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Programm 2024

Nachstehend erhalten Sie einige wichtige Hinweise 2zu unserem
Fortbildungsprogramm fir das Jahr 2024:

NEU+++NEU+++NEU

< Anmeldung:

Ab dem Jahr 2024 beabsichtigen wir, unsere Ablaufe weiter zu digitalisieren und
dadurch noch effektiver zu gestalten.

Anmeldungen bitten wir deshalb ab sofort ausschliefilich via E-Mail an unsere
Funktions-E-Mail-Adresse

allgemeinefortbildung@fhsv.saarland.de

einzureichen
Hierbei bitten wir darauf zu achten, dass

auf einer Anmeldung nur ein/e TeilnehmerIn und ein Seminar mit
Kursbezeichnung und Kursnummer aufgefithrt sind (vergleiche unser
Anmeldeformular). Wichtig dabei ist auch, dass die Kursnummer immer im
Betreff der E-Mail angegeben ist.

Das aktuelle Anmeldeformular finden Sie auch im Internet unter:
www.innen.saarland.de/11460.htm. Es handelt sich hierbei um ein
Wordformular, das am PC ausgefillt werden kann. Die schriftlichen
Anmeldungen sind verbindlich.

Uberschreitet die Anzahl der eingegangenen Meldungen die vorgesehene
Teilnehmerzahl, ist der Zeitpunkt der Anmeldung fir die Teilnahme
entscheidend.

Wir bitten, im Falle der Verhinderung friihzeitig vor der Veranstaltung abzusagen,
um andere Interessierte berlicksichtigen zu kénnen.

Dies hatim letzten Jahr in einigen Behorden weniger funktioniert als in den Jahren
zuvor. Wir mochten deshalb im Interesse aller potentieller Nachriicker die
Personaler in den Behorden darauf hinweisen, dass das Abmelden in Ihrem
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Zustandigkeitsbereich liegt, und bitten Sie, dies sorgfaltig durchzufiihren und
sich dabei nicht auf ihre verhinderten Bediensteten zu verlassen.

% Einladung:

Teilnahmeberechtigt ist, wer von der Fachhochschule (zumeist (ber die
Personaldienststellen = oder  Fortbildungsbeauftragten der jeweiligen
Dienstherren) eine schriftliche Einladung erhalten hat. Aus methodischen
Grunden behalten wir uns in zahlreichen Seminaren eine Beschriankung der
Teilnehmerzahlvor. Achten Sie, um den Erfolg der Veranstaltung zu sichern, bitte
genau darauf, ob Sie zur Zielgruppe des Seminars gehoren!

«» Essen und Trinken:

Im Erdgeschoss unseres Gebaudes befindet sich ein Café/Bistro, das fir Sie
belegte Brotchen, Kaffeeteilchen und weitere Snacks sowie Kaffee, Tee und kalte
Getranke bereithalt.

«+ Hygieneplan

Die Fachhochschule hat einen detaillierten Hygieneplan entwickelt, an dem sich
die Allgemeine Fortbildung bei den Durchfiihrungen Ihrer Seminare orientiert.
Bei Bedarf, wie zuletzt im Umgang mit der Covid 19 Pandemie, werden unsere
Teilnehmerinnen und Teilnehmer im Vorfeld der Seminare genau informiert.

Neben der Beachtung der Hygienerichtlinien vor Ort heifd3t dies auch, dass wir aus
diesem Grund eine sinnvolle Mischung von Seminaren in digitaler Form und in
Prasenz anbieten.

0,

+» Schwerbehinderte:

Fir Schwerbehinderte ist der Zugang zur Fachhochschule madglich. Eine
Behindertentoilette ist vorhanden. Behindertenparkpldtze stehen am Eingang
Nord zur Verfligung.



+ Allgemeine Anmerkungen:

Wir hoffen hier, durch grofitmogliche Flexibilitat, attraktive Angebote
unterbreiten zu kénnen. Auf die gleiche Flexibilitait angewiesen sind aber auch
die Nutzer, insbesondere, wenn es darum geht, wo und mit welcher Ausstattung
sie an Online-Seminaren der FHSV teilnehmen kdnnen. Hier bitten wir schon jetzt
alle Zustandigen in den Personalreferaten und -abteilungen um Unterstiitzung.

So haben wir 2024 zumeist Seminare in klassischer Form in Lehrsdlen im
Angebot, genauso aber auch Seminare, die, ganz oder in Teilen, in freier Natur
durchgefiihrt werden. Und eben auch Seminare, die via ZOOM direkt in die
Amtsstuben oder Homeoffices libertragen werden.

Wir hoffen, dass unsere grofde Vielfalt an Themen und Formaten auch Ihnen hilft,
ein oder mehrere zu Ihnen passende Angebote zu finden!
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% Sie finden das Fortbildungsprogramm im Internet unter:

www.innen.saarland.de
(nachgeordnete Behorden - FHSV - Allgemeine Fortbildung)

+ Kosten:

Fortbildungsveranstaltungen sind fir alle Teilnehmer und Teilnehmerinnen
kostenlos.

Lediglich bei Inhouse - Seminaren, die wir vermitteln, werden nach Absprache
Referentenhonorare und anfallende Kosten erhoben.

< Anregungen und Vorschlage

Die  Fachhochschule flir Verwaltung ist stindig bemuht, ihr
Fortbildungsprogramm an den aktuellen Bedirfnissen und Wiinschen ihres
Teilnehmerkreises auszurichten. Wenn Sie daher Vorschlage und Anregungen zu
Fortbildungsveranstaltungen haben, freuen wir uns, wenn Sie uns diese
mitteilen.

0,

+»+ Ihre Ansprechpartner sind:

Hans Jargen Schmidt, M.A.

E-Mail: hj.schmidt@fhsv.saarland.de

Christine Maurer, Regierungsamtsinspektorin
Tel.: 0681 501-7638

E-Mail: c.maurer@fhsv.saarland.de

Ira Steinmetz, Regierungsbeschaftigte
Tel.: 0681 501-7639

E-Mail: i.steimetz@fhsv.saarland.de
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Hinweise zur IT- Fortbildung an der FHSV

% Seminare und Wiederholungsseminare

Ein grundsatzlicher Hinweis:
Seit dem Jahr 2020 finden an der FHSV alle IT-Schulungen
mit MS Office 16, Betriebssystem Windows 10, statt.

Im Bereich der Basisqualifikationen soll niemand im Land bei festgestelltem
Bedarf langer auf eine Schulung warten missen. Dies gilt gerade fir Schulungen
rund ums Office-Paket. Outlook oder Word, FExcel oder PowerPoint:
Schulungsbedarf in diesen Bereichen soll in einem lberschaubaren Zeitraum
befriedigt werden koénnen. Deshalb schreiben wir alle Seminare zu diesem
Thema nur einmal aus. Darliber hinaus werden lber das gesamte Jahr immer
wieder Folgeseminare angeboten, die, sobald genliigend Meldungen vorliegen,
durchgefiihrt werden.

Diese Vorgehensweise wird von den Teilnehmern und Teilnehmerinnen sehr gut
angenommen, so dass es flir Sie auch dieses Jahr heifdt: Wenn Sie Interesse an
einem unserer Seminare haben, melden Sie sich umgehend an. Sobald der
nachste Termin feststeht, werden wir Sie informieren.

Ausnahmen bestdtigen die Regel

Fir die Seminare MS Excel 2016: Einsteiger (VA-Nr. 24-IT 23) und MS Excel
2016: Aufbau (VA-Nr. 24-IT 24) sind aufgrund der grof3en Nachfrage in diesem
Programm bereits je zwei Wiederholungsseminare enthalten: MS Excel 2016:
Einsteiger, VA-Nr. 24-IT 23a und 23b und MS Excel 2016: Aufbau, VA-Nr. 24-IT
24a und 24b.

Die Seminare mit einem festen Termin finden Sie in diesem Programm ab Seite
36 in einem gesondert zusammengestellten Verzeichnis.

Um die Wiederholungsseminare gewadhrleisten zu kdnnen, achten wir darauf,
eine ausreichende Anzahl von qualifizierten Referenten und Referentinnen in
unserem Referentenpool zu haben.
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file://///wfsrlfhsv01.fhsv.saarland.de/DB_Duhr_Maurer/Word-Dokumente/Fortbildung%202016/Fortbildungsprogramm%202016/Wichtige%20Hinweise%20%20%20%20%20%20%20%20FHSV.docx%23FS01
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«» Unser Referententeam

Dieses Team besteht aus sehr erfahrenen und gut ausgebildeten Referentinnen
und Referenten, die bei Bedarf auch kurzfristig bereit sind, Seminare an der FHSV
durchzufiihren. Durch die Zusammenarbeit im IT-Team wird gewahrleistet, dass
tatsachlich eine grofde Zahl an Folgeseminaren durchgefiihrt werden kann, ohne
dass die Durchfiihrung von Wiederholungsseminaren daran scheitern konnte,
dass nicht genligend Referenten fiir die erforderliche Anzahl von Seminaren zur
Verfligung stehen.

Auflerdem werden im Team die Inhalte so miteinander abgestimmt, dass
unndtige Uberschneidungen weitgehend vermieden werden.

Vielen Dank fur eine tolle Zusammenarbeit an das IT-Team der Fachhochschule
fur Verwaltung. Dank an: Jens Bruckmann, Josef Karrenbauer, Stefan Lambert
und Marc Nauhauser.
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Kursanmeldung

Absender/Dienststelle:

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

auf dem Dienstweg an die
Fachhochschule fiir Verwaltung
Am Campus 7

Datum: Klicken oder
tippen Sie hier,

Das Word Formular zum
Ausfiillen finden Sie im
Internet unter
www.innen.saarland.de/4141
460.htm
oder im gesonderten
Anhang zu diesem

Fortbildungsprogramm.
66287 Quierschied-Goéttelborn gsprog /
ALLGEMEINE FORTBILDUNG
Veranstaltung Nr.: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

(Bitte unbedingt angeben)

Thema:
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Zur Teilnahme an o.a. Veranstaltung wird folgender Bediensteter/Bedienstete
aus meinem/unserem Geschaftsbereich vorgeschlagen:

Name, Vorname:

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Dienststelle, Amtsbez., Funktion:

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Telefonnummer dienstlich (=d) und privat (=p):

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

E-Mail-Adresse:

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Ein dienstliches Interesse an dieser Fortbildungsveranstaltung ist bei dem/der
BewerberIn gegeben. Die angemeldete Person entspricht der ausgeschrie-

benen Zielgruppe.

Unterschrift:
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‘ Programmvorschldge FHSV I

PROGRAMMVORSCHLAGE

Absender/in: Datum:

Fachhochschule fur Verwaltung
Bereich Fortbildung
Am Campus 7

66287 Quierschied-Gottelborn

Fortbildung an der Fachhochschule fiir Verwaltung

1.In das Fortbildungsprogramm sollte/n folgende Veranstaltung(en)
aufgenommen werden:

THEMA:

INHALT:

ZIELGRUPPE:

2. Durchgefiihrte bzw. geplante Veranstaltungen aus dem Programm des Jahres
2024 sollten wiederholt bzw. vertieft werden, wenn ja, um welche Punkte?
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‘ So finden Sie die Fachhochschule FHSV I

So finden Sie die Fachhochschule fiir Verwaltung in
Quierschied-Gottelborn

Kontakt und Navigation:
66287 Quierschied-

Gottelborn,
Am Campus 7 Achtung:
WEGWEISER Tel.: 0681 501-7638/7639 Optionale
el Navigationsadresse:
allgemeinefortbildung@ Zum Schacht*

fhsv.saarland.de

Anreise mit dem Auto:

Anfahrt tiber die A1 aus Richtung Saarbriicken:

Nehmen Sie die Ausfahrt 144 Quierschied/Gottelborn/Merchweiler, fahren Sie rechts
Richtung Gottelborn, in Gottelborn nehmen Sie im Kreisverkehr die erste Ausfahrt
Richtung Campus Gottelborn-Nord.

Anfahrt iiber die A1 aus Richtung Trier:

Nehmen Sie die Ausfahrt 144 Quierschied/Gottelborn/Merchweiler, fahren Sie links
Richtung Gottelborn, in Gottelborn nehmen Sie im Kreisverkehr die erste Ausfahrt
Richtung Campus Goéttelborn-Nord.

Anfahrt tiber die A8 aus Richtung Pirmasens:

Nehmen Sie die Ausfahrt 18 Merchweiler/Gdttelborn/Pirmasens. Im Kreisverkehr fahren
Sie die erste Abfahrt Richtung Campus Gottelborn-Nord anschlieflend gleich links
Richtung Gottelborn. Sie bleiben auf der Vorfahrtsstrafie bis zur Kirche, hier biegen Sie
links auf die Hauptstraf3e ab und nehmen im nachsten Kreisverkehr die dritte Ausfahrt
Richtung Campus Gottelborn-Nord.

Anfahrt mit dem OPNV:

Vom Hauptbahnhof Saarbriicken mit dem Bus:
Buslinien 172, 173 und 174 bis Haltestelle ,Markt” in Quierschied-Gottelborn.

Vom Saarbahn-Haltepunkt Heusweiler fahrt die Buslinie 301 Uber die Haltestelle
»Markt“ in Quierschied-Goéttelborn nach Neunkirchen und zurtick.

Optimierung des OPNV-Angebots zum Campus Goéttelborn: Dichter getaktete Linie 172
Saarbricken-Quierschied-Goéttelborn-Holz-Riegelsberg.

Nadhere Auskinfte finden Sie unter www.saarfahrplan.de, www.baron-reisen.de oder
unter der saarvv-Kundenhotline: 06898 / 500 4000.
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‘ So finden Sie die Fachhochschule FHSV I

Parkpliatze / Behindertenparkplatze:

Parkplatze stehen auf den ausgeschilderten Parkplatzen (siehe Skizze ) zur Verfligung.
Die Parkplatze direkt am Gebdude der FHSV sind ausschliefilich fiir auswartige
Dozenten, Referenten und Besucher mit Parkausweis reserviert.

Zwei Behindertenparkplatze finden Sie direkt am Eingang Nord des FHSV-Gebaudes.

Kontakt und Navigation:
66287 Quierschied-
Gottelborn,

Am Campus 7
Tel.: 0681 501-7638/7639
E-Mail:
allgemeinefortbildung@
fhsv.saarland.de

Parkplatz Bistro im
FHSV Erdgeschoss

der FHSV



So finden Sie die Fachhochschule
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Fachhochschule fiir Verwaltung

Am Campus 7

66287 Quierschied-Gottelborn
Tel.: 0681 501-7640

Fax: 0681 501-7650
E-Mail: fhsv@fhsv.saarland.de
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‘ Referentenverzeichnis FHSV I

Referentenverzeichnis

Name Funktion

Braumer, Jens Juris GmbH

Braun, Michael Landesverwaltungsamt, St.Ingbert

Bruckmann, Jens Ministerium fir Bildung und Kultur,
Saarbriicken

Contini, Mathias Ministerium flr Inneres, Bauen und Sport,

Referat A/41, Saarbricken

Dittmar- Wagner, Dorothea Gesundheitspadagogin, St.Ingbert

Engel, Jorg Ministerium der Justiz, Referatsleiter A 4,
Saarbriicken

Ewald, Dr. Andreas Leiter der Forensischen Toxikologie des

Instituts fiir Rechtsmedizin, Homburg

Ewen, Waltraud M. A., LL. M.,
Wirtschaftsmediatorin (FH), Schmelz

Frank, Mona Yogalehrerin BDY / EYU, Marpingen

Fries, Kai St. Ingbert

Gisch, Mathias Unabhdngiges Datenschutzzentrum,
Saarbrucken

Glauben, Roman Dipl. Soziologe, Trainer, Saarbriicken

Hafddenteufel, Eric Regionalverband Saarbriicken, Sozialdezernent
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‘ Referentenverzeichnis FHSV I

Name

Referentenverzeichnis

Funktion

Hilgert, Michael

Hoffmann, Eva

Hoffmann, Silka

Iversen, Bjorn

Jochum, Alexander

Jung, Hans-Werner
Kaiser, Thomas

Karrenbauer, Josef

Kempf, Katharina

Klein, Dr. Thorsten

Klein, Robert

Klinger, Mark

Korner, Dennis

Structogram-Master-Trainer,
FYB ACADEMY, St. Wendel

Ministerium flr Inneres, Bauen und Sport,
Saarbricken

Fachwirtin fur Qualititsmanagement,
Heusweiler

Fachhochschule fir Verwaltung,
Quierschied-Gottelborn

Dipl. Sozialpadagoge, Ministerium der
Justiz, Saarbricken

IT-Anwendungsberater, Illingen
Finanzamt Homburg, Finanzbeamter i. R.

Fachhochschule fir Verwaltung,
Quierschied-Gottelborn

Bundesamt flir Migration und Fliichtlinge,
Auflenstelle Lebach

Senior-Kommunikationsberater,
Saarbrucken

Richter am Amtsgericht Saarlouis

Structogram-Trainer, Marpingen

Ruhegehalts- und Zusatzversorgungskasse,
Saarbricken
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Referentenverzeichnis

Name Funktion

Lambert, Stefan Ministerium der Finanzen und fur
Wissenschaft, Saarbriicken

Lay, Ingo Gesellschaft fiir rhetorische
Kommunikation, Saarbricken

Leidinger, Michael Ministerium flr Inneres, Bauen und Sport,
Saarbricken
Mang, Daniel Ministerium der Finanzen und fur

Wissenschaft, Referat B / 1, Saarbriicken

Mohm, Christine Systemischer Coach, Training Christine
Mohm, Losheim a. S.

Molz, Reinhard Fachhochschule fiir Verwaltung,
Quierschied-Gottelborn

Miller, Volker Fachanwalt fur Insolvenzrecht, Dillingen
Nauhauser, Marc Staatskanzlei des Saarlandes, Saarbriicken
Niedermeyer, Dr. Martin Landtag des Saarlandes, Saarbriicken
Nisius, Stephan Fachhochschule fur Verwaltung,

Quierschied-Gottelborn

Raber, Gabriele Leicht gesagt - Agentur fir leichte Sprache,
Merchweiler

Rauber, Stefanie Ministerium fur Wirtschaft, Innovation,
Digitales und Energie, Referatsleiterin,
Saarbriicken

Roth, Christine Staatskanzlei des Saarlandes, Saarbriicken
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Referentenverzeichnis

Name Funktion

Sahed, Patricia Ministerium flr Bildung und Kultur,
Saarbrucken

Schirra, Helmut Fachhochschule fir Verwaltung,

Quierschied-Gottelborn

Schmidt, Hans Jurgen Fachhochschule fir Verwaltung,
Quierschied-Gottelborn

Schmidt, Monika Arbeitskammer des Saarlandes,
Saarbricken
Schorr, Stephan Fachhochschule fir Verwaltung,

Quierschied-Gottelborn

Schwarz, Peter Regionalverband Saarbriicken
Steiner, Wolfgang Dipl.-Soziologe, Bexbach
Steinmetz, Ira Fachhochschule fir Verwaltung,

Quierschied-Gottelborn
Weber, Petra Diplom-Ubersetzerin, Saarbriicken

Werner, Uwe Ministerium der Finanzen und fur
Wissenschaft, Saarbriicken
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| Die Bibliothek der FHSV FHSV I

DIE BIBLIOTHEK
DER FACHHOCHSCHULE FUR VERWALTUNG INFORMIERT:

Ubersicht iiber die fiir alle Dienststellen und Mitarbeiter/innen des Offentlichen
Dienstes im Saarland zur Verfligung stehende Literatur und Zeitschriften

LITERATURSACHGEBIETE

A Allgemeines

B Recht, Verwaltung allgemein

C Kommunalrecht

D Sozialrecht

E Wirtschaftswissenschaften (VWL, BWL, 6ffentliches Wirtschaftsrecht)
F Verwaltungs- und Organisationslehre, Datenverarbeitung

G Bau- und Bodenrecht, Schulrecht

H Staats- und Verfassungsrecht, Europarecht, Politik

I Allgemeines Verwaltungsrecht, Verwaltungsprozessrecht

] Polizeirecht, Auslianderrecht, Datenschutzrecht, Umweltrecht, Waffenrecht
K Recht des 6ffentlichen Dienstes: Arbeitsrecht, Beamtenrecht

L Privatrecht

M Straf-, Strafprozess-, Ordnungswidrigkeitenrecht

N Verkehrsrecht, Verkehrslehre

0] Flithrungs- und Einsatzlehre

P Soziologie, Psychologie, Padagogik

Q Kriminologie, Kriminalistik
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Zeitschriften

SIAK JOURNAL

Amtsblatt des Saarlandes

APF ZEITSCHRIFT FUR DIE STAATLICHE UND
KOMMUNALE VERWALTUNG

Behorden Spiegel
Blutalkohol Alcohol, Drugs, Behavior
and Traffic Safety

BzKJ Aktuell

C't magazin flir computertechnik

Der Gemeinderat
Das unabhdngige Magazin fir die kommunale Praxis

Der Kriminalist
Fachzeitschrift des Bund Deutscher Kriminalbeamter

DIE KRIMINALPOLIZEI

Die POLIZEI

Die Verkehrsanwaltin (DV)

Die Zeit

DOV Die Offentliche Verwaltung
DP, Deutsche Polizei

DPolBI, Deutsches Polizeiblatt

DSD Der Sicherheitsdienst
21



DVBI Deutsches Verwaltungsblatt

DVR REPORT Fachmagazin fir Verkehrrssicherheit
Fachzeitschrift flir die 6ffentliche Verwaltung
FORUM das Wochenmagazin

forum kriminalpravention

Harvard Business manager

Hochschulsport

Informationen zur politischen Bildung/ izpb

INFORMATIONSBRIEF AUSLANDERRECHT

IOD Informationsdienst Offentliches Dienstrecht

JA , JURISTISCHE ARBEITSBLATTER

JURA, JURISTISCHE AUSBILDUNG

JuS Zeitschrift fur Studium und Referendariat

Konkret Zeitschrift der Arbeitskammer
des Saarlandes

Kriminalistik, Unabhangige Zeitschrift fiir die kriminalistische Wissenschaft und
Praxis

LEISTUNGSSPORT

magazin

MONATSSCHRIFT FUR KRIMINOLOGIE UND STRAFRECHTSREFORM
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NJW, Neue Juristische Wochenschrift + Spezial

NK, Neue Kriminalpolitik

NStZ, Neue Zeitschrift fur Strafrecht

NVwZ mit NVwZ-RR, Neue Zeitschrift fur
Verwaltungsrecht

NZA, Neue Zeitschrift fur Arbeitsrecht (+ online)

NZV, Neue Zeitschrift fiir Verkehrsrecht

Polizei & Wissenschaft
POLIZEISPIEGEL
PSYCHOLOGIE HEUTE

pvt Polizei Verkehr + Technik

REVUE DE LA PRESSE

RU, Rechtsprechungs-Ubersicht

Saarbricker Zeitung Print
Sozialrecht + Praxis Fachzeitschrift flr
Sozialpolitiker und Schwerbehindertenvertreter

Suddeutsche Zeitung

Verkehrsblatt
Amtsblatt des Bundesministeriums fir Digitales u. Verkehr
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VERWALTUNGSRUNDSCHAU
Zeitschrift fur Verwaltung in Praxis und Wissenschaft

VerwArch VERWALTUNGSARCHIV

World and Press

ZBR Zeitschrift fir Beamtenrecht

zfs

Z]] Zeitschrift fir Jugendkriminalrecht
und Jugendhilfe
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Seminare gegliedert nach Themen

1. Fremdsprachen

Franzdsisch im beruflichen Alltag

24-FS 01

Schon lange nicht mehr Franzdsisch gesprochen?

Englisch im beruflichen Alltag

24-FS 03
24-FS 06

24-FS 07

Crashkurs Business Englisch

Konversationskurs Englisch - Small Talk?
Aber sicher!

Englisch im Behordenalltag mit
Auslandern

2. IT-Ausbildungen

24-1T 10
24-1T 11
24-1T 12
24-1T 13
24-1T 15
24-1T 16

24-1T 18
24-1T 19

24-1T 23
24-1IT 23a

24-1T 23b

24-1T 24
24-1IT 24a

24-1T 24b

24-1T 25

Dokumentenbearbeitung mit dem PDF-XChange Editor
Formularerstellung mit dem PDF-XChange Editor

MS Word 2016: Dokumentenstruktur

MS Word 2016: Serienbrief, Serien-E-Mail und Etikettendruck
Mindmapping mit Freemind

MS Outlook 2016: 3 in 1: Suchoptionen, Verschieberegeln,
Postfachpflege

Projekte digital umsetzen

Einfihrung in die Recherche in den Juris Datenbanken
MS Excel 2016: Einsteiger

MS Excel 2016: Einsteiger

MS Excel 2016: Einsteiger

MS Excel 2016: Aufbau

MS Excel 2016: Aufbau

MS Excel 2016: Aufbau

MS PowerPoint 2016
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24-1T 31
24-1IT 35
24-1IT 36
24-1IT 36a
24-1T 37
24-1IT 38

MS Excel 2016: Workshop - Matrixfunktion

MS Excel 2016: Daten prdsentieren

MS Excel 2016: Pivot-Tabellen

MS Excel 2016. Pivot-Tabellen

MS Excel 2016: Makros

Crash-Kurs: Social Media im behordlichen Umfeld

3. Organisation und Management

24-OM 01
24-OM 02

24-OM 03
24-OM 04
24-OM 06

24-OM 08
24-OM 11

24-OM 12

24-OM 13
24-OM 14
24-OM 15

24-OM 16
24-OM 19

Warum komplizierter als nétig? Einfachheit im Blroalltag

Auf den Punkt kommen: Meetings effektiv vorbereiten und
gestalten

,Leichte Sprache” - eine Einfliihrung
Grundlagen der Personalfiihrung

Schwierige Gesprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
konstruktiv fiihren

Grundlagen des Projektmanagements

Presse- und Offentlichkeitsarbeit 1: Modernes
Kommunikationsmanagement fur den 6ffentlichen Dienst

Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprache mit Zielvereinbarung (MVG):
Chance und Herausforderung

Argumentieren - Diskutieren - Uberzeugen
Gesundheitsfordernde Mafinahmen: Ein wichtiger Baustein des BGM

Presse- und Offentlichkeitsarbeit 2: Modernes
Kommunikationsmanagement fur den 6ffentlichen Dienst

Zeitmanagement leicht gemacht

Digitalisierung - Arbeit 4.0 - Verwaltung 4.0
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4. Recht
24-RE 01
24-RE 02
24-RE 03
24-RE 04
24-RE 05
24-RE 06
24-RE 08
24-RE 09
24-RE 10

24-RE 11
24-RE 12
24-RE 13
24-RE 14

Neu 24-RE 15

Neu 24-RE 16

24-RE 18
24-RE 19
24-RE 23
24-RE 24
24-RE 25
24-RE 26

24-RE 30

24-RE 31

Jagdrecht

Einfiihrung in das Recht
Vollstreckungsrecht in der Praxis
Verwaltungsvollstreckung

Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld
Beihilferecht

Einfihrung in das deutsche Insolvenzrecht
Urlaubsrecht im offentlichen Dienst

,Home Office” - Herausforderungen fiir Verwaltungen,
Beschaftigte und Burger

Durchflihrung einer Datenschutz-Folgenabschatzung
Einfihrung in das Vergaberecht - Bauleistungen

Langzeiterkrankte erfolgreich ins Arbeitsleben wiedereingliedern
Einfihrung in das 6ffentliche Baurecht

Unterhaltsrecht I

Unterhaltsrecht II

Die Geeignetheitsbestatigung fir Geldspielgerate

Entziehung der Fahrerlaubnis im Verwaltungsverfahren
Personalvertretungsrecht: Themenvertiefung

Einfihrung in das Vergaberecht - Liefer- und Dienstleistungen
Die Versorgung der saarlandischen Beamten

Grundlagen der Personalratsarbeit: Personalvertretungsrecht
mit JAV-Aufgaben

Allgemeines Verwaltungsrecht fiir Bedienstete
ohne Verwaltungsausbildung, Modul 1: Grundlagen

Allgemeines Verwaltungsrecht fiir Bedienstete
ohne Verwaltungsausbildung, Modul 2: Bescheidtechnik
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5. Soziale und personliche Kompetenz

24-SK 01
24-SK 02
24-SK 04
24-SK 05
24-SK 06
24-SK 07
24-SK 09

24-SK 10
24-SK 11

24-SK 12

24-SK 13

24-SK 14

24-SK 15
24-SK 16

24-SK 19
24-SK 21
24-SK 22
24-SK 24
24-SK 25
24-SK 26

24-SK 27
24-SK 28

Gute Umgangsformen im Berufsalltag

Rhetorik

Erfolgreich kommunizieren in der Verwaltung

Stark bleiben in stiirmischen Zeiten: Grundlagenseminar

Stark bleiben in stiirmischen Zeiten: Vertiefungsseminar
Umgang mit konfliktgeladenen Situationen im Publikumsverkehr

Kommunikation und Konfliktsituationen
Was tun, wenn es mal schwierig wird?

Uberzeugend auftreten und verhandeln

Mit Achtsamkeit besser arbeiten:
Weniger Stress, mehr Kraft, hohere Zufriedenheit

Erndhrungscoaching:
Gesunde Erndhrung im Alltag umsetzen

Keine Zeit fur Sport? Mit guten Zielen Bewegung in den Berufsalltag
bringen

Konflikt- und Beschwerdemanagement -
Erfolg durch Umkehr der Perspektive

Selbstmanagement - eine Schliisselkompetenz des 21. Jahrhunderts

Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an Bord:
Onboarding effektiv gestalten

Mobbing, Cybermobbing, Stalking

Kommunikation erleben - Stress reduzieren - Teams verstehen
Das Geheimnis der inneren Starke

Extremismus - Radikalisierung

Korpersprache

Flhren auf Distanz - Chancen, Herausforderungen und Voraussetzungen:
Darlegung wichtiger Basics, um Projektziele zu erreichen und Teams erfolg-
reich zu fiihren

Selbstmanagement im Homeoffice

Energiegeladen statt dauermide: Energiefresser erkennen - ungeahnte
Krafte freisetzen
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24-SK 29 Leben und Arbeiten in der Balance
24-SK 30 Gesundheitscoaching: Gesundheitstipps fur den Alltag

24-SK 31 Balance finden zwischen Elternsein und Berufstatigkeit

6. Wirtschaft und Finanzen

24-WF 01 Betriebswirtschaftslehre und 6ffentliche Verwaltung

24-WF 02 Statistik - praktische Anwendungsmaoglichkeiten

7. Europa

24-EU 01 Europaische Integration organisieren: Grenzuberschreitende
Zusammenarbeit in der Grofdiregion SaarLorLux
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Seminare gegliedert nach Monaten

Januar

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit

Keine Veranstaltungen

Februar

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-WF 02 | Statistik - praktische 07. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Anwendungsmaoglichkeiten 08.02.2024

24-SK 26 | Fuhren auf Distanz - Chancen, 08. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Herausforderungen und 09.02.2024
Voraussetzungen: Darlegung
wichtiger Basics, um
Projektziele zu erreichen und
Teams erfolgreich zu fithren

24-FS 07 | Englisch im Behordenalltag mit | 20., 26.02. 13.15 bis 15.30 Uhr
Auslandern und

12.03.2024

24-RE 09 | Urlaubsrecht im 6ffentlichen 21.02.2024 09.00 bis 16.00 Uhr
Dienst

24-SK 04 | Erfolgreich kommunizieren in 23.02.2024 09.00 bis 16.00 Uhr
der Verwaltung

24-SK 07 | Umgang mit konfliktgeladenen 28. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Situationen im 29.02.2024
Publikumsverkehr

24-RE 30 | AVR fiir Bedienstete ohne 29.02. sowie | 13.15 bis 16.30 Uhr
Verwaltungsausbildung Modul | 04., 07. und
1: Grundlagen 11.03. 2024
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Marz

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-RE 03 | Vollstreckungsrecht in der Praxis | 06., 07., 09.00 bis 15.00 Uhr
20. und
21.03.2024
24-SK 31 | Balance finden zwischen 08.03.2024 | 09.00 bis 14.30 Uhr
Elternsein und Berufstatigkeit
24-RE 14 | Einfuhrung in das 6ffentliche 13.03.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
Baurecht
24-RE 26 | Grundlagen der 13.03.2024 | 13.15 bis 16.15 Uhr
Personalratsarbeit:
Personalvertretungsrecht mit
JAV-Aufgaben
24-SK 14 | Konflikt- und Beschwerde- 14. und 09.00 bis 16.00 Uhr
management - Erfolg durch 15.03.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Umkehr der Perspektive
24-OM 13 | Argumentieren — Diskutieren - 18. und 08.30 bis 16.30 Uhr
Uberzeugen 19.03.2024
24-RE 01 | Jagdrecht 21. und 09.00 bis 15.00 Uhr
28.03.2024
April
VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-SK 25 | Korpersprache 08. und 09.00 bis 16.00 Uhr
09.04.2024
24-RE 04 | Verwaltungsvollstreckung 10.04.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
24-SK 22 | Das Geheimnis der inneren 11. und 09.00 bis 15.00 Uhr
Starke 12.04.2024
24-RE 31 | AVR flr Bedienstete ohne 15.,17.und | 13.15 bis 16.30 Uhr
Verwaltungsausbildung Modul 2: | 18.04.2024
Bescheidtechnik
24-OM 14 | Gesundheitsfordernde 16. und 08.00 bis 15.00 Uhr
Mafinahmen: Ein wichtiger 17.04.2024
Baustein des BGM
24-SK 10 | Uberzeugend auftreten und 18. und 09.00 bis 17.00 Uhr
verhandeln 19.04.2024
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24-SK 28 | Energiegeladen statt dauermide: | 22. und 09.00 bis 15.00 Uhr
Energiefresser erkennen - 23.04.2024
ungeahnte Krafte freisetzen

24-SK 12 | Erndahrungscoaching: Gesunde 29.04.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Erndahrung im Alltag umsetzen

24-SK 30 | Gesundheitscoaching: 30.04.2024 | 09.00 bis 14.00 Uhr
Gesundheitstipps fur den Alltag

Mai

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-SK 02 | Rhetorik 07.05.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr

24-FS 01 | Schon lange nicht mehr 08. und 09.00 bis 12.00 Uhr
Franzosisch gesprochen? 29.05.2024

24-RE 02 | Einfliihrung in das Recht 14. und 09.00 bis 13.00 Uhr

15.05.2024
24-OM 16 | Zeitmanagement leicht gemacht | 16. und 09.00 bis 16.00 Uhr
17.05.2024

24-SK 19 | Mobbing, Cybermobbing, 27.05.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
Stalking

Juni

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-SK 11 | Mit Achtsamkeit besser arbeiten: | 03.06. und 09.00 bis 17.00 Uhr
Weniger Stress, mehr Kraft, 01.07.2024
hohere Zufriedenheit

24-RE 06 | Beihilferecht 04.06.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr

24-EU 01 | Europdische Integration 04.06.2024 | 13.15 bis 16.00 Uhr
organisieren:
Grenzuberschreitende
Zusammenarbeit in der
Grofdregion SaarLorLux

24-OM 08 | Grundlagen des 05.06.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
Projektmanagements

24-SK 05 | Stark bleiben in stiirmischen 05.,06.und |10.00 bis 17.00 Uhr
Zeiten? Grundlagenseminar 07.06.2024

24-FS 03 | Crashkurs Business English 06.06.2024 | 13.30 bis 16.30 Uhr
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24-RE 14 | Durchfliihrung einer 06.06.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Datenschutz-Folgenabschatzung

24-SK 16 | Neue Mitarbeiterinnen und 07.06.2024 | 09.00 bis 15.30 Uhr
Mitarbeiter an Bord: Onboarding
effektiv gestalten

24-SK 01 | Gute Umgangsformen im 10.06.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Berufsalltag

24-OM 03 | ,Leichte Sprache” - eine 12. und 09.00 bis 12.00 Uhr
Einflithrung 13.06.2024

24-OM 06 | Schwierige Gesprache mit 17.06.2024 | 08.30 bis 16.30 Uhr
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern konstruktiv fiihren

24-RE 08 | Einfliihrung in das deutsche 18. und 09.00 bis 14.30 Uhr
Insolvenzrecht 19.06.2024

24-SK 09 | Kommunikation in Konflikt- 20. und 09.00 bis 16.00 Uhr
situationen: Was tun, wenn es 21.06.2024
mal schwierig wird?

24-RE 05 | Mutterschutz, Elternzeit und 26.06.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
Elterngeld

24-SK 15 | Selbstmanagement - eine 27. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Schlissel-Kompetenz des 21. 28.06.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Jahrhunderts

Juli

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-RE 12 Einfihrung in das Vergaberecht | 02. und 13.15 bis 17.00 Uhr
- Bauleistungen 09.07.2024

24-RE 19 Entziehung der Fahrerlaubnis im | 03.07.2024 | 09.00 bis 15.00 Uhr
Verwaltungsverfahren

24-SK 21 Kommunikation erleben - Stress | 05.07.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
reduzieren - Teams verstehen

24-SK 06 Stark bleiben in stirmischen 10.,11. und | 10.00 bis 17.00 Uhr
Zeiten: Vertiefungsseminar 12.07. sowie

30.08.2024
24-RE 15 Unterhaltsrecht I 10.07.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
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August

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-WF 01 | Betriebswirtschaftslehre und 28. und 09.00 bis 16.00 Uhr
offentliche Verwaltung 29.08.2024

24-OM 02 | Auf den Punkt kommen: 30.08.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
Meetings effektiv vorbereiten
und gestalten

September

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-SK 29 Leben und Arbeiten in der 02. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Balance 03.09.2024

24-SK 13 Keine Zeit fr Sport? Mit guten 04., 05. und | 09.00 bis 16.00 Uhr
Zielen Bewegung in den 06.09.2024
Berufsalltag bringen

24-RE 10 ,Home-Office"- 09.,10. und | 09.00 bis 11.00 Uhr
Herausforderungen fir 11.09.2024
Verwaltungen, Beschaftigte und
Burger

24-FS 06 Konversationskurs Englisch - 09.,16.und | 13.15 bis 15.30 Uhr
Small Talk? Aber sicher! 23.09.2024

24-RE 23 Personalvertretungsrecht: 12.09.2024 | 13.15 bis 16.15 Uhr
Themenvertiefung

24-RE 13 Langzeiterkrankte erfolgreich ins | 16., 17. und | 09.00 bis 11.00 Uhr
Arbeitsleben wiedereingliedern 18.09.2024

24-SK 27 Selbstmanagement im 17. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Homeoffice 18.09.2024

24-RE 24 Einfiihrung in das Vergaberecht: | 19. und 13.15 bis 17.00 Uhr
Liefer- und Dienstleistungen 26.09.2024

24-RE 18 Die Geeignetheitsbestatigung fur | 19. und 08.30 bis 15.30 Uhr
Geldspielgerate 20.09.2024 | 08.30 bis 12.30 Uhr

24-RE 16 Unterhaltsrecht II 24.09.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
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Oktober

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-OM 19 | Digitalisierung - Arbeit 4.0 - 28.10.2024 | 09.00 bis 13.00 Uhr
Verwaltung 4.0

24-OM 01 | Warum komplizierter als n6tig? 29. und 09.00 bis 16.00 Uhr
Einfachheit im Biroalltag 30.10.2024

November

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-OM 12 | Mitarbeiter-Vorgesetzten- 07. und 09.00 bis 15.00 Uhr
Gesprache mit Zielvereinbarung | 08.11.2024
(MVG): Chance und
Herausforderung

24-SK 24 Extremismus - Radikalisierung 13.11.2024 | 09.00 bis 15.30 Uhr

24-OM 11 | Presse- und Offentlichkeitsarbeit | 14.11.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
1:
Modernes Kommunikations-
management flr den 6ffentlichen
Dienst

24-OM 15 | Presse- und Offentlichkeitsarbeit | 21.11.2024 | 09.00 bis 16.00 Uhr
2: Modernes Kommunikations-
management flr den 6ffentlichen
Dienst

24-RE 25 Die Versorgung der 28.11.2024 | 09.00 bis 14.00 Uhr
saarlandischen Beamten

Dezember

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-OM 04 Grundlagen der 05. und 09.00 bis 16.00 Uhr

Personalfiihrung 06.12.2024
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IT-Seminare gegliedert nach Monaten

Januar
VVA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-IT 23 MS Excel 2016: Einsteiger 16., 23. und 08.30 bis 14.00
30.01.2024 Uhr
Februar
VVA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-1T 12 MS Word 2016: 06.02.2024 08.30 bis 13.00
Dokumentenstruktur Uhr
24-1IT 24 MS Excel 2016: Aufbau 06., 20. und 08.30 bis 14.00
27.02.2024 Uhr
24-1IT 13 MS Word 2016: Serienbrief, 27.02.2024 08.30 bis 13.00
Serien-E-Mail und Uhr
Etikettendruck
Marz
VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-1T 23a | MS Excel 2016: Einsteiger 05.,12. und 08.30 bis 14.00
19.03.2024 Uhr
24-IT 16 MS Outlook 2016: 3 in 1: 14.03.2024 08.30 bis 13.00

Suchoptionen,
Verschieberegeln,
Postfachpflege

Uhr
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April

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit
24-1IT 24a MS Excel 2016: Aufbau 09., 16. und 08.30 bis 14.00 Uhr
23.04.2024
24-1T 25 MS PowerPoint 2016 15. und 08.30 bis 13.00 Uhr
16.04.2024

Mai

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-1T 10 Dokumentbearbeitung mit 06.05.2024 08.30 bis 12.30 Uhr
dem
PDF-XChange Editor

24-1T 11 Formularerstellung mit dem 07.05.2024 08.30 bis 12.30 Uhr
PDF-XChange Editor

24-1T 36 MS Excel 2016: Pivot-Tabellen | 07.05.2024 08.30 bis 14.00 Uhr

24-1T 36a | MS Excel 2016: Pivot-Tabellen | 28.05.2024 08.30 bis 14.00 Uhr

Juni

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-IT 35 | MS Excel 2016: Daten 11.06.2024 08.30 bis 14.00 Uhr

prasentieren

24-1T 18 | Projekte digital umsetzen 24.06.2024 09.00 bis 15.00 Uhr

24-1T 37 | MS Einsteiger 2016: Makros 25.06.2024 08.30 bis 14.00 Uhr

Juli

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-1T 31 | MS Excel 2016: Workshop - 09.07.2024 08.30 bis 12.00 Uhr

Matrixfunktion
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August

VVA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

Keine Veranstaltungen

September

VVA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-1IT 23b MS Excel 2016: Einsteiger | 10., 17. und 08.30 bis 14.00

24.09.2024 Uhr

24-IT 19 Einfihrung in die 25.09.2024 09.00 bis 12.00
Recherche in den Juris Uhr
Datenbanken

Oktober

VVA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

Keine Veranstaltungen

November

VA-NTr. Inhalt Datum Uhrzeit

24-1T 24b MS Excel 2016: Aufbau 05.,12. und 08.30 bis 14.00 Uhr

19.11.2024

24-1T 15 Mindmapping mit 12.11.2024 09.00 bis 14.00 Uhr
Freemind

24-IT 38 Crash-Kurs: Social Media 26.11.2024 09.00 bis 16.00 Uhr
im behordlichen Umfeld

Dezember

VA-Nr. Inhalt Datum Uhrzeit

Keine Veranstaltungen
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1. Fremdsprache (FS) FHSV

24-FS 01 Schon lange nicht mehr Franzdsisch gesprochen?
Termin: jeweils mittwochs, 08. und 29. Mai 2024
Zeit: 09.00 bis 12.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn
Am Campus 7
Inhalt:

Schwerpunkt Sprechen, ohne die Grammatik aufder Acht zu lassen

e FEinfache Gesprdche verstehen und fiihren
o Auf einfache Art in der Standardsprache kommunizieren
o Alltagliche Ausdricke anwenden
e Wortschatz aufbauen
e Grundsatzliche grammatikalische Strukturen wiederholen und erwerben
o Die Eigenheiten der franzodsischen Aussprache wiederholen
e« Anwendung nutzlicher Redemittel beim Sprechen und bei der Interaktion
e Aussprache und Vokabular wieder lernen
o Situationen darstellen kénnen (Gegenwart, Vergangenheit, Zukunft)
o Seine Meinung aufiern, Ratschldage geben, Vorschlage machen
« Werdegang, Arbeitsfeld, Verantwortungsbereich beschreiben
e Argumentieren, Vor- und Nachteile, Wiinsche, Geflihle,
Gewissheit ausdriicken

Einfache Kommunikation, Leselibungen, interaktive Dialoglibungen,
Gruppendiskussionen mit Rollenverteilung, Lickentext als Ubung zum
Textverstandnis und Wortschatz

Im Anschluss an das Seminar bietet die Referentin den TeilnehmerInnen an,
gemeinsam Mittag zu essen und dabei franzésische Kommunikation zu tben.

Seminarleitung: Patricia Sahed
Voraussetzungen: Selbstandige Sprachverwendung, Niveau A2/B1 wird
vorausgesetzt

Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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1. Fremdsprache (FS) FHSV FS

24-FS 03 Crashkurs Business English

Termin: Donnerstag, 06. Juni 2024

Zeit: 13.30 bis 16.30

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn,
Am Campus 7

Inhalt:

Schwerpunkt des Seminars ist die mundliche und schriftliche Kommunikation auf
Englisch im beruflichen Alltag. Folgende Themen werden dabei u.a. behandelt:

e Schriftliche Kommunikation (Briefe und Emails)
e Business networking

o Vorstellen der eigenen Person

o small talk and socialising

e Business calls
o Telefonate fiihren
o (Burger)Anfragen beantworten, Auskinfte erteilen, Zustandigkeiten

klaren und vermitteln

e Business meetings
o An Besprechungen teilnehmen
o Meinung dufiern / Standpunkt vertreten

Horverstandnisibungen sowie die Wiederholung der wichtigsten
grammatikalischen Strukturen runden das Seminar ab. Spezielle Themenwinsche
der Teilnehmenden werden ebenfalls gerne berlcksichtigt.

Seminarleitung: Stefanie Rauber
Voraussetzungen: gute Englischkenntnisse

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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1. Fremdsprache (FS) FHSV

24-FS 06 Konversationskurs Englisch - Small Talk?
Aber sicher!

Termin: jeweils montags, 09., 16. und
23. September 2024

Zeit: 13.15 bis 15.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn
Am Campus 7

Inhalt:

Ob auf der Arbeit oder im privaten Umfeld: Begegnungen mit Menschen, die kein
Deutsch sprechen ist langst Alltag. Haufig ist dann die englische Sprache eine
Moglichkeit, ins Gesprach zu kommen. Ein bisschen Small Talk zu beherrschen
und zwar nicht nur auf Saarlandisch, sondern auch auf Englisch ist von Vorteil
und kann Spafd machen! Genau darum geht es in diesem Kurs: In lockerer
Atmosphdre kiimmern wir uns um Dinge wie Kontakte kniipfen, eine spontane
Unterhaltung fiihren, unangenehme Sprechpausen vermeiden und einiges mehr.

Seminarleitung: Petra Weber

Voraussetzungen: Der Kurs richtet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
aller saarlandischen Behorden, die spontaner in ihrer
englischen Ausdrucksweise werden mdchten und ihre
Sprachhemmungen abbauen  wollen. Englische
Grundkenntnisse sind erforderlich.

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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1. Fremdsprache (FS) FHSV

24-FS 07 Englisch im Behdrdenalltag mit Ausldndern
Termin: Dienstag, 20. Februar, Montag,

26. Februar und
Dienstag, 12. Marz 2024

Zeit: 13.15 bis 15.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fur

Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn
Am Campus 7

Inhalt:

Internationale Kundschaft in der Verwaltung ist langst keine Seltenheit mehr.
Das hat oftmals zur Folge, dass versucht wird, Sachverhalte auf Englisch zu
vermitteln. Schulenglisch reicht dafiir meistens nicht aus und haufig sind auch
auch die Englischkenntnisse der Verwaltungskunden begrenzt.

In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie in solchen Situationen auf Englisch
kommunizieren konnen. In einer lockeren Atmosphare erarbeiten wir uns den
erforderlichen Wortschatz und die notwendigen Formulierungen, um
Verwaltungssachverhalte auf Englisch darstellen zu kénnen.

Seminarleitung: Petra Weber

Voraussetzungen: Der Kurs richtet sich an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aller saarlandischen Behorden, die beruflich
mit internationaler Kundschaft zu tun haben. Fir die
Kursteilnahme sind englische Grundkenntnisse
erforderlich. Bitte Uberlegen Sie sich im Vorfeld
typische Berufssituationen, damit wir thematisch nah
an Ihrem Arbeitsalltag bleiben.

Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV
Neu 24-IT 10 Dokumentbearbeitung
mit dem PDF-XChange Editor
Termin: Montag, 06. Mai 2024
Zeit: 08.30 bis 12.30 Uhr
Ort: Online-Seminar
Inhalt:

Der PDF-XChange-Editor ist eine Grof3werkstatt fiir Dokumentbearbeitung, nicht
nur fir PDF-Formate. Doch kaum jemand weif um dessen Fahigkeiten, obwohl
er als Standard-PDF-Programm auf vielen Dienstrechnern des Landes installiert

ist.

In dieser Veranstaltung werden gezeigt:

Grundsatzliches zur Handhabung des Programms

Zusammenfihrung unterschiedlicher Dateiformate zu PDF-Dokumenten
Bearbeitung und Aufbereitung von Seiten

Schwarzen von Textpassagen und Schiitzen von Dokumenten
Texterkennung

Ausgabe in anderen Dateiformaten

Seminarleitung: Jens Bruckmann

Voraussetzungen: Der PDF-XChange Editor muss auf Ihrem

Dienstrechner installiert sein. Bitte stellen Sie dies
vorher sicher!

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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Neu

2. IT—Ausbildung (IT) FHSV

24-1IT 11 Formularerstellung
mit dem PDF-XChange Editor
Termin: Dienstag, 07. Mai 2024
Zeit: 08.30 bis 12.30 Uhr
Ort: Online-Seminar
Inhalt:

Der PDF-XChange-Editor ist eine Grof3werkstatt fiir Dokumentbearbeitung, nicht
nur fir PDF-Formate. Doch kaum jemand weifd um dessen Fahigkeiten, obwohl
er als Standard-PDF-Programm auf vielen Dienstrechnern des Landes installiert

ist.

In dieser Veranstaltung werden gezeigt:

- Grundsatzliches zur Handhabung des Programms

- Verwendung von bereits bestehenden Word-Formularen

- Finsetzen und
Funktionen

Bearbeiten von Formularfeldern unterschiedlicher

- Neuaufbau von Formularseiten mit Beschriftungen und Formularfeldern

- Automatische Berechnungen, Eigenschaften und Funktionen

Seminarleitung:

Voraussetzungen:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Jens Bruckmann

Der PDF-XChange Editor muss auf TIhrem
Dienstrechner installiert sein. Bitte stellen Sie dies
vorher sicher!

14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 12 MS Word 2016: Dokumentenstruktur
Termin: Dienstag, 06. Februar 2024

Zeit: 08.30 bis 13.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Schriftliche Arbeiten brauchen Ordnung und Struktur, um allen Ansprichen an
Orientierung und Information zu geniigen. Die Veranstaltung zeigt alle gangigen
formalen Strukturelemente.

e Deckblatt verwenden oder selbst erstellen

e Uberschriften, Aufzihlungen, Nummerierungen, Listenebenen

e Kopfzeilen, Fufdzeilen, funktionale Felder, Seitenzahlen, Bausteine
e Silbentrennung, Zeilennummern

e Formatierungen in Normal.dotx und Document Building Blocks speichern
e Inhaltsverzeichnis

e Fufinoten, Endnoten, Abschnitte und Umbriiche

e Stichwortverzeichnis

e Abbildungsverzeichnis

e Literaturverzeichnis

e Querverweise

Seminarleitung: Jens Bruckmann
Voraussetzungen: keine

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-IT 13 MS Word 2016:
Serienbrief, Serien-E-Mail und Etikettendruck
Termin: Dienstag, 27. Februar 2024
Zeit: 08.30 bis 13.00 Uhr
Ort: Online-Seminar
Inhalt:

Eine grof3e Zahl von Adressaten personlich ansprechen geht mit dem Serienbrief.
Weniger bekanntist, dass dies ebenso mit Email funktioniert. Die gleiche Technik
lasst sich auch fir das Beschriften von Etiketten und Briefumschldagen nutzen.

e Vorbereitung der Empfangerliste in Excel

e Etikettenformel

e FEinfligen der Seriendruckfelder

e Vorbereiten des Word-Dokuments, Verknupfung
e Seriendruckfelder und deren Spezifika

e Outlook-Kontakte als Datenquelle

e Druckoptionen

e SerienMails erstellen

e Datensatze filtern

e FEtikettendruck und praktische Erwagungen

Seminarleitung: Jens Bruckmann
Voraussetzungen: Grundkenntnisse in MS Word
TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-1T 15 Mindmapping mit Freemind

Termin: Dienstag, 12. November 2024

Zeit: 09.00 bis 14.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Mindmaps helfen, Ideen und entstehende Konzepte besser zu strukturieren und
weiterzuentwickeln oder Gedanken zu ordnen und zu verknupfen, um einer
Problemlésung naherzukommen.

Mit der Software ,Freemind“ nehmen Sie das Mindmapping mit an einen Ort
Ihrer Wahl und lassen dabei Besprechungsraum mit Moderationskoffer,
Reifd3zwecken und vielen Karten zurlick.

Sie lernen den Umgang mit der plattformibergreifenden, kostenfreien Software
,Freemind“ und Uben, Ihre Gedanken in Mindmap-Strukturen abzulegen und
darin zu entwickeln. Mindmapping-Software lasst sich zur Unterstiitzung einer
Vielzahl von Aufgaben einsetzen: Konzepte, Offentlichkeitsarbeit,
(Veranstaltungs-) Organisation, IT-Projekte, Lernen etc.

Seminarleitung: Marc Nauhauser

Voraussetzungen: Sicherer Umgang mit dem Windows-Betriebssystem
und der Anwendungssoftware

TeilnehmerInnenzahl: 16

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-IT 16 MS Outlook 2016:
3in 1: Suchoptionen, Verschieberegeln,
Postfachpflege

Termin: Donnerstag, 14. Marz 2024

Zeit: 08.30 bis 13.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Wer bewusst und gezielt Ordnung im Postfach halt, spart viel Zeit. Die drei
Klassiker dazu werden hier vorgestellt: Das gezielte Suchen nach allen Kriterien,
das automatisierte Verschieben eingehender Nachrichten und die Verlagerung
nicht aktuell bendtigter Nachrichten ins Archiv.

Suchoptionen
e Das Suchtool, wie es niemand kennt
e Alle nitzlichen und sinnvollen Filter setzen
e Nach Terminen, Kontakten, Aufgaben suchen

Verschieberegeln
e Erstellen von Unterordnern

e Der Regelassistent - Bedingungen und Anwendungsmaoglichkeiten
e Regeln verwalten: Andern, deaktivieren, l6schen

Postfachpflege
e Aufspiren von Anhangen

e Postfachbereinigung

e Anlegen einer Archivdatei

e Archivieren von Hand und automatisch
e Verwalten der Archivdatei

Seminarleitung: Jens Bruckmann

Voraussetzungen: Grundkenntnisse in MS Word

TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT—Ausbildun(__:j (IT) FHSV

24-1T 18 Projekte digital umsetzen

Termin: Montag, 24. Juni 2024

Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Grundlagen des Projektmanagements

e Vorgange und Vorgangsbeziehungen erstellen

e Mit den verschiedenen Kalendern von Project arbeiten

e Ressourcen (anlegen, zuweisen, Uberlastungen beseitigen)
e Verschiedene Ansichten, Tabellen und Masken nutzen

e Projektdaten formatieren, sortieren und filtern

e Spezielle Terminplanung (u. a. Vorgangseinschrankungen, Uberstunden)

e Projekte aktualisieren und tiiberwachen

e Projektkosten kontrollieren

e Projektdaten exportieren, in Berichten darstellen und drucken
e Projectindividuell anpassen

Seminarleitung:

Voraussetzungen:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Josef Karrenbauer

Die Teilnahme am Seminar 23-OM 08
Grundlagen des Projektmanagements wird
empfohlen

16

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-IT 19 Einfliihrung in die Recherche in den Juris
Datenbanken

Termin: Mittwoch, 25. September 2024

Zeit: 09.00 bis 12.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Die Veranstaltung richtet sich in erster Linie an Bedienstete, die ohne
Vorkenntnisse an ihrem Arbeitsplatz juristische Informationen bendtigen aber
auch an solche Nutzer, die bereits erste Erfahrungen im Umgang mit den Juris
Datenbanken gesammelt haben. Sie dient dazu, die TeilnehmerInnen anhand
praktischer Beispiele systematisch an die Juris Datenbankrecherche
heranzufithren und ihnen die erforderlichen Kenntnisse zu vermitteln, um
effizient in den Juris Datenbanken zu recherchieren.

e Uberblick liber die Juris Datenbanken
e FEinfluhrung in das Dokumentationsprinzip

e Recherchen in den Datenbanken: Juris Rechtsprechung, Juris
Literaturnachweise, Juris Gesetze

e Schnellsuche, Erweiterte Suche, Crossrecherche
e Dokumentenausgabe und Druck

e  Zitieren von Urteilspassagen in Schriftsatzen

Seminarleitung: Jens Braumer

Voraussetzungen: Grundlagen allgemeinen Navigierens und
Recherchierens im Internet

Teilnehmerlnnenzahl: 16

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 23 MS Excel 2016: Einsteiger

Termin: jeweils dienstags 16., 23. und 30. Januar 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel ist speziell zum Kalkulieren und Erstellen von Listen und
Auswertungen konzipiert worden. In diesem Einsteigerseminar erfahren Sie die
Grundlagen zum Funktionsbereich Tabellen-Kalkulation.

Dies sind insbesondere:

e Benutzeroberflaiche von MS Excel

e Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

e Dateneingaben und -korrekturen

e Rechnen mit einfachen Formeln und Funktionen
e Bereiche und Bezugssysteme

e Editierfunktion Drag & Drop

e Relative und absolute Adressierung

e Tabellengestaltung und -bearbeitung

e Drucken mit MS Excel

e Autovervollstandigung

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberflaiche von MS
Windows sind erforderlich.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Freitag, 05. Januar 2024
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1IT 23a MS Excel 2016: Einsteiger

Termin: jeweils dienstags, 05., 12. und 19. Marz 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel ist speziell zum Kalkulieren und Erstellen von Listen und
Auswertungen konzipiert worden. In diesem Einsteigerseminar erfahren Sie die
Grundlagen zum Funktionsbereich Tabellen-Kalkulation.

Dies sind insbesondere:

e Benutzeroberflaiche von MS Excel

e Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

e Dateneingaben und -korrekturen

¢ Rechnen mit einfachen Formeln und Funktionen
e Bereiche und Bezugssysteme

e Editierfunktion Drag & Drop

e Relative und absolute Adressierung

e Tabellengestaltung und -bearbeitung

e Drucken mit MS Excel

Autovervollstandigung

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche von MS
Windows sind erforderlich.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 23b MS Excel 2016: Einsteiger

Termin: jeweils dienstags, 10., 17. und 24. September 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel ist speziell zum Kalkulieren und Erstellen von Listen und
Auswertungen konzipiert worden. In diesem Einsteigerseminar erfahren Sie die
Grundlagen zum Funktionsbereich Tabellen-Kalkulation.

Dies sind insbesondere:

e Benutzeroberflaiche von MS Excel

e Arbeitsmappen und Arbeitsblatter

e Dateneingaben und -korrekturen

¢ Rechnen mit einfachen Formeln und Funktionen
e Bereiche und Bezugssysteme

e Editierfunktion Drag & Drop

e Relative und absolute Adressierung

e Tabellengestaltung und -bearbeitung

e Drucken mit MS Excel

e Autovervollstandigung

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche von MS
Windows sind erforderlich.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

23-IT 24 MS Excel 2016: Aufbau

Termin: jeweils dienstags, 06., 20. und 27. Februar 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel bietet neben einfachen Berechnungen auch die
Moglichkeit, komplexe Formeln und Funktionen in Tabellen ,einzubauen®, um
logische Verknupfungen auch innerhalb grof3er Datenmengen zu realisieren und
somit verschiedenste Auswertungen zur Beantwortung der unterschiedlichsten
Fragestellungen vornehmen zu kénnen. In diesem Aufbauseminar werden neben
dem Umgang mit dem Funktionsbereich Datenbanken auch weiterfithrende und
vertiefende Kenntnisse zu verschiedenen anderen wichtigen Themenbereichen
vermittelt.

Dies sind insbesondere:
e Weiterfihrende Formeln und Funktionen
e Matrixfunktionen
e Arbeiten mit Bereichsnamen
o Zellschutz
e Grundlagen, Erstellen und Bearbeiten von MS Excel Datenbanken
e Bereiche in einer Datenbank und Datenbankfunktionen
e Auto-Filter, Spezial-Filter
e Glltigkeitsregeln zur Datenerfassung festlegen

e Konsolidierung und Gliederung von Daten

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche von MS
Windows sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel (z. B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden
vorausgesetzt.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 24a MS Excel 2016: Aufbau

Termin: jeweils dienstags, 09., 16. und 23. April 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel bietet neben einfachen Berechnungen auch die
Moglichkeit, komplexe Formeln und Funktionen in Tabellen ,einzubauen®, um
logische Verknupfungen auch innerhalb grof3er Datenmengen zu realisieren und
somit verschiedenste Auswertungen zur Beantwortung der unterschiedlichsten
Fragestellungen vornehmen zu kénnen. In diesem Aufbauseminar werden neben
dem Umgang mit dem Funktionsbereich Datenbanken auch weiterfithrende und
vertiefende Kenntnisse zu verschiedenen anderen wichtigen Themenbereichen
vermittelt.

Dies sind insbesondere:
e Weiterfihrende Formeln und Funktionen
e Matrixfunktionen
e Arbeiten mit Bereichsnamen
o Zellschutz
e Grundlagen, Erstellen und Bearbeiten von MS Excel Datenbanken
e Bereiche in einer Datenbank und Datenbankfunktionen
e Auto-Filter, Spezial-Filter
e Glltigkeitsregeln zur Datenerfassung festlegen

e Konsolidierung und Gliederung von Daten

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche von MS
Windows sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel (z. B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden
vorausgesetzt.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 24b MS Excel 2016: Aufbau

Termin: jeweils dienstags, 05., 12. und 19. November 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS Excel bietet neben einfachen Berechnungen auch die
Moglichkeit, komplexe Formeln und Funktionen in Tabellen ,einzubauen®, um
logische Verknupfungen auch innerhalb grof3er Datenmengen zu realisieren und
somit verschiedenste Auswertungen zur Beantwortung der unterschiedlichsten
Fragestellungen vornehmen zu kénnen. In diesem Aufbauseminar werden neben
dem Umgang mit dem Funktionsbereich Datenbanken auch weiterfithrende und
vertiefende Kenntnisse zu verschiedenen anderen wichtigen Themenbereichen
vermittelt.

Dies sind insbesondere:
e Weiterfihrende Formeln und Funktionen
e Matrixfunktionen
e Arbeiten mit Bereichsnamen
o Zellschutz
e Grundlagen, Erstellen und Bearbeiten von MS Excel Datenbanken
e Bereiche in einer Datenbank und Datenbankfunktionen
e Auto-Filter, Spezial-Filter
e Gultigkeitsregeln zur Datenerfassung festlegen
e Konsolidierung und Gliederung von Daten
Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche von MS
Windows sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel (z. B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden
vorausgesetzt.

TeilnehmerIlnnenzahl: 10
Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT)

FHSV

24-1T 25 MS PowerPoint 2016

Termin: Montag, 15. und Dienstag, 16. April 2024
Zeit: 08.30 bis 13.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Wirkungsvolle und ansprechende Prasentationen lassen sich mit wenigen
Schritten und in kurzer Zeit erstellen - anders, als die meisten denken. Alles,

was daruber hinaus Prasentationen professionell macht, wird hier gezeigt.

Tag 1:

Gliederungen erstellen

Layout festlegen

Verwendung des Folienmasters
Uberginge und Animationen
Tabellen, Diagramme und SmartArts
Grafiken und Videos

Links

Tag 2:

Seminarleitung:

Referentenansicht

Eigene funktionale Layouts
Fotogalerie und Diaschau
Folien wiederverwenden

Zielgruppenorientierte Prasentationen

Speicheroptionen

Jens Bruckmann

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss:
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-1IT 31 MS Excel 2016: Workshop — Matrixfunktion
Termin: Dienstag, 09. Juli 2024

Zeit: 08.30 bis 12.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Die Matrixfunktion (S-Verweis, W-Verweis) des Programms MS Excel bietet die
Moglichkeit, sehr grofie Datenbestinde, auch aus unterschiedlichen
Anwendungen bzw. Datenbanksystemen, miteinander zu verbinden, um sie zu
vergleichen oder zu analysieren. Dies kann einerseits eine grofie
Arbeitserleichterung bedeuten und andererseits eine erhebliche Zeitersparnis
bei der Datenanalyse mit sich bringen.

Im Rahmen dieses Workshops kénnen Sie selbst praktische Anwendungsfalle
einbringen, um mit Hilfe der Matrixfunktion Losungswege fiir Ihre konkreten
Problemstellungen zu erarbeiten.

Gliederung des Workshops:

e Grundlagen der Matrixfunktion
e Arten der Matrixfunktion
o S-Verweis
o W-Verweis
e Bildung von ,Verbindungsschliisseln® (Primary Key, PK)
e Definieren der Matrix (Analysebereich)

IT

e Praktische Ubungen zum Verbinden von unterschiedlichen Dateien anhand der

»S-Verweis“-Funktion

e Praktische Ubungen anhand der von den Teilnehmern eingebrachten
Problem-und Fragestellungen
(bitte vor dem Workshop mit dem Seminarleiter Herrn Stefan
Lambert, E-Mail: s.lambert@finanzen.saarland.de abstimmen)

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberflaiche MS Windows
sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in MS Excel (z.
B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden vorausgesetzt,
weitergehende Excel-Kenntnisse (z. B. Seminare IT 24,
24a, 24b) sind vorteilhaft.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV IT

24-1T 35 MS Excel 2016: Daten prasentieren
Termin: Dienstag, 11. Juni 2024

Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS-Excel bietet eine Vielfalt von Moglichkeiten, Daten aus Excel-
Tabellen, wie sie bspw. in dem Einsteigerseminar MS Excel 2010 Uber den
Funktionsbereich Tabellen-Kalkulation zusammen gestellt worden sind, grafisch
aufzubereiten und anschaulich zu prdsentieren. In diesem Seimnar wird der
Umgang mit dem Funktionsbereich Diagramme behandelt. Insbesondere sind
dies folgende Themen:

Grundlagen zu Diagrammen

Erzeugen und Bearbeiten von Diagrammen
Elemente eines Diagramms

Verschiedene Diagrammarten

Diagramme gestalten

Arbeiten mit Zeichenobjekten und Grafiken

Ausdrucken von Grafiken und Diagrammen

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse der Benutzeroberfliche MS

Windowsinerforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel z. B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden voraus-
gesetzt.

Teilnehmerlnnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn

59



2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-IT 36 MS Excel 2016: Pivot-Tabellen
Termin: Dienstag, 07. Mai 2024

Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS-Excel bietet mit dem Werkzeug der Pivot-Tabelle die
Moglichkeit, interaktiv auf sehr schnelle Art und Weise umfangreiche
Datenmengen zusammenzufassen und unter verschiedenen Gesichtspunkten
auszuwerten und zu betrachten. In diesem Seminar wird der Umgang mit Pivot-
Tabellen behandelt. Insbesondere sind dies folgende Themenbereiche:

e Grundlagen zu Pivot-Tabellen

e Von der Datenliste zur Pivot-Tabelle

e Der Pivot-Tabellen-Assistent

e Detailwissen zur Pivot-Tabelle

e Zeilen und Spalten tauschen

e Statistische Funktionen

e Pivot-Tabellen und Diagramme
Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse  der  Benutzeroberfliche @ MS
Windows sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel sind Voraussetzung (vergl. Seminare IT 23,
23a, 23b). Weitergehende Excel-Kenntnisse (z. B.
Seminare IT 24, 24a, 24b) sind vorteilhaft.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-IT 36a MS Excel 2016: Pivot-Tabellen
Termin: Dienstag, 28. Mai 2024

Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS-Excel bietet mit dem Werkzeug der Pivot-Tabelle die
Moglichkeit, interaktiv auf sehr schnelle Art und Weise umfangreiche
Datenmengen zusammenzufassen und unter verschiedenen Gesichtspunkten
auszuwerten und zu betrachten. In diesem Seminar wird der Umgang mit Pivot-
Tabellen behandelt. Insbesondere sind dies folgende Themenbereiche:

e Grundlagen zu Pivot-Tabellen

e Von der Datenliste zur Pivot-Tabelle
e Der Pivot-Tabellen-Assistent

e Detailwissen zur Pivot-Tabelle

e Zeilen und Spalten tauschen

e Statistische Funktionen

e Pivot-Tabellen und Diagramme

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse  der  Benutzeroberfliche @ MS
Windows sind erforderlich. Gute Grundkenntnisse in
MS Excel sind Voraussetzung (vergl. Seminare IT 23,
23a, 23b). Weitergehende Excel-Kenntnisse (z. B.
Seminare IT 24, 24a, 24b) sind vorteilhaft.

Teilnehmerlnnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-1T 37 MS Excel 2016: Makros
Termin: Dienstag, 25. Juni 2024
Zeit: 08.30 bis 14.00 Uhr

Ort: Online-Seminar

Inhalt:

Das Programm MS-Excel bietet die Mdglichkeit, Routinearbeiten mit standig
wiederkehrenden Befehlsablaufen aufzuzeichnen und spater bei Bedarf
automatisch ausfiihren zu lassen. Durch den Einsatz von Makros kdnnen Sie
Teile Ihrer Arbeit automatisieren und somit beschleunigen.

In diesem Seminar wird der Umgang mit Makros behandelt. Insbesondere sind
dies folgende Themenbereiche:

e Grundlagen zu Makros

e Makros aufzeichnen

e Makros starten

e Makroaufruf tiber Schaltflachen und Symbolschaltflachen

e Erstellung von Funktionsmakros (benutzerdefinierte Funktionen)

Seminarleitung: Stefan Lambert

Voraussetzungen: Grundkenntnisse  der  Benutzeroberfliche MS
Windows sind erforderlich: Gute Grundkenntnisse in
MS Excel (z. B. Seminare IT 23, 23a, 23b) werden
vorausgesetzt.

TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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2. IT-Ausbildung (IT) FHSV

24-IT 38 Crash-Kurs:

Social Media im behdrdlichen Umfeld
Termin: Dienstag, 26. November 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Soziale Medien sind auch im behoérdlichen Umfeld ein fester Bestandteil der
Presse- und Offentlichkeitsarbeit geworden. Dieser Kurs richtet sich an die
Kolleginnen und Kollegen in Behdrden, die mit der beruflichen Nutzung von
Social Media begonnen haben, oder es vorhaben. Die vermittelten Kursinhalte
sollen helfen, u. a. folgende Fragen zu beantworten:

e Warum sollten auch Behorden uber Social Media kommunizieren?

e Welche Social Media-Kanale gibt es und
welche kommen fiur uns (Behorden) in Frage?

e Wen mochten wir erreichen?
e Wie produzieren wir Inhalte (Text/Foto/Video)?
e Wie konzipieren wir eine eigene Social Media-Strategie?

e Wie vermeiden wir (rechtliche) Fallstricke in den sozialen Medien?

Seminarleitung: Marc Nauhauser
Voraussetzungen: Kenntnisse in der Nutzung von PC und Internet
TeilnehmerInnenzahl: 16

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_janisation und Management (OM) FHSV

24-0M 01 Warum komplizierter als nétig?
Einfachheit im Biroalltag

Termin: Dienstag, 29. und Freitag, 30. Oktober 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Warum komplizierter als nétig? Einfachheit im Biiroalltag

Uberforderungen, Stress, Frust, eine Arbeitsleistung weit unter den eigentlichen
Moglichkeiten. Das muss nicht sein. In diesem zweitdgigen Seminar werden
Strategien aufgezeigt, mit denen jeder Einzelne, natlirlich eingebettet in die
formalen Vorgaben seines Dienstherrn, effektiver arbeiten und gleichzeitig
gesiinder durch den Biuroalltag gelangen kann. Es geht also nicht um
formalisierte Dokumenten-Managementsysteme, IT-Technik oder rechtliche
Grundlagen, sondern um Selbstmanagement.

Tag 1
Themen:

Wege aus der Aufschieberitis

Setz Dir Prioritaten! Habe Mut zu Posterioritaten!

Grof3e und kleine Entscheidungen: Smarte und harte Strategien
Wege aus der Perfektionismusfalle

Wege zu Gelassenheit

Blrotaugliche Ausgleichsbewegungen

onkwnpgE

Tag 2
Themen:

1. Effektiver Umgang mit eintreffenden Informationen:
e Grundsatzliches zum Managen der Informationsflut
e Strategien zum Umgang mit eingehenden Dokumenten, mit E-Mails,
mit Sachtexten und mit Sachbuchern
2. Ordnung im Buro:
e ,Keiner hat Zeit zum Aufraumen, aber jeder hat Zeit zum Suchen.”
Richtig Aufraumen!
3. Birotaugliche Ausgleichsbewegungen

Seminarleitung: Hans Jurgen Schmidt
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_]anisation und Management (OM) FHSV

NEU 24-OM 02 Auf den Punkt kommen:

Meetings effektiv vorbereiten und gestalten

Termin: Freitag, 30. August 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Wir kennen das alle und leiden darunter: Zahe Sitzungen, die weder neue
Informationen noch Ergebnisse bringen. Besprechungen, in denen viel geredet
und wenig konkret entschieden wird. Wir kennen das alle - aber wir kdnnen es
anders machen.

In diesem Seminar koénnen Sie lernen und ausprobieren, wie man
Besprechungen, Arbeits- und Teamsitzungen professionell vorbereitet,
moderiert und zu konkreten Ergebnissen fiithrt. Mit einer (berzeugenden
Moderation konnen Sie Ziele effizient erreichen und Kreativitat, Motivation und
Arbeitszeit optimal nutzen.

Seminarleitung: Roman Glauben
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. O'r(__:janisation und Management (OM) FHSV

24-OM 03 .Leichte Sprache” - eine Einfithrung
Termin: Mittwoch, 12. und Donnerstag, 13. Juni 2024
Zeit: 09.00 bis 12.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Alle Menschen haben ein Recht auf Teilhabe und Selbstbestimmung. So steht es
in der UN-Behindertenrechtskonvention. Hierzu gehort auch eine barrierefreie
Sprache.

Informationen in Leichter Sprache sind gut lesbar und verstandlich geschrieben.
Texte in Leichter Sprache werden von Menschen mit Lernschwierigkeiten
geprift, so stellt man sicher, dass die Zielgruppe die Texte auch versteht.

In unserem Seminar erhalten die TeilnehmerInnen einen ersten FEinblick in die
Leichte Sprache. Sie erfahren:

e Was ist Leichte Sprache?
e Warum brauchen wir Leichte Sprache?
e Fir wen ist Leichte Sprache wichtig?

Am ersten Seminartag werden die wichtigsten Grundlagen und Regeln der
Leichten Sprache vorgestellt, am zweiten Seminartag machen die
TeilnehmerInnen erste Ubungen und kénnen ihr erworbenes Wissen an eigenen
Texten ausprobieren.

Seminarleitung: Gabriele Raber

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_janisation und Management (OM) FHSV oM

24-O0M 04 Grundlagen der Personalfithrung

Termin: Donnerstag, 05. und Freitag, 06. Dezember 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt

Das Seminar richtet sich an Beschaftigte, die sich mit den theoretischen
Grundlagen der Personalfiihrung tiefergehend beschaftigen mochten. Wie kann
Flihrung definiert werden, welche Fiuhrungsmodelle werden in Theorie und
Praxis als erfolgreich angesehen? Wie soll in der saarlandischen
Landesverwaltung gefiihrt werden?

Nach Schaffung einer gemeinsamen Grundlage erfolgt der Praxistransfer anhand
der Analyse und Diskussion von konkreten Fihrungssituationen aus dem
Teilnehmerkreis.

Flhrungstheorie
e Merkmale der Fiihrungspersonlichkeit

e Filhrungsaufgaben

e Motivation

e Ausgewaihlte Fiihrungsmodelle

e Neuro-psychologische Personlichkeitstheorie (Roth) als Basis von
Flihrungshandeln

Flhrung in der Landesverwaltung
e Fihrungsgrundsatze der Saarlandischen Landesverwaltung

Flihrungspraxis

e Analyse von Fiithrungssituationen

e Kommunikation als Basis von allem Fiihrungshandeln

e Fallbesprechung (Die Teilnehmenden werden gebeten eigene Fallbeispiele
mitzubringen)

Seminarleitung: Ingo Lay

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. O'r(__:janisation und Management (OM) FHSV

24-0OM 06 Schwierige Gesprdache mit Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern konstruktiv fiihren

Termin: Montag, 17. Juni 2024

Zeit: 08.30 bis 16.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Fliihrung konkretisiert sich immer in Kommunikation, aber wenn es darum geht,
Kritikbedirftiges anzusprechen, tun sich viele Fuhrungskriafte mit dieser
Kommunikation schwer. Das Seminar gibt Hilfestellung, sich dieser
Herausforderung zu stellen und sie konstruktiv zu bewdltigen.

Ausgehend von Ihren Themenwiinschen, Ihren Fragestellungen und
Fallschilderungen aus Threm Flhrungsalltag werden konkrete
Gesprachsstrategien erarbeitetet und auf ihre Praxistauglichkeit tiberpruft.

Seminarschwerpunkte

e Strategien konstruktiver Kommunikation

e Klar, aber nicht verletzend kommunizieren

e Kritisieren ohne zu demotivieren

e \Wie mit privaten Problemen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern umgehen?

oM

e Nahe und Distanz in der Beziehung zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiterinnen

und Mitarbeitern
e Bei allem realistisch bleiben! (Wunder sind erfahrungsgemaf’ wirklich selten)
e All das, was Sie einbringen

Methodik: Seminar mit Workshop-Anteilen, Gesprachstraining

Seminarleitung: Ingo Lay

Voraussetzungen: Das Seminar richtet sich an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit Fuhrungsaufgaben oder kinftigen

Flihrungsaufgaben.
TeilnehmerInnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_]anisation und Management (OM) FHSV

24-OM 08

Grundlagen des Projektmanagements

Termin:
Zeit:
Ort:

Anschrift:

Inhalt:

Mittwoch, 05. Juni 2024
09.00 bis 16.00 Uhr
Fachhochschule fiir Verwaltung

66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

e Merkmale des Projektmanagements und der Projektarbeit
e Phasen des Projektmanagements

e Projektmanagement in der Offentlichen Verwaltung

e Organisationsformen

e Rollen in der Projektarbeit

e Projektverlauf vom Projektantrag bis zum Projektabschluss
e Minimalschema fir ,kleinere” Projekte

Seminarleitung:
Voraussetzungen:
TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Eric Hafddenteufel
keine
12

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_janisation und Management (OM) FHSV

24-O0M 11 Presse- und Offentlichkeitsarbeit 1:
Modernes Kommunikationsmanagement fur
den 6ffentlichen Dienst

Termin: Donnerstag, 14. November 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Jede Menge Fragen - und ein Seminar mit Antworten: Was wollen wir, wem,
warum, auf welchem Wege, wie, mit welchen Effekten mitteilen? Presse- und
Offentlichkeitsarbeit wird gerade in Zeiten zunehmender Konkurrenz auch fur
kleinere Kommunen und Verwaltungen immer wichtiger. Das Seminar bietet
einen Einstieg in die wichtigsten Formen der Pressearbeit, von Pressemitteilung
bis zum Interview. Ebenso werden Formen der Offentlichkeitsarbeit behandelt,
von der Broschiure uber Aktionen bis zur Homepage und den Sozialen
Netzwerken. In einem praktischen Teil geht es auch darum, sich so weit wie
moglich und noétig von der sogenannten Amtssprache zu entfernen.

Ziel ist es auch, dass die Teilnehmer Entwicklungsmadglichkeiten fir ihren
eigenen Bereich ganz konkret erarbeiten konnen. Das Tun soll bei diesem
Einstiegsseminar im Vordergrund stehen.

Seminarleitung: Dr. Thorsten Klein
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_janisation und Management (OM) FHSV oM

24-OM 12 Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprdache mit
Zielvereinbarung (MVG):
Chance und Herausforderung

Termin: Donnerstag, 07. und Freitag, 08. November 2024
Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprache (Jahresgesprache gemaf’ der

Rahmendienstvereinbarung vom 13. August 2002 und den diesbeziiglichen
Dienstvereinbarungen der einzelnen Ressorts) sind zu einem wichtigen
Instrument auf dem Weg zur effektiven Verwaltung geworden. Diese Gesprache
konnen jedoch nur ihren Zweck erfiillen, wenn sie von beiden beteiligten
Parteien, sowohl den Vorgesetzten als auch den Mitarbeitern und
Mitarbeiterinnen, aktiv vorbereitet und gestaltet werden.

Das Seminar wendet sich sowohl an Vorgesetzte als auch an Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen. Sein Ziel ist, Wege aufzuzeigen, wie beide Seiten die in dem
Gesprach liegende Chancen optimal nutzen kénnen.

Seminarschwerpunkte

- Sinn und Bedeutung des Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprachs
- Bestandteile und Ablauf

- Was ist wichtig bei der Vorbereitung?

- Konstruktive Gesprachsfiihrung

- Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen

- Absprachen und Zielvereinbarungen

- Dokumentation der Gesprdachsergebnisse

- Nachbereitung

Dabei werden die Seminarinhalte nicht nur theoretisch erortert, sondern ein
konkretes Vorgehen und Verhalten eingelibt.

Seminarleitung: Ingo Lay
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. O'r(__:janisation und Management (OM) FHSV oM

24-O0M 13 Argumentieren - Diskutieren - Uberzeugen
Termin: Montag, 18. und Dienstag, 19. Marz 2024

Zeit: 08.30 bis 16.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

In vielen Alltagssituationen, sowohl in beruflichen wie auch in privaten,
versuchen wir, Andere mit Argumenten fir unseren Standpunkt zu gewinnen.
Wir argumentieren dabei meist aus dem Bauch, ohne genau zu wissen, wie man
das am besten macht. So fallt es uns schwer, unser Kénnen in diesem Bereich
zu optimieren. Hier setzt das Argumentationstraining an: Es geht darum, dass Sie
die Zusammenhdnge erfolgreichen Argumentierens kennen und nutzen lernen
und durch intensives Uben und konstruktives Feedback Ihre
Uberzeugungskompetenz erhéhen.

Schwerpunkte

Aufbau Gberzeugender Argumente

Umgehen mit Gegenargumenten und Einwanden

In Diskussionen zielgerichtet agieren

Widerstande und Blockaden lockern

Auf Manipulation und destruktives Verhalten reagieren

Komplexe Kommunikationssituationen wie Verhandlungen erfolgreich bewaltigen

Seminarleitung: Ingo Lay

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. Org_janisation und Mana(__:jement (OM) FHSV

24-0OM 14 Gesundheitsfordernde Mafinahmen:
Ein wichtiger Baustein des BGM

Termin: Dienstag, 16. und Mittwoch, 17. April 2024

Zeit: 08.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Gesundheitsfordernde Mafinahme ist ein wichtiger Baustein der aktiven
Gesundheitsvorsorge.

Die aktive Gesundheitsvorsorge beinhaltet unter anderem:

e Kraft und Beweglichkeit
e Ernahrung

e Herz-Kreislauf-Training
e Koordination

Eine Organisation, die ganzheitlich in die Gesundheit ihrer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter investiert, bleibt selbst gesund und leistungsfahig.

Gesunde und motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden angesichts
des demografischen Wandels und steigender Arbeitsanforderungen immer
wichtiger. Wie sich gesundes Arbeiten in allen Lebensphasen realisieren
lasst und welche Madoglichkeiten eine aktive Gesundheitsvorsorge bietet,
sollen die Teilnehmer und Teilnehmerinnen dieses Seminars sowohl in
Theorie als auch in der Praxis kennenlernen.

Seminarleitung: Stephan Schorr

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. O'r(__:janisation und Management (OM) FHSV

24-OM 15 Presse- und Offentlichkeitsarbeit 2:
Modernes Kommunikationsmanagement fiir
den 6ffentlichen Dienst

Termin: Donnerstag, 21. November 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Presse- und Offentlichkeitsarbeit wird gerade in Zeiten zunehmender
Konkurrenz auch fir kleinere Kommunen und Institutionen immer wichtiger.
Auch mit kleinem Budget konnen Chancen der Vermarktung aufgezeigt werden.

Das Seminar bietet einen vertiefenden Blick auf die wichtigsten Formen der
Pressearbeit und analysiert Entwicklungspotentiale einer modernen
Offentlichkeitsarbeit. Social Media, die Arbeit von Redaktionen und die
Entwicklung von Kommunikationsstrategien sind dabei wichtige Eckpunkte. Die
Einordnung im sogenannten Non-Profit-Marketing wird beriicksichtigt werden.

Im praktischen Teil geht es um die ausfiihrliche Erarbeitung eines PR-Konzepts.
Ziel ist es auch, dass die Teilnehmer Entwicklungen fiur ihren eigenen Bereich
erarbeiten kénnen.

Seminarleitung: Dr. Thorsten Klein

Voraussetzungen: Entsprechende Erfahrung und Kenntnisse oder Besuch
des Grundseminars OM 11.

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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3. O'r(__:janisation und Management (OM) FHSV oM

24-OM 16 Zeitmanagement leicht gemacht
Termin: Donnerstag, 16. und Freitag, 17. Mai 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Angesichts zahlreicher Herausforderungen in Beruf und Familie, Freizeit,
Ehrenamt und vielem mehr scheint es besonders wichtig, seine Zeit so zu
organisieren, dass man noch Herr iber sein eigenes Leben bleibt. Im Seminar
werden Grundlagen des Zeitmanagements vermittelt sowie eigene Zeitkiller
identifiziert und Strategien entwickelt.

Seminarleitung: Hans Jirgen Schmidt
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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24-OM 19 Digitalisierung — Arbeit 4.0 - Verwaltung 4.0
Termin: Montag, 28. Oktober 2024

Zeit: 09.00 bis 13.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Was versteht man unter ,Digitalisierung” und ,Industrie 4.0?

e Digitalisierung im saarlandischen Koalitionsvertrag: ein neues Kapitel in
der Modernisierung des offentlichen Dienstes (Stichwort: Shared
Services)?

e Welche technischen und organisatorischen Innovationen stecken in
,Digitalisierung“?

e Wo verbirgt sich ,Digitalisierung” bereits jetzt schon im Arbeitsalltag?

e Wie verandert sich die Arbeitswelt, was kommt auf die Beschaftigten zu?
- Welche Auswirkungen hat ,Digitalisierung” auf Anzahl und Gestaltung
der Arbeitspldatze im Dienstleistungssektor? - Wie verandert sich der
Dienstleistungssektor?

e Wie ist der Datenschutz bei ,Digitalisierung® und ,Industrie 4.0°
umzusetzen?

e Digitalisierte Arbeitsplatze der 2. Generation: Homeoffice - mobiles Office

e Neue Arbeitsformen: ,Crowdworking®, ,Clickworking“

Seminarleitung: Hans-Werner Jung
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete von Landesverwaltungen

Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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NEU

4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 01 Jagdrecht

Termin: jeweils donnerstags, 21. und 28. Marz 2024
Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Die Fortbildung befasst sich mit den Facetten des Jagdrechts. Die Themenblocke
sind in Teilen angelehnt an das Wissen, das auch im Rahmen der Ausbildung von
Jagerinnen und Jdagern im Saarland vermittelt und auch dort in der mundlich
praktischen Priifung verlangt wird.

In der Fortbildung werden die Gebiete

e Geschichte des Jagdrechts bzw. Allgemeines zur Jagd in Deutschland

e Jagdrecht

e Jagdbezirke

e Jagdgenossenschaft

e Beteiligung Dritter an der Austibung des Jagdrechts

e Wild- und Abschussplan

e Jagd- und Wildschaden

e Jagdscheine

e Ortliche Beschrinkungen, =zeitliche Beschrinkungen und sachliche
Beschrankungen der Jagd

e Wildfolge

e Hunde auf der Jagd

e Jagdschutz und verwandte Tatigkeiten

behandelt. Im Themenkomplex ,Jagd- und Wildschaden® wird auch in
Grundzigen auf das Wildschadensersatzverfahren eingegangen. Der Block
»Jagdschutz” beinhaltet das Thema Jagdwilderei.

Seminarleitung: Jorg Engel
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 02 Einfliihrung in das Recht

Termin: Dienstag, 14. und Mittwoch, 15. Mai 2024
Zeit: 09.00 bis 13.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

I Vom Umgang mit Gesetzen

1) Begriff des Gesetzes

2) Entstehung von Gesetzen
3) Auffinden von Gesetzen
4) Recht und Gesetz

Il Das Gesetz im Alltag

1) Grundziige der Subsumtionstechnik
2) Grundziige der Methodenlehre

3) Rangordnung des Rechts

4) Grundzige des Gerichtswesens

I1I Uberblick der wichtigsten Rechtsgebiete
1) Grundzige des Offentlichen Rechts:

- Aufbau des Grundgesetzes
- Grundelemente des Verwaltungsrechts

2) Grundziige des Strafrechts:
- Aufbau eines Straftatbestandes
- Rechtsfolgen einer Straftat

3) Grundziige des Privatrechts:
- Stellung des BGB in der Privatrechtsordnung
- Aufbau des BGB
- Grundelemente des BGB.

Seminarleitung: Reinhard Molz

Zielgruppe: Bedienstete ohne spezifische Verwaltungsausbildung

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 03 Vollstreckungsrecht in der Praxis

Termin: Mittwoch, 06., Donnerstag, 07.,
Mittwoch, 20. und Donnerstag, 21. Marz 2024

Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Die Referentin und der Referent stellen fiir Praxisanwender die Grundlage der
Zwangsvollstreckung und die Grundziige eines Insolvenzverfahrens sowie die
Einfihrung in die Vollstreckungsaufiendiensttatigkeit dar. Darliber hinaus
werden schwerpunktmaflig angesprochen:
e Welche Moglichkeiten der Pfandungen gibt es?
e Auf was muss ich bei Drittschuldnererklarungen achten?
e Wie setze ich die gepfandeten Forderungen durch?
e Welche Vollstreckungshindernisse bringt ein Insolvenzverfahren
mit sich?
e Was habeich bei der Vollstreckung vor Ort besonders zu beachten?
e Wie verhalte ich mich im Vollstreckungsaufiendienst bei
Widerstand des Schuldners?

Nicht besprochen werden: Unterhaltsforderungen

Seminarleitung: Daniel Mang und Thomas Kaiser
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete von Landes- und

Kommunalverwaltungen, die mit der Betreibung von
Geldforderungen befasst sind.

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

NEU 24-RE 04 Verwaltungsvollstreckung
Termin: Mittwoch, 10. April 2024
Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Sachpfandung

e Abholung von Pfandsachen

e Verwertung von Pfandsachen

e Verhalten bei Widerstand

e Probleme im Vollstreckungsaufiendienst

Seminarleitung: Thomas Kaiser
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete von Landes- und

Kommunalverwaltungen, die mit der Betreibung von
Geldforderungen befasst sind.

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV RE

24-RE 05 Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld
Termin: Mittwoch, 26. Juni 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Mutterschutz und Beschaftigungsverbot
o Berechnung Arbeitsentgelt bei Beschaftigungsverboten
o Berechnung Arbeitgeberzuschuss

e FElternzeit

o Bekanntgabe und Fristen

o Dauer und Ubertragung

o Teilzeitarbeit wahrend der Elternzeit
e Urlaubsberechnung

o Umrechnung Vollzeit zu Teilzeit
e Sonderzahlungen

e Elterngeld

o Beantragung
o Elterngeld Plus (zwei Varianten)
o Partnerschaftsbonusmonate

Seminarleitung:
Voraussetzungen:

Besonderes:

Zielgruppe:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Monika Schmidt
keine

Die Teilnehmer werden gebeten, einen
Taschenrechner mitzubringen

Bedienstete von Landes- und Kommunalverwaltungen mit
Personalverantwortung; Personalvertretungen

14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 06 Beihilferecht

Termin: Dienstag, 04. Juni 2024

Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Rechtsgrundlagen der Beihilfe

e Beihilfeberechtigung und bertcksichtigungsfahige Angehdrige

e Besonderheiten beim Ehegatten (Einkommenshohe, eigener Anspruch usw.)
e Hohe der Beihilfe (Bemessungssatze)

e Zeitgerechte Anpassung des Krankenversicherungsschutzes bei Anderungen
e Abzug der Kostendampfungspauschale

e Besonderheit Festbetragsarzneimittel

e Welche Aufwendungen sind beihilfefahig?

e Welche Aufwendungen sind nicht beihilfefahig

(z.B. Chefarzt und 2-Bett-Zimmer)?
e Antragsverfahren (Fristen, Vollmacht etc.)

e Anspriche von Tarifbeschaftigten

Seminarleitung: Dennis Korner
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Interessierte Beihilfeberechigte von Landes- und

Kommunalverwaltungen
TeilnehmerInnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV RE

24-RE 08

Einflihrung in das deutsche Insolvenzrecht

Termin:
Zeit:
Ort:

Anschrift:

Inhalt:

Dienstag, 18. und Mittwoch, 19. Juni 2024
09.00 bis 14.30 Uhr
Fachhochschule fiir Verwaltung

66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

e Ziele und Grundsadtze des Insolvenzverfahrens
e Beteiligte des Insolvenzverfahrens und Glaubigerorganisationen
e Ablauf des Insolvenzverfahrens im ,Normalfall®

a. Verbraucherinsolvenzverfahren

b. Regelinsolvenzverfahren
e Das Insolvenzeroffnungsverfahren
e Das Insolvenzverfahren
e Das Restschuldbefreiungsverfahren (bei natirlichen Personen)
e Besondere Arten des Insolvenzverfahrens (nichtabschlieffende Aufzahlung)
e Vollstreckungsverbote im Insolvenzrecht
e Die wichtigsten Punkte des neuen Rechts im Uberblick

(Gesetz zur Verkirzung der RSB und zur Starkung der Glaubigerrechte)

e Grundziige Insolvenzanfechtung und gesetzliche Anderungen der letzten

e Monate

Seminarleitung:
VVoraussetzungen:
TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Volker Miller
keine
14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 09 Urlaubsrecht im 6ffentlichen Dienst
Termin: Mittwoch, 21. Februar 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Fir Beamte und Tarifbeschaftigte (TV-L / TVOD) gibt es unterschiedlichste
Urlaubs-regelungen. Gerade im Hinblick auf die Rechtsprechung des
Europdischen Gerichtshofes ergeben sich vielfiltige Fragestellungen, die die
Angehorigen des offentlichen Dienstes vor erhebliche Probleme stellen. Dieses
Seminar soll das Urlaubsrecht fiir beide Bereiche im Allgemeinen darstellen und
so den Teilnehmern die Mdoglichkeit geben, die relevanten Grundlagen der
gesetzlichen Bestimmungen kennenzulernen, zu verstehen und sie damit in die
Lage versetzen, die rechtlichen Entscheidungs- und Beratungsgrundlagen in der
taglichen Arbeit umzusetzen.

Schwerpunkte:

e Rechtsgrundlagen, Begriffe und Grundsatze

e Entstehung des Urlaubsanspruchs
(Wartezeiten, Unterbrechungen mit/ohne Arbeitsleistungen, Arbeits- und
Erwerbsunfahigkeit, Sonderurlaub, Pflege- und Elternzeit)

e Berechnung des Urlaubsanspruches
(Vollzeit, Teilzeit, Wechsel)

e Erfiillung des Urlaubsanspruches
(Fristen, Erkrankung, Ubertragung, Verfall, Verjahrung, Vererbung,
Kirzung, Abgeltung)

Zum Seminar bitte mitbringen:

e BUrlG, AZVO Saarland, UrlaubsVO

Seminarleitung: Mathias Contini

Voraussetzungen: Die Teilnehmer und Teilnehmerinnen sollten mit der
Personalsachbearbeitung vertraut sein.

Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV

,Home-Office” -
Herausforderungen fiir Verwaltungen,
Beschaftigte und Biirger

Montag, 09., Dienstag, 10. und
Mittwoch, 11. September 2024

09.00 bis 11.00 Uhr

24-RE 10

Termin:

Zeit:

Ort: Online-Seminar
Inhalt:

Das Thema ,Home-Office wird in der Gesamtheit seiner rechtlichen
Rahmenbedingungen vorgestellt:

e Aktuelle Situation und rechtliche Rahmenbedingungen

e Arbeitsrechtliche Bedingungen

e Weisungsrecht des Arbeitsgebers

e IT-Sicherheit
e Datenschutz

e Arbeitsschutz

Seminarleitung:

Voraussetzungen:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Waltraud Ewen
keine
14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 11 Durchfiihrung einer
Datenschutz-Folgenabschdtzung

Termin: Donnerstag, 06. Juni 2024

Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Die Datenschutz-Folgenabschdtzung ist ein wichtiges Instrument der
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO). In der Vertiefungsveranstaltung
erhalten Sie das notwendige Fachwissen, um eine Datenschutz-
Folgenabschatzung in Ihrer Behorde durchfithren zu koénnen. Fundierte
Kenntnisse rund um die DSGVO sowie Sachverstand, um die technischen
Vorgange der Datenverarbeitung zu verstehen, werden vorausgesetzt.

In einem theoretischen Teil werden der Prozess und die Durchfithrung einer
Datenschutz-Folgenabschdtzung naher beleuchtet und die methodischen
Grundlagen der Gefiahrdungsanalyse und der Risikobewertung vermittelt. In
einem praktischen Teil wird in Gruppenarbeit eine Datenschutz-
Folgenabschatzung fur einen  konkreten  Datenverarbeitungsvorgang
durchgefiihrt und spater gemeinsam analysiert und besprochen.

Seminarleitung: Mathias Gisch
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV

24-RE 12 Einfliihrung in das Vergaberecht -
Bauleistungen

Termin: jeweils dienstags, 02. und 09. Juli 2024

Zeit: 13.15 bis 17.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

e Aufbau und Grundsatze des Vergaberechts

e \Vergabeverfahren nach VOB / A

Seminarleitung:
VVoraussetzungen:
TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Uwe Werner
keine
14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 13 Langzeiterkrankte erfolgreich ins Arbeitsleben
wiedereingliedern
Termin: Montag, 16., Dienstag, 17. und

Mittwoch 18. September 2024

Zeit: 09.00 bis 11.00 Uhr
Ort: Online-Seminar
Inhalt:

Studien zufolge sind die Halfte aller Arbeitsunfahigkeitstage auf
Langzeiterkrankungen zurlickzufiihren. Um diese zu reduzieren, stellt die
stufenweise Wiedereingliederung ein wirksames Mittel dar. Das Ziel: Die
Beschaftigten in den Arbeitsalltag behutsam zurtickfiihren.

Sie lernen die rechtlichen Hintergriinde und Voraussetzungen des
Wiedereingliederungsverfahrens kennen und kénnen Vorteile flur Arbeitgeber
und Arbeitnehmer aufzeigen.

o Voraussetzungen der stufenweisen Wiedereingliederung nach § 74 SGB V
o Beendigung

. Krankheitsbedingte Kiindigung

. Schwerbehinderte Beschaftigte

. Ablehnung der Wiedereingliederung

Seminarleitung: Waltraud Ewen
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV

24-RE 14 Einfiihrung in das 6ffentliche Baurecht
Termin: Mittwoch, 13. Marz 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:
e Das Baurecht im Rechtssystem
e Abgrenzung Privates Baurecht - Offentliches Baurecht
e Rechtsquellen im Baurecht
e Abgrenzung Bauplanungsrecht - Bauordnungsrecht
e Die Landesbauordnung (LBO) 2022 im Uberblick
e Bauverfahrensrecht
e Bauaufsichtliche Einschreitensbefugnisse
Seminarleitung: Peter Schwarz
Voraussetzungen: keine

TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV
Neu 24-RE 15 Unterhaltsrecht I
Termin: Mittwoch, 10. Juli 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:
e Unterhalt minderjahriger und volljahriger Kinder
e Ermittlung des unterhaltsrechtlich erheblichen Einkommens
e Darstellung der Berechnungen anhand praxisbezogener Beispiele
e Beispielrechnungen fiir Fallgestaltungen der Teilnehmer
e Durchsetzung der Unterhaltsanspriiche im familiengerichtlichen Verfahren
e Bei Bedarf: Fragen des Abstammungsrechts
Seminarleitung: Robert Klein
Voraussetzungen: Keine
Teilnehmerzahl: 14
Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn

90

RE



4. Recht (RE) FHSV

Neu 24-RE 16 Unterhaltsrecht II
Termin: Dienstag, 24. September 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e FEhegattenunterhalt

- Ubersicht Uiber die fur die Praxis bedeutsamen Unterhaltstat-
bestande

- Befristung, Herabsetzung, Verwirkung des Unterhaltsanspruchs
e Unterhalt des nicht verheirateten Elternteils
e Elternunterhalt

e Ermittlung des unterhaltsrechtlich erheblichen Einkommens

e Darstellung der jeweiligen Berechnungen anhand praxisbezogener
Beispiele

e Beispielsrechnungen fir Fallgestaltungen der Teilnehmer

e Durchsetzung der Unterhaltsanspriche im familiengerichtlichen Ver-

fahren
Seminarleitung: Robert Klein
Voraussetzungen: keine
Teilnehmerzahl: 14
Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Recht (RE) FHS

24-RE 18 Die Geeignetheitsbestatigung fir
Geldspielgerite
Termin: Donnerstag, 19. und Freitag, 20. September 2024
Zeit: 1. Tag: 08.30 bis 15.30 Uhr und
2. Tag: 08.30 bis 12.30 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Seit dem Jahre 2012 steigen die Antrage auf Geeignetheitsbestdtigungen fur
Spielautomaten in Gaststdatten bei den kommunalen Ordnungsamtern immer
weiter an. Oftmals werden die Antrige unter Vortduschung eines
Gaststattenbetriebes gestellt allein mit dem Ziel, die gewinntrachtigen Gerate
aufzustellen. Hintergrund sind unter anderem die restriktiven Regelungen im
saarlandischen Spielhallengesetz (SSpielhG).

Dieses Seminar soll vor allem den Mitarbeitern der Gewerbeamter einen sicheren
Umgang mit solchen Antrigen ermdglichen. Durch Theorie, Besprechung
konkreter Falle und gemeinsame Diskussion.

Themen des Seminars werden sein:

e FEine kurze Einfihrung zur Spielhallengesetzgebung, den Umsatzzahlen
der Automatenbranche sowie der Spielsucht als ernsthafter Erkrankung

e Die Handhabung von Antrdgen auf Geeignetheitsbestiatigungen,
insbesondere deren Erteilung bzw. rechtssichere Ablehnung

e Die Riicknahme und der Widerruf von Geeignetheitsbestatigungen

e Wie man Gerdten ohne Geeignetheitsbestatigung konsequent begegnet -
mit Mitteln des Vollstreckungs- und des Bufigeldrechts
Seminarleitung: Kai Fries

Voraussetzungen: keine
Teilnehmerlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV

24-RE 19 Entziehung der Fahrerlaubnis im
Verwaltungsverfahren

Termin: Mittwoch 03. Juli 2024

Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt

e Rechtliche Grundlagen nach dem Strafienverkehrsgesetz und der
Fahrerlaubnisverordnung

e Anlagen 4 - 6 der Fahrerlaubnisverordnung

e Entziehung der Fahrerlaubnis nach Alkohol- und Drogenkonsum

e Entziehung der Fahrerlaubnis nach Aggressionsdelikten

e Mitteilungen der Polizei nach § 2 (12) StVG

e Datenschutzrechtliche Bestimmungen

Seminarleitung:

Zielgruppe:

VVoraussetzungen:
TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Stephan Nisius und Dr. Andreas Ewald

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Fahrerlaubnis-
behorden, der Landkreise und der kommunalen Fihrer-
scheinstellen.

keine
14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 23 Personalvertretungsrecht: Themenvertiefung
Termin: Donnerstag, 12. September 2024

Zeit: 13.15 bis 16.15 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 6687 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Beteiligung des Personalrates (§§ 69 bis 84 SPersVG)

Allgemeines

Formen und Verfahren der Mitbestimmung und Mitwirkung
Beteiligung an sozialen Angelegenheiten

Beteiligung an Personalangelegenheiten

Beteiligung in sonstigen Fillen

Aktuelle Rechtsprechung

Seminarleitung: Michael Leidinger
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete von Landes- und Kommunalverwaltungen,

insbesondere Personalsachbearbeiterlnnen, Mitglieder
von Personalrdten

Teilnehmerzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 24 Einfiihrung in das Vergaberecht -

Liefer- und Dienstleistungen
Termin: jeweils donnerstags, 19. und 26. September 2024
Zeit: 13.15 bis 17.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Aufbau und Grundsatze des Vergaberechts

e Vergabeverfahren nach der Vergabeverordnung (VgV) und der

Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)

Seminarleitung: Uwe Werner
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 25 Die Versorgung der saarlidndischen Beamten
Termin: Donnerstag, 28. November 2024
Zeit: 09.00 bis 14.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:
e Altersgrenze
e Ruhegehaltsfiahige Dienstzeiten, Ruhegehaltssatz
e \Versorgungsabschldge
e Auswirkung von Teilzeitbeschaftigungen / Beurlaubung
e Zuschlage
e Zurechnungszeiten
e Ruhensregelungen gemafd §§ 53 ff BeamtVG
Seminarleitung: Eva Hoffmann
Voraussetzungen: keine

TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV RE

24-RE 26 Grundlagen der Personalratsarbeit:
Personalvertretungsrecht mit JAV-Aufgaben

Termin: Mittwoch, 13. Marz 2024

Zeit: 13.15 bis 16.15 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

e Grundlagen und Funktion der Mitbestimmung

Grundbegriffe

e Organisation der Personalvertretung/Stufenvertretung/JAV

e Grundsatze der Zusammenarbeit zwischen Personalvertretung

und Dienststelle

e Beteiligungsrechte und -mdglichkeiten der Personalvertretung

e Besondere Regelungen fir Einzelzweige des Offentlichen Dienstes

e Stellung und Aufgaben der Jugend- und Auszubildendenvertretung
(8§ 62 bis 68 SPersVG)

Seminarleitung:

VVoraussetzungen:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Michael Leidinger

Die Teilnehmer und Teilnehmerinnen sollten Bezug zu
Personalrdaten und / oder Jugendvertretungen und /
oder zur Personalsachbearbeitung aufweisen.

14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE)

FHSV RE

24-RE 30 Allgemeines Verwaltungsrecht fiir Bedienstete

ohne Verwaltungsausbildung
Modul 1: Grundlagen

Termin: Donnerstag, 29. Februar, Montag, 04. Marz,
Donnerstag, 07. Marz und Montag, 11. Marz 2024

Zeit: 13.15 bis 16.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

e Grundlagen des Verwaltungshandelns

e Rechtsquelle

e Organisation

e Formen des Verwaltungshandelns

Seminarleitung:
VVoraussetzungen:
Zielgruppe:
Teilnehmerzahl:

Anmeldeschluss:

Bjorn Iversen

keine

Bedienstete ohne spezifische Verwaltungsausbildung
14

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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4. Recht (RE) FHSV RE

24-RE 31 Allgemeines Verwaltungsrecht
fiir Bedienstete ohne Verwaltungsausbildung
Modul 2: Bescheidtechnik

Termin: Montag, 15., Mittwoch, 17. und
Donnerstag, 18. April 2024

Zeit: 13.15 bis 16.30 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:
e Aufbau
e Inhalte

Bescheidstile

Tenorierung

Rechtsbehelfsbelehrung

Anmerkung: Die Teilnehmerlnnen koénnen Themenvorschldge
einreichen.

Wir bitten diese bis 15. Marz 2024 an die Mailadresse
des Referenten Db.iversen@fhsv.saarland.de zu

senden.
Seminarleitung: Bjorn Iversen
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete ohne spezifische

Verwaltungsausbildung

Teilnehmerzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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24-SK 01

Gute Umgangsformen im Berufsalltag

SK

Termin:
Zeit:
Ort:

Anschrift:

Inhalt:

Montag, 10. Juni 2024
09.00 bis 15.00 Uhr
Fachhochschule fiir Verwaltung

66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

e Begrifiung und Anrede

e Siezen und Duzen im Buroalltag

e Erscheinungsbild und Outfit im Beruf

e Mimik/Gestik/Korpersprache

o Ftikette

- am Telefon

- bei Email-Kontakten

- bei beruflichen Veranstaltungen

Seminarleitung:

Voraussetzungen:

TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Christine Roth

Bedienstete von Landes- und Kommunalverwaltungen
mit  Blrgerkontakten  sowie  Bedienstete der
Burgeramter von Stadten und Gemeinden - jedoch
ausdrucklich nicht solche, die besondere
Problemgruppen betreuen.

Junge Kolleglnnen (auch Azubis), die noch unsicher
sind im Umgang mit anderen KollegInnen und/oder mit
BlrgerInnen.

12

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV
24-SK 02 Rhetorik

Termin: Dienstag, 07. Mai 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Theoretische Grundlagen:

e Kommunkationsebenen

e Sprache als Instrument des Denkens

e Rhetorische und psychologische Grundlagen des Gesprachs

e Korpersprache

e Argumentationstechniken

Seminarleitung:
VVoraussetzungen:
TeilnehmerInnenzahl:

Anmeldeschluss:

Hans Jurgen Schmidt
keine
12

Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 04 Erfolgreich kommunizieren in der Verwaltung
Termin: Freitag, 23. Februar 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Wir fiihren in unserem Berufsalltag taglich eine Fille von Gesprachen. Wir
sprechen am Telefon mit Kolleglnnen oder BiirgerInnen, stellen in Meetings
unsere Ideen vor, stimmen uns mit dem Chef ab, setzen uns fiur eine
Gehaltserhéhung ein oder plauschen in der Kantine.

In all diesen Situationen gut, stimmig und effektiv zu kommunizieren, ist eine
entscheidende Voraussetzung fir beruflichen Erfolg und berufliche Erfullung.
Wenn unsere Kommunikation gelingt, kdnnen wir unsere Ziele besser erreichen.
Das richtige Wort zu finden, erhoht zudem die Zufriedenheit im Team und das
Vertrauen in uns, starkt die Zusammenarbeit, verbessert das Arbeitsklima sowie
die Qualitat unserer Arbeit und das Ansehen der Verwaltung nach aufien.

In diesem Kurs werden wir trainieren, unsere sprachlichen Fahigkeiten zu
verbessern, in unterschiedlichen Situationen am Arbeitsplatz effektiv zu
kommunizieren, Missverstandnisse zu vermeiden und wirkungsvoller mit
MitarbeiterInnen, BlrgerInnen oder Geschaftspartnerlnnen in Kontakt zu
kommen.

Seminarleitung: Roman Glauben
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 05 Stark bleiben in stiirmischen Zeiten:
Grundlagenseminar

Termin: Mittwoch, 05., 06. und 07. Juni 2024

Zeit: 10.00 bis 17.00 Uhr

Ort: Tablinium Tholey (am Schaumbergbad)

Anschrift: 66636 Tholey, Zum Erlebnispark 1

Inhalt:

Gesellschaftliche Umbriche, rasante technologische Verdanderungen,
Globalisierung, eine zunehmende Fragmentierung der Gesellschaft,
Informationsuberflutung fithren zu kaum tberschaubaren Belastungen fir den
Menschen im 241. Jahrhundert. Wenn dann noch personliche
Herausforderungen dazukommen, kann es schnell zu einer Uberforderung
kommen. In dem Seminar sollen Strategien vorgestellt werden, konstruktiv
durch solche stiirmischen Zeiten zu gelangen. Bei passendem Wetter werden
auch Ubungen im Freien vorgestellt und erarbeitet.

Tag 1: Gelassenheit und Achtsamkeit: Selbstmachtigkeit als Ressource,
Gelassenheit durch Ausgeglichenheit. Mittags: Gedanken und Ubungen auf
dem Klangpfad. Bonus: Welcher Urlaub passt zu mir?

Tag 2: Selbstmotivation: Ausgewahlte Denkstrategien und ihre Auswirkungen
auf die Motivation; motivierende Sprache entwickeln; Motivationssteuerung
durch Body-Management. Mittags in der Natur: Resilienz mit anderen Augen.
Braingym und aufrechter Gang.

Tag 3: Die wichtigsten Faktoren der Resilienz: Was halt uns stark in stiirmischen
Zeiten? Wichtige Handlungsstrategien zum Erhalt der Resilienz. Mittags:
Strecken und Dehnen am Schaumberg.

Seminarleitung: Hans Jirgen Schmidt und Stephan Schorr

Voraussetzungen: keine
Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn

103

SK



5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 06 Stark bleiben in stiirmischen Zeiten:
Vertiefungsseminar
Termin: Mittwoch, 10., Donnerstag, 11. und Freitag,

12. Juli sowie 30. August 2024

Zeit: 10.00 bis 17.00 Uhr

Ort: Thablinium Tholey (am Schaumbergbad)
Anschrift: 66636 Tholey, Zum Erlebnispark 1
Inhalt:

Exklusiv fur die Personen, die schon am Grundlagenseminar , Stark bleiben in
stlirmischen Zeiten“ teilgenommen haben, bieten wir einen Refresher-Workshop
an. Hierbei sollen die bereits bekannten Denkstrategien, Methoden und
Techniken nochmals ins Bewusstsein geholt, und durch zusatzliche Strategien
erweitert werden. Am dritten Tag werden fir jeden Teilnehmer individuelle Ziele
erarbeitet und in einen Zwei-Wochen-Plan umgesetzt. Am Abschlusstag werden
Erfahrungen reflektiert und Losungen fir Schwierigkeiten die bei der Umsetzung
des Planes entstanden sind aufgezeigt. Basis wird wiederum unser
ganzheitliches Konzept von Lebenskunst sein.

Tage 1 und 2: Kurze Wiederholung und Aktualisierung bekannter Inhalte. Neue
Inhalte: herausarbeiten individueller Motivationskndpfe und dazu passender
Strategien der Selbstmotivation. Technik einer geeigneten Zielsetzung. Mittags:
Bewegung am Schaumberg, Dehnen am Klangpfad.

Tag 3: Morgens: Bewegung und Selbstreflektion am Hofgut Imsbach. An dem
Tag werden fir jeden Teilnehmer individuelle Trainingsziele in fliinf Bereichen der
Lebenskunst (Unsere ,Big Five“ der Lebenskunst) fur die nachsten zwei Wochen
erarbeitet.

Tag 4: An diesem Tag werden die Erfahrungen bei der Umsetzung mit den
Wochenpldanen erortert. Gelungenes soll gefestigt, und Losungsstrategien fur die
Bereiche erarbeitet werden, die noch nicht umgesetzt werden konnten. Zum
Abschluss werden alle Teilnehmer wiederum ihre passenden Konzepte mitin den
Alltag nehmen.

An allen Tagen wird bei passendem Wetter ein mafigeblicher Teil des Seminars
in freier Natur stattfinden. Deshalb: Geeignete Schuhe und Kleidung tragen!

Seminarleitung: Hans Jirgen Schmidt und Stephan Schorr

Voraussetzungen: keine
Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV SK

24-SK 07 Umgang mit konfliktgeladenen Situationen

im Publikumsverkehr

Termin: Mittwoch, 28. und Donnerstag, 29. Februar 2024

Zeit:

Ort:

09.00 bis 16.00 Uhr

Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Korperreaktionen in Stresssituationen:
Was ist Angst? Folgen davon, Umgang damit

Distanzzonen und ihre Bedeutung

Korpersprache: Was strahle ich aus? Wie kann ich Koérpersprache nutzen?
Gestik, Mimik, Stimme

Aufmerksamkeit und Wahrnehmung

Reaktionsbereitschaft: Was beeinflusst sie, worauf reagiert man?
Intuition: Was versteht man darunter? Wie ,funktioniert” Intuition?
Moglichkeiten und Grenzen der Selbstverteidigung

~Eskalationsmodell” mit verschiedenen Stufen

Situationsplanung und -gestaltung

Notwehr und Nothilfe, rechtliche Grundlagen

Seminarleitung: Michael Braun und Katharina Kempf

Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn

105



NEU

5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV SK

24-SK 09 Kommunikation in Konfliktsituationen
Was tun, wenn es mal schwierig wird?

Termin: Donnerstag, 20. und Freitag, 21. Juni 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

e Grundlagen zur Kommunikation und zu Konflikten

e Wie Missverstandnisse entstehen

e Welche Techniken und Tools helfen kénnen

e Wie ich klare Ziele setze und sicher durch Gesprdche navigiere

e Kommunikationstechniken -
was passt zu welchen (Gesprachs)- Situationen?

e Praktische Ubungen und Situationen

In diesem Seminar geht es sowohl um die Einstellungsebene, als auch um die
entsprechenden Fertigkeiten und theoretisches Wissen.

Seminarleitung: Alexander Jochum
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 10 Uberzeugend auftreten und verhandeln
Termin: Donnerstag, 18. und Freitag, 19. April 2024
Zeit: 09.00 bis 17.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Wie treten Sie auf, wenn Sie vor Gruppen sprechen, beim Vortragen eines
Referates, in der Teambesprechung oder im Gespriach mit Blirgerinnen und
Birgern? Sind Sie angstlich darum bemiht einen guten Eindruck zu machen?
Oder fiihlen Sie sich lebendig, gelassen und voller Uberzeugungskraft? In den
meisten Auftrittssituationen geht es nicht darum, sich selbst zu verkaufen,
sondern seine Botschaft zu transportieren. Gute rhetorische Fahigkeiten und
Charisma konnen dabei hilfreich sein. Aber auch wer schichtern ist und
Lampenfieber hat, kann gut und tberzeugend reden.

Das Redetraining ,Lebendig und uberzeugend auftreten® bietet Ihnen die
Moglichkeit, im Reden sicherer und freier zu werden. Sie lernen die wichtigsten
Auftrittsregeln kennen und kénnen Ihr Redetalent sowie Ihren Umgang mit
Lampenfieber in praktischen Ubungen (unterschiedliche Sprechsituationen,
Rollenspiele, Selbstsicherheitsiibungen) verbessern.

Nach Ihrer Anmeldung erhalten Sie Informationen, wie Sie sich gezielt auf das
Training vobereiten kénnen.

Seminarleitung: Roman Glauben
Voraussetzungen: Keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 11 Mit Achtsamkeit besser arbeiten:
Weniger Stress, mehr Kraft, hohere Zufriedenheit

Termine: jeweils montags, 03. Juni und 01. Juli 2024

Sowie jeweils ein wochentlicher Impuls (einstiindig, online)
zwischen dem ersten und zweiten Seminartag

Zeit: 09.00 bis 17.00 Uhr

Ort: Schaumberg - Jugendherberge
66636 Tholey, Am Schaumberg

Inhalt:

Stress und eine hohe Reizdichte gehoren heute zu unserem Berufsalltag.
Mittlerweile ist wissenschaftlich belegt, dass wir durch das Praktizieren von
Achtsamkeit besser mit diesen Belastungen umgehen koénnen: Wer im
anstrengenden Job achtsamer ist, kann konzentrierter und kreativer arbeiten,
bleibt auch in schwierigen beruflichen Situationen gelassener, ist weniger
erschopft und mit seinem Beruf zufriedener.

Das Training ,Mit Achtsamkeit besser arbeiten” gibt Ihnen die Moglichkeit, sich
fur zwei Tage aus dem geschaftigen Arbeitsalltag zurtickzuziehen. Eingebettet in
Wahrnehmungs-, Atem- und Yogalibungen sowie Meditationen gibt es
Arbeitseinheiten, Kurzvortrage und Schweigezeiten.

Ziel des Seminars ist es, dass Sie Ihre Achtsamkeit als Schlisselkompetenz
(auch fur Flihrungskrafte) starken und lernen, Achtsamkeit bei der tdglichen
Arbeit anzuwenden.

Seminarleitung: Mona Frank
VVoraussetzungen: Keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Trainingsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 12 Erndhrungscoaching:

Gesunde Erndhrung im Alltag umsetzen
Termin: Montag, 29. April 2024
Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr
Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Die Erndahrung

Was essen wir? Was ist gesund? Was sollte ich essen? Wie bereite ich es zu?
Wie schaffe ich eine Ernahrungsumstellung?
Saure-Basen-Haushalt: Was ist das? Wie kann ich ihn beeinflussen?

Das Mikrobiom: Was wirkt sich schadigend aus? Wie kann ich es positiv
verandern?

Das Immunsystem: Wie kann ich es stirken, um mich vor Krankheiten zu
schitzen?

80% der Krankheiten entstehen durch falsche Erndhrung!
Durch die richtige Auswahl und Zubereitung der Lebensmittel kénnen wir
wieder heilen.

Seminarleitung: Silka Hoffmann

VVoraussetzungen: Keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn

109

SK



5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV
24-SK 13 Keine Zeit flur Sport?
Mit guten Zielen Bewegung in den Berufsalltag
bringen
Termin: Mittwoch, 04., Donnerstag, 05., und

Freitag, 06. September 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Oort: Schaumberg - Jugendherberge
Anschrift: 66636 Tholey, Am Schaumberg
Inhalt:

Die funf wichtigsten Elemente korperlicher Fitness kommen im stressigen
Berufsalltag haufig zu kurz. Oft werden maximal ein oder zwei Elemente trainiert.
Um die Chancen auf ein gesundes Alterwerden zu steigern ist es aber notwendig,
im Laufe einer Woche alle fiinf Aspekte zu fordern: Ausdauer, Schnelligkeit,
Beweglichkeit, Kraft und Koordination. Durch ein vielfiltiges Training aller
Elemente wird zudem die geistige Fitness, Kreativitait oder auch Flexibilitat
geschult, neue Vernetzungen im Hirn gebildet.

Alle funf Elemente werden vorgestellt und fur alle Elemente Anregungen
gegeben, wie diese ohne grofien Aufwand oder teures Equipment in den
Alltag eingebaut werden kénnen.

Bei geeignetem Wetter werden zu jedem Element Ubungen im Freien
durchgefiihrt. Wir empfehlen deshalb, feste Schuhe mitzufiihren.

Themen:
e Richtig Ziele setzen

e Die finf Elemente korperlicher Fitness und ihre Bedeutung fur unseren
Alltag

e Train the brain durch Bewegung
e 5 mal 5 Ubungen fiir den Alltag

Seminarleitung: Hans Jirgen Schmidt und Stephan Schorr
Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 14 Konflikt- und Beschwerdemanagement -
Erfolg durch Umkehr der Perspektive

Termin: Donnerstag, 14. und Freitag, 15. Marz 2024
Zeit: 1. Tag: 09.00 bis 16.00 Uhr

2. Tag: 09.00 bis 15.00 Uhr
Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung
Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Konflikte gehdéren zu unserem Leben wie Essen, Trinken und der Kontakt zu
anderen Menschen. Konflikte sind notwendig, weil sie uns aus auf innere und
auflere Unstimmigkeiten und Verbesserungsmoglichkeiten aufmerksam
machen kénnen.

Gerade das macht sie aber unangenehm fir uns - sehen wir doch nur allzu
gerne die Anderen als Schuldigen unserer Miseren.

Die Veranstaltung erarbeitet Sichtweisen, die gerade durch den Focus auf den
eigenen Anteil an Konflikten und Verhalten in Konfliktsituationen hilft, diese
besser zu verstehen und zu bewaltigen.

Wenn ich in einem Konflikt ,meiner selbst bewusst” und ,meiner selbst sicher”
auftreten kann, erschliefien sich weit mehr Moglichkeiten der Konfliktlésung,
als wenn ich die Losung nur in der Schuld und Verantwortung des oder der
anderen sehe. Anhand der Betrachtung verschiedener Modelle und praktischer
Beispiele zwischenmenschlicher Kommunikation und Konfliktentstehung
konnen die Teilnehmer lernen, welches ihre Stiarken und Schwachen in
Konfliktsituationen sind.

Seminarleitung: Wolfgang Steiner
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 15 Selbstmanagement - eine Schliisselkompetenz
des 21. Jahrhunderts

Termin: Donnerstag, 27. und Freitag, 28. Juni 2023

Zeit: 1. Tag: 09.00 bis 16.00 Uhr
2. Tag 09.00 bis 15.00 Uhr

Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt

Widerstandsfahigkeit und Selbstfiihrung starken

Unsere Lebenswelten werden sowohl privat als auch beruflich stiandig
komplexer, die Vielfaltigkeit der uns umgebenden Menschen nimmt zu und die
Zeit, die wir flur die Bewadltigung der Aufgaben und Anforderungen zur
Verfigung haben, wird scheinbar immer geringer. Das Gefithl von
Fremdbestimmtheit und der Eindruck, dass einem die Dinge entgleiten,
verstarken sich, dafiur schwindet das Gefilihl, mit sich selbst klarzukommen,
zusehends.

Stress, Uberforderung und Orientierungsschwierigkeiten sind die Folge. Die
Fahigkeit zu beurteilen, was fir einen selbst gut oder schlecht ist, wichtig oder
unwichtig, richtig oder falsch, gesund oder ungesund, tritt in den Hintergrund
- nur noch das bestmdgliche Funktionieren zahlt.

Wir sind dieser Entwicklung aber nicht nur ausgeliefert, sondern kénnen aktiv
etwas bei uns selbst verbessern - es uns wieder leichter machen.

Hier setzt das Seminar an: Angestrebt wird die Zurickgewinnung des Gefiihls,
selbst Uber den Lauf seines Arbeits- und Privatlebens entscheidend
mitzubestimmen, kritisch sich und anderen gegeniiber eigene Grenzen
aufzuzeigen. Dies geschieht durch Anleitung zur aktiven Reflexion der
TeilnehmerInnen mit ihren eigenen Bedirfnissen, Werten, Verhaltensweisen
und Denkpraferenzen. In der Folge konnen individuelle Handlungs-
empfehlungen fiur die Kursteilnehmer entworfen werden.

Seminarleitung: Wolfgang Steiner
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 16 Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an Bord:
Onboarding effektiv gestalten

Termin: Freitag, 07. Juni 2024

Zeit: 09.00 bis 15.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Ist ein/e neue/r MitarbeiterIn erst einmal als Unterstiitzung eingestellt, ist es
winschenswert, wenn diese/r schnell in die Prozesse eingebunden werden
kann. Dies kann ein neuer Auszubildender, ein/e AnwarterIn, Praktikantln,
StudentIn oder jemand, der neu flr eine Stelle besetzt wird, sein. Damit dies
auch gelingt, sind padagogische und lernpsychologische Werkzeuge und
Kenntnisse liber Wissenstransfer ein Garant fiir einen schnellen Einstieg.

Onboarding besteht aus mehreren Aspekten, die leider oft im alltaglichen
Geschaft untergehen. Dabei ist gerade hier ein organisierter Prozess die beste
Moglichkeit, Wissen zu vermitteln, eine Entlastung schneller herzustellen und
jemand sowohl formell als auch informell in das Unternehmen zu integrieren.

Sie erhalten in diesem Workshop die Grundkenntnisse liber die Phasen eines
Onboardings, wie Sie das Wissen Ihres Arbeitsgebietes effektiv aufbereiten und
im Alltagsgeschaft vermitteln konnen. Sie analysieren mit Hilfe des KiM-
Algorithmus (Kompetenzen im Mittelpunkt): Wen habe ich vor mir? Was soll ich
vermitteln? Wie vermittele ich den Inhalt? Wie kann ich den Lernerfolg
bestimmen? Wie erkenne ich das Potential und wie fordere ich bei Azubis z.B.
weitere Kompetenzen? Wie erkenne ich den Lernbedarf? Wie gebe ich
Feedback? Ein effektives Finarbeiten fordert nicht nur Motivation, sondern auch
Kompetenzen.

Zielgruppe sind alle MitarbeiterInnen, die Azubis, Anwarter, Praktikanten,
duale Studenten oder neue MitarbeiterInnen begleiten.

Seminarleitung: Christine Mohm

Voraussetzungen: keine

Teilnehmerzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 19 Mobbing, Cybermobbing, Stalking
Termin: Montag, 27. Mai 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Wie und woraus entsteht das Phanomen Mobbing / Cybermobbing, welche
Gemeinsamkeiten / Unterschiede gibt es zur Nachstellung bzw. Stalking? Was
hat Mobbing mit Gewalt zu tun? Welche Folgen hat Mobbing?

Es werden Erklarungs- und Lésungsansatze dieser Phanomene aufgezeigt und
erarbeitet. Ferner wird die rechtliche Einordnung dieser Verhaltensweisen
angesprochen.

Die Teilnehmer werden liber das Phanomen Mobbing informiert, auf Merkmale
und Wirkweisen von Mobbing / Cybermobbing aufmerksam gemacht und
sensibilisiert. Bei Auftreten eines Mobbingfalls sollen die Teilnehmer dadurch in
die Lage versetzt werden, Mobbing zu erkennen und angemessen und kompetent
darauf zu reagieren.

Seminarleitung: Helmut Schirra
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 21 Kommunikation erleben - Stress reduzieren -
Teams verstehen

Termin: Freitag, 05. Juli 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr
Ort: Outdoor-Seminar:

Die Ortlichkeit liegt zentral im Saarland, Niheres erfahren Sie mit der
Einladung.

Inhalt:

In diesem Seminar werden wir praktisches Erleben und nachhaltiges Lernen
verbinden.

Wer Grenzen in ungewohnten Situationen Uberschreitet, erweitert sein
Handlungsspektrum und geht auch zukilnftig herausfordernde Aufgaben im
Berufsalltag mit mehr Selbstbewusstsein an.

Uber den eigenen Schatten zu springen, innere Widerstinde zu liberwinden,
auch unbehagliche Konflikte zu bewadltigen oder gar mit Menschen
auszukommen, zu denen personliche Antipathien bestehen, zdahlen zu solchen
Situationen, mit denen Teilnehmer nach unserer Erfahrung nach einem Team-
Training besser zurechtkommen und mutiger umgehen.

Die Fahigkeiten zu flhren, zu agieren, zu reagieren und situationsbedingt zu
handeln werden nicht nur eingefordert, nicht nur theoretisch besprochen,
sondern fir jeden Einzelnen deutlich sichtbar praktiziert.

Ablauf:

Zunachst Vorbesprechung direkt an der Strecke, anschliefend Teamtraining.

»Natur ist natlrlich nicht berechenbar und wir als Menschen missen uns
einfliigen. Der Termin ist so gelegt, dass mit einer hohen Wahrscheinlichkeit
ordentliche Temperaturen haben, aber eine echte Garantie gibt es nicht. Deshalb
spielt die Kleidung eine entscheidende Rolle.
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Bitte bei jedem Wetter mitbringen:

- Festes Schuhwerk
- Wechselstrimpfe, da die Fiif3e eventuell feucht werden kénnen
- Kleidung, die angeschmutzt werden kann

- FEinen Rucksack mit kleinem Snack und Getrank

Bitte bei Regen mitbringen:

- Regensichere Oberbekleidung (und, wenn vorhanden, Regenhose)
- Eventuell Kopfbedeckung
- Eventuell Shirt zum wechseln

Sollte das Wetter flir die Teilnehmer gefahrlich werden (Hagel, Starkregen,
Gewitter) werden wir, wenn moglich, im Vorfeld reagieren oder spontan die
Veranstaltung in der Nahe des Veranstaltungsortes teilweise oder komplett in
eine sichere Unterkunft verlagern.

In der Regel arbeiten wir mit zwei Trainern um beim Outdoor-Training ein
Hochstmaf an Betreuung und damit Sicherheit fur die Teilnehmer zu haben.

Korperlich bewegt sich die Anstrengung in einem ganz normalen Maf3. Jeder der
es schafft, einen 60-miniitigen Spaziergang zu machen, wird auch das Outdoor-
Training gut Uberstehen.

Seminarleitung: Michael Hilgert
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 22 Das Geheimnis der inneren Starke
Termin: Donnerstag, 11. und Freitag, 12. April 2024
Zeit: 09.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Holistisches Zentrum Schaumberg
Anschrift: 66636 Tholey, Schaumbergstrafie 32
Inhalt:

Die personliche Art und Weise, auf Stress und Belastung zu reagieren, ist
oftmals ein anerzogenes Muster aus Kindheit und Jugend. Um unsere
Verhaltensmuster zu verindern, gibt es Techniken und Ubungen diese neuen
Mechanismen zu automatisieren. Erfahren Sie in diesem Seminar mehr tber die
Steigerung ihrer personlichen Widerstandskraft / Resilienz.

e Personliche Standortanalyse
e FErlernen der Sieben Saulen der Stressresilienz

e Techniken und Praxis-Ubungen =zur Steigerung der persénlichen
Stressresilienz

e Kennenlernen effektiver Entspannungstechniken (Yoga, Autogenes
Training, Progressive Muskelentspannung)

Seminarleitung: Ira Steinmetz
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 10

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 24 Extremismus - Radikalisierung

Termin: Mittwoch, 13. November 2024

Zeit: 09.00 bis 15.30 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Nicht erst durch die rechtsterroristischen Morde des Nationalsozialistischen
Untergrundes, vereitelte islamistische Sprengstoffanschlige oder dem
antisemitischen Anschlag von Halle riickt das Thema ,Extremismus” in den Focus
der Offentlichkeit und fiihrt zu einem immer stirker werdenden
gesellschaftlichen Diskurs tber dieses Thema.

Im Seminar werden Grundlagen fiir die Begegnung mit den Themenbereichen
Rassismus, Radikalisierung und Extremismus vorgestellt. Es werden
verfassungsrechtliche und gesetzliche Schutzmechanismen ebenso behandelt
wie gesellschaftliche Akteure und soziale Einrichtungen zur
Extremismuspravention.

Ferner wird dargestellt, welche sozialpsychologische Mechanismen und
Dynamiken zur Radikalisierung fithren koénnen, welche Wege aus dieser
herausfiihren und wie die Gesellschaft praventiv gegen diese Phanomene
agieren kann.

Seminarleitung: Helmut Schirra
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 25 Koérpersprache

Termin: Montag, 08. und Dienstag, 09. April 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Kommunikation wird sehr oft mit Sprache, mit Verbalisierung gleichgesetzt.
Wenn wir von visuell gepragter Kommunikation sprechen, unterscheiden wir in
ca. 58% Korpersprache, ca. 30% Verbalisierung und ca. 12% Inhalt. Jedoch
konzentrieren wir uns in der Regel am wenigsten auf die Kérpersprache und am
meisten auf die Inhalte, so dass hierdurch die haufigsten Missverstandnisse
entstehen. Viele Dinge zeigen wir, ohne es zu wissen, ohne auch nur eine Ahnung
zu haben, durch Gestik und Mimik. Wir erhalten Botschaften, senden
Nachrichten aus ohne uns dies bewusst zu machen.

Zur Korpersprache gehoren alle Formen der Gestik, Korperhaltung und
Korperbewegung - vom Handedruck tiber Sitzposition und -haltung, Haltung von
Armen, Beinen und Fifien, Spiel mit den Handen, Fingern und Gegenstanden,
Kopfhaltung und die unterschiedlichen Formen der Blickkontakte sowie das
Distanzverhalten.

Das Seminar soll Thren Blickwinkel scharfen, soll Sie in die Lage versetzen,
Signale zu erkennen und Ihnen die eigene Aufienwirkung deutlicher machen.
Steuern Sie Informationen, nicht nur tber die Sprache, sondern auch tber den
Korper.

Seminarleitung: Mark Klinger
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 26 Fihren auf Distanz - Chancen, Heraus-

forderungen und Voraussetzungen: Darlegung

wichtiger Basics, um Projektziele zu erreichen
und Teams erfolgreich zu fiihren

Termin: Donnerstag, 08. und Freitag, 09. Februar 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: FYB - ACADEMY

Anschrift: 66606 St. Wendel, Grabenstrafie 21

Inhalt:

Gute Fuhrung bedeutet Vertrauen, Kommunikation und Teamgeist. Das Seminar
zeigt Thnen, wie Sie es schaffen, trotz raumlicher Trennung, mit Ihren
Mitarbeiterlnnen  zu  interagieren, Vertrauen zu schaffen  bzw.
aufrechtzuerhalten und eine strukturierte Kommunikation sicherzustellen. Sie
lernen, wie digitale Medien sinnvoll genutzt werden konnen, damit Teams auch
im Home-Office verbunden bleiben und wie Sie es schaffen, die neuen
Organisations- und Kommunikationsformen zielflihrend in Ihren Arbeitsalltag
Zu integrieren.

Seminarleitung: Michael Hilgert
Voraussetzungen: keine
Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 27 Selbstmanagement im Homeoffice

Termin: Dienstag, 17. und Mittwoch, 18. September 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Illipse, Blauer Salon

Anschrift: 66557 Illingen, Burgweg 4

Inhalt:

Homeoffice, Telearbeit oder mobiles Arbeiten - nicht erst seit Corona wird mehr
auflerhalb der eigentlichen Dienstgebaude gearbeitet. Arbeitsforscher sind sich
einig, dass dies in den nachsten Jahren noch zunehmen wird, da es zahlreiche
Vorteile fir die Beschaftigten, die Betriebe aber auch die gesamte Gesellschaft
bietet. Aber auch nicht zu ibersehende mdgliche Nachteile.
In diesem Seminar wollen wir uns mit den Herausforderungen, vor allem aber
auch mit den Chancen flir den FEinzelnen beschiftigen. Ein gutes
Selbstmanagement kann dazu beitragen, die Chancen des flexiblen Arbeitens
zu nutzen, die moglichen Risiken zu reduzieren oder gar nicht erst zutage treten
zu lassen.
Dazu werden wir uns damit beschaftigen,

e wie ein gutes Zeitmanagement im Homeoffice funktionieren kann,

e welche besonderen Mdglichkeiten der Selbstmotivation hier ihren Platz

haben,

e wie der Umgang mit dem sozialen Umfeld - dem beruflichen wie dem
privaten - im Homeoffice optimiert werden kann,

e welche Auswirkungen Homeoffice auf die Gesundheit haben kann - zu

steuern Uber eine gute Ausstattung des Arbeitsplatzes, (iber Ernahrung,
Uber Bewegung und Sport.

Seminarleitung: Hans Jirgen Schmidt und Stephan Schorr
Voraussetzungen: keine

TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 28 Energiegeladen statt dauermiide:

Energiefresser erkennen - ungeahnte
Krafte freisetzen

Termin: Montag, 22. und Dienstag, 23. April 2024
Zeit: 9.00 bis 15.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Mudigkeit und Antriebslosigkeit, Schlappheit und Erschoépfung, das Gefiihl
keinerlei Engergie zu haben - das ist fur viele Menschen ein Dauerzustand, der
Uber kurzfrisitge stressige Phasen im Leben hinausgeht.

Auch wenn dieser Zustand weit verbreitet ist, so ist er doch nicht normal. Vor
allem darf es nicht soweit kommmen, dass alle Lebensbereiche beeintrachtigt
sind.

Bevor es zu Burnout kommt, solle man die Notbremse ziehen! Woher kommt
der Mangel an Engerie? Ist es moglich die Energie zurtickzuerlangen? Und was
bedeutet eigentlich ,Energie“?

Diesen Themen gehen wir in diesem Seminar mit Wissensvermittlung und
praktischen Interventionsmoglichkeiten auf den Grund.
Themen sind:

e Biochemische Hintergriinde und die Rolle der Erndahrung

e Verdauung - Die Grundlage der Energiebereitstellung

e Entgiftung gegen die Midigkeit

e Stress raubt Energie und macht mide - wie man Gluckshormone wieder

zum Tanzen bringt

Seminarleitung: Dorothea Dittmar-Wagner
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 29 Leben und Arbeiten in der Balance
Termin: Montag, 02. und Dienstag, 03. September 2024
Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschriften: 66297 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

.Inneres Gleichgewicht bedeutet auch, dass 50% des Lebens schwierig,
anstrengend und kompliziert sein diirfen®. Wichtig ist, dass wir wissen, wie wir
nach Phasen von Leistung in die Phase der Regeneration wechseln kénnen, und
somit nachhaltig im Flief3gleichgewicht bleiben kénnen. Work-Life Balance
bedeutet nicht, ideale dufiere Bedingungen herzustellen. Vielmehr geht es
darum, uns selbst zu erkennen, zu reflektieren und uns dadurch zu
stabilisieren.

Die Inhalte dieses Seminars zielen auf Ausgleich, Starkung und Flexibilisierung
unserer mentalen, emotionalen und korperlichen Gesundheit. Damit konnen wir
unsere Energieldscher stoppen, die Akkus wieder aufladen und mehr Balance
in unseren Alltag bringen.

e Selbstmanagement: Was ist wirklich wichtig?
Einstellungen erkennen, annehmen und nutzen

e Selbstdisziplin: Gelingende Umsetzung und Eigenmotivation
e Energiequellen wahrnehmen und in den Alltag einbauen

e Bewegung und Koérperhaltung als Ressource

e Entspannung in bewegten Zeiten: Pausen, Schlaf und Muse
e Erndhrung: Mehr Kraft aus der Natur

e Atmung: Die Kraft des Atems

Seminarleitung: Dorothea Dittmar-Wagner
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 30 Gesundheitscoaching
Gesundheitstipps fiir den Alltag

Termin: Dienstag, 30. April 2024

Zeit: 09.00 bis 14.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Die Gesundheit — wie schitze ich dieses wichtige Gut?
Immer mehr Menschen leiden unter Autoimmunerkrankungen und chronischen
Entziindungen.

e Wo kann man ansetzen, mehr fiir seine Gesundheit zu tun?
e Was kann unseren Korper unglnstig beeinflussen?

Ernahrung, Kosmetik, Reinigungsmittel, elektromagnetische Felder, Metalle,
Genussgifte, Lichtverschmutzung usw. - Uberall lauern Gefahren, die unsere
Gesundheit beeintrachtigen kénnen und es fallt immer schwerer, den Kérper zu
schutzen.

Dieser Kurs soll aufmerksam machen, welche Gefahren in den vorgenannten
Beispielen lauern kénnen und Anregungen fir den Alltag mitgeben, wie man
diese Gefahren entscharfen kann.

Seminarleitung: Silka Hoffmann
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerIlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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5. Soziale Kompetenz (SK) FHSV

24-SK 31 Balance finden zwischen Elternsein und
Berufstatigkeit

Termin: Freitag, 08. Marz 2024

Zeit: 09.00 bis 14.30 Uhr

Oort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Wenn einmal Nachwuchs da ist, aber auch die Arbeit fester Bestandteil des
Lebens bleiben soll, miissen beide Dinge unter einen Hut gebracht werden.

Nun kommen weitere Rollen hinzu: Mutter und Vater und damit viele andere
Begleiterscheinungen, die sie zuweilen auch mal aus der Bahn werfen kénnen.

Momente zwischen Zweifel, Verzweiflung, Angsten, Schuldgefiihlen, Miidigkeit
und zu wenig Zeit flr sich, Familie und Beruf scheinen sich wie eine langsame
Spirale immer schneller zu drehen. Nicht unterzugehen, sich nicht ganz zu
verlieren zwischen Herausforderung, Haushalt und Arbeit ist ein strebsames Ziel,

um diesen Lebensabschnitt gut zu meistern.

Dieser Workshop zeigt Ihnen Werkzeuge und Techniken, um sich nicht aus den

Augen zu verlieren.

Inhalte:

Deine personliche Standortanalyse
Ressourcenmodelle kennenlernen
Die Macht Deiner Gedanken
Timeline Arbeit

Notfallkoffer zur Stressreduktion

Dein Stressmuster erkennen und positiv beeinflussen

Seminarleitung: Christine Mohm

Voraussetzungen: keine

Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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6. Wirtschaft und Finanzen (WF) FHSV WF

24-WF 01 Betriebswirtschaftslehre und 6ffentliche
Verwaltung

Termin: Mittwoch, 28. und Donnerstag, 29. August 2024

Uhrzeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Betriebswirtschaftliche Aspekte sind auch aus der Offentlichen Verwaltung
nicht mehr wegzudenken. In diesem Seminar sollen praxisbezogen die
Grundlagen der BWL dargestellt, ihre Grenzen und ihr Anpassungsbedarf
kritisch diskutiert werden

Institutionelle Grundlagen

Wirtschaftlichkeitsproblematik in der Offentlichen Verwaltung
Betriebliches Rechnungswesen

Kosten- und Leistungsrechnung

Wirtschaftlichkeitsrechnung

Grundziige des Controlling

Investition und Finanzierung

Outsourcing

Marketing: Der Kunde in der Verwaltung

Seminarleitung: Eric Hafddenteufel
Voraussetzungen: keine
Zielgruppe: Bedienstete von Landes- und Kommunal-

verwaltungen ohne oder mit geringen betriebs-
wirtschaftlichen Kenntnissen. Das Seminar eignet
sich auch zur Auffrischung vorhandenen Wissens.

TeilnehmerIlnnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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6. Wirtschaft und Finanzen (WF) FHSV WF

24-WF 02 Statistik - praktische Anwendungsmdglichkeiten
Termin: Mittwoch, 07. und Donnerstag, 08. Februar 2024

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiur Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7

Inhalt:

Taglich werden wir im Berufs- und Privatleben mit Statistiken und aufbereiteten
Daten konfrontiert. Oft wird auch von uns erwartet, dass wir enorme
Datenmengen zielgerichtet aufbereiten und Kernaussagen herausarbeiten.
Dieser Workshop soll das notwendige Know-How an die Hand geben, um
Datenfriedhofen Herr zu werden.

Inhalte:
- Grundbegriffe der Statistik: Mittelwerte, Streumafie, Perzentil, ...
- Grundlagen Wahrscheinlichkeitsrechnung
- Verteilungen (Normalverteilung, t-Verteilung)
- Konfidenzintervalle und Tests

- Haufige Fehler (,falsche” Grafiken, Storvariablen)

Seminarleitung: Eric Hafddenteufel
Voraussetzungen: keine
TeilnehmerInnenzahl: 14

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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7. Europa (EU) FHSV

24-EU 01 Europadische Integration organisieren:
Grenziuberschreitende Zusammenarbeit
in der Grofdiregion SaarLorLux

Termin: Dienstag, 04. Juni 2024

Zeit: 13.15 bis 16.00 Uhr

Ort: Fachhochschule fiir Verwaltung

Anschrift: 66287 Quierschied-Gottelborn, Am Campus 7
Inhalt:

Die Grofdiregion SaarLorLux gilt als Musterbeispiel fiir grenziiberschreitende
Zusammenarbeit in Europa. Hier wird der europdische Gedanke in Form von
unzdhligen 6ffentlichen und privaten Initiativen und Kooperationen aktiv gelebt.
Uber 250.000 Grenzginger arbeiten im Nachbarland - so viel wie in keiner
anderen EU-Grenzregion.

Doch was ist die ,Grofdregion SaarLorLux” eigentlich und wie funktioniert sie?
Und welche Akteure sind auf den verschiedenen Ebenen beteiligt? Was machen
der Gipfel der Grofiregion, der Interregionale Parlamentarierrat, der Wirtschafts-
und Sozialausschuss der Grofdiregion oder die Uni der Grofdiregion? Welche Ziele
verfolgen diese Institutionen und mit welchen Ergebnissen? Welche neuen
Moglichkeiten bietet der Vertrag von Aachen fir die deutsch-franzosische
Zusammenarbeit, z.B. flur Stadtepartnerschaften? Wie funktioniert die
europdische Kohadsionspolitik und welche Fordermoglichkeiten wie z.B.
INTERREG gibt es?

Anhand von praktischen Beispielen wird illustriert, wie sich die
grenziiberschreitende Zusammenarbeit in der Grofdiregion SaarLorLux gestaltet.
Dabei werden die Strukturen in Belgien, Frankreich, Luxemburg und Deutschland
ebenso angesprochen wie das konkrete Zusammenspiel der Institutionen und
die Verwaltungspraxis auf kommunaler, regionaler und nationaler Ebene. Dabei
konnen auch eigene Fragestellungen der Teilnehmerlnnen in das Seminar
einfliefden und diskutiert werden.

Seminarleitung: Dr. Martin Niedermeyer
Voraussetzungen: keine

Teilnehmerlnnenzahl: 12

Anmeldeschluss: Einen Monat vor Veranstaltungsbeginn
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