niederséchsi-
sche Kultusministerium dieses Angebot in der Niederséchsischen Landesschul-
behdérde bereit. Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.ar-
beitsschutz-schulen-nds.de

Niederséachsisches Ministerium fiir Inneres und Sport
ReferatZ 5 -

Arbeit und Gesundheit, Digitale Arbeitswelt

in der Landesverwaltung

Lavesallee 6

30169 Hannover

NCARE

CHANCEN AUF
RUCKKEHR ERMOGLICHEN
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