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Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

wirfreuenuns, lhnendas mittlerwei-

le vierte gemeinsame Fortbildungs-

programm der Stadte Erlangen,

Firth, Ndrnberg und Schwabach

vorlegen zu konnen. Die Reso-
nanz auf die im letzten Jahr neu gestaltete Pro-
grammbroschure war sehr positiv und bestarkt
die Programmplanerinnen und Programmpla-
ner, dass neben bedarfsgerechten und aktuel-
len Seminaren auch die ,Optik“ eine wichtige
Rolle spielt.

Die rege Nachfrage nach den Fortbildungsange-
boten der Stadteakademie spiegelt sich auch in
folgenden Zahlen wider: Im Jahr 2006 nahmen
insgesamt 5.360 Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter unserer vier Stadte an den 478 Qualifizie-
rungen teil, die sich Gber 768 Schulungstage er-
streckten. Im Vergleich zu 2005 stieg die Anzahl
derSeminarteilnehmerinnenund Seminarteilneh-
mer bei |Z-Partnerstadten sogar um uber 42 %
und die bisherigen Rickmeldungen des Jahres
2007 lassen weitere Steigerungen erwarten.

Bei der Lektlre der Programmbroschire wer-
den Sie auf viel Bekanntes und Bewahrtes sto-
Ren, jedoch auch Neues entdecken. Ohne An-

A

Dr. Siegfried Balleis
Oberbirgermeister
der Stadt Erlangen

spruch auf Vollstandigkeit seien beispielsweise
die Fortbildungsveranstaltungen zu den Themen
demographischer Wandel und Gesundheitsfor-
derung genannt.

Das gemeinsame Fortbildungsprogramm 2008
ist auch Uber das Intranet verfugbar. Erganzend
zu den Angeboten dieses Programmes werden
die Personalamter im Laufe des Jahres 2008
weitere Fortbildungen anbieten, Uber die Sie
rechtzeitig informiert werden. Zudem stehen
Ihnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
jeweiligen Personalamter fur Fragen der Qualifi-
zierung gerne zur Verfigung. Ihre Ansprechpart-
nerinnen und Ansprechpartner werden auf den
folgenden Seiten genannt.

Die Teilnahme an einer Qualifizierungsmalnah-
me ist immer eine Investition in lhre beruf-
liche Leistungsfahigkeit und kommt somit Ih-
nen selbst und der jeweiligen Stadt zugute. Aus
diesem Grund appellieren wir an Sie, die Fort-
bildungsangebote der Stadteaka-

demie intensiv zu nutzen. Bei der

Umsetzung des Gelernten in Ih-

rem beruflichen Alltag winschen

wir lhnen viel Erfolg.

b et

Dr. Ulrich Maly
Oberbirgermeister
der Stadt Nirnberg

Dr. Thomas Jung
Oberburgermeister
der Stadt Furth

Hartwig Reimann
Oberburgermeister
der Stadt Schwabach
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akademie stellt sich vor

Stadt Erlangen
Personal- und Organisationsamt

Marco Beierlein (links)

Tel.: 09131/86-2931

Fax: 09131/86-2464

E-Mail: marco.beierlein@stadt.erlangen.de

Denise Braun (Mitte)

Tel.: 09131/86-2809 (nachmittags)
Fax: 09131/86-2464

E-Mail: denise.braun@stadt.erlangen.de

Gundi Jansong (rechts)

Tel.: 09131/86-27 30 (vormittags)
Fax: 09131/86-2464

E-Mail: gundi.jansong@stadt.erlangen.de

Stadt Fiirth
Personal- und Organisationsamt

Heike Hofmann (links)

Tel.: 0911/974-1342

Fax: 0911/974-39-1342
E-Mail: heike.hofmann@fuerth.de

Michael Zill (rechts)

Tel.: 0911/974-1341

Fax: 0911/974-39-1341
E-Mail:  michael.zill@fuerth.de

Stadt Niirnberg
Personalentwicklung

Margit Endres (links)

Tel.: 0911/231-4155

Fax: 0911/231-4733

E-Mail: margit.endres@stadt.nuernberg.de

Birgit Treptow (rechts)

Tel.: 0911/231-3143

Fax: 0911/231-4733

E-Mail:  birgit.treptow@stadt.nuernberg.de

Stadt Schwabach
Personalentwicklung

Johanna Zerer (links)

Tel.: 09122/860-279
09122/860-370

Fax: 09122/860-313

E-Mail:  johanna.zerer@schwabach.de

Ursula Bittner (rechts)

Tel.: 09122/860-325

Fax: 09122/860-313

E-Mail:  ursula.bittner@schwabach.de




Organisatorisches — Anmeldeverfahren — Sonstige Hinweise

Wie melde ich mich an?

FUr die Beschaftigten der Stadt Nurnberg gilt
weiterhin: lhre genehmigte Anmeldung leiten
Sie bitte dem Personalamt der Stadt NiUrnberg
schriftlich zu. Das Anmeldeformular finden
Sie am Ende der Programmbroschire sowie im
Intranet.

Die Beschaftigten der Stadte Erlangen, Furth
und Schwabach werden gebeten, soweit tech-
nisch madglich, am Online-Anmeldeverfahren
der Stadteakademie teilzunehmen. Hierzu steht
Ihnen unter www.staedteakademie.de ein An-
meldeformular zur Verfliigung, welches leicht
ausgefulltwerden kann. Eine schriftliche An-
meldung in Ihrem Personalamt entfalilt
bei Online-Anmeldung! Bitte vergewissern
Sie sich vor Anmeldung bei Ihrer FUhrungskraft,
dass lhr Kursbesuch genehmigt wird. Sofern
ein ,Dienststellenbeitrag” fallig wird, sollte auch
die Kostenubernahme geklart sein. Denn mit |h-
rer Onlineanmeldung erhalt Inr Anmeldewunsch
Verbindlichkeit.

Erhalte ich eine Bestdtigung?

Im Anschluss an lhre Online-Anmeldung erhal-
ten Sie und Ihr Amt bzw. lhre Dienststelle eine
automatisch generierte Anmeldebestatigung.

Wann kommt die Einladung?

Ca. 2—3 Wochen vor der Veranstaltung erhal-
ten Sie Ihre Einladung unter Angabe von Ort,
Uhrzeit und Inhalten. Sollte das Seminar nicht
ausreichend nachgefragt werden, erfolgt zu die-
sem Zeitpunkt die Absagemitteilung. Sofern das
Seminar Uberbucht ist, werden Sie Uber einen
mdglichen Wartelistenplatz informiert.

Was sollte ich
bei Verhinderung beachten?

Bitte beachten Sie: Stellen Sie frihzeitig sicher,
dass lhnen die Seminarteilnahme maglich ist. Bit-
te teilen Sie Hinderungsgriinde rechtzei-
tig mit, sodass ggf. ein Nachriicken fiir
andere noch gepriift werden kann. Auch
Seminare ohne ,Dienststellenbeitrag” unterlie-
gen betriebswirtschaftlichen Kalkulationen. Nicht
wahrgenommene Teilnahmeplatze stellen fur die
Stadte einen wirtschaftlichen ,Schaden” dar!

Welche Angebote kann ich nutzen?

Grundsatzlich stehen allen Beschaftigten alle
Angebote der Stadteakademie zur Verfigung.
In Ausnahmefallen sind Seminare auf Beschaf-
tigte einer Stadt zugeschnitten. Bitte beachten
Sie die Zielgruppenbeschreibung und ggf. wei-
terfUhrende Hinweise zum jeweiligen Seminar.
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Wie ist die aktuelle Kostenregelung?

In den vier Stadten wird die Kostenabrechnung
unterschiedlich gehandhabt. Im Folgenden wer-
den die Regelungen jeweils kurz erlautert. Bei
Unklarheiten wenden Sie sich bitte an die Per-
sonalentwicklung/das Personalamt lhrer Stadt-
verwaltung.

Stadt Erlangen

Die Fortbildungsmittel werden bei 111-AF Uber die
wirtuelle Budgetierung® verwaltet. Jedes Amt/jede
Dienststelle verfugt Gber ein betragsmafliges Kon-
tingent fur I1Z-Veranstaltungen. Sofern das Kontin-
gent Uberschritten wird, sind die Kosten aus dem
Amts-/Dienststellenbudget zu bestreiten. Den
stadtischen Eigenbetrieben werden die Seminar-
kosten — wie bisher — in Rechnung gestellt.
Ansprechpartnerin  fir EDV-Fortbildungen ist
Frau Maier, Amt 12, Tel. 09131/86-2948. Fur
alle anderen Fortbildungen sind Herr Beierlein
(Tel. -2931) und Frau Jansong (Tel. -27 30), bei-
de Abt. 111-AF, zustandig.

Stadt Fiirth

Die Seminare der Stadteakademie werden aus
dem zentralen Fortbildungsbudget des POA finan-
zZiert. Ein ,Teilnahmebeitrag® wird daher grundsatz-
lich nicht erhoben. Ausgenommen sind Fachfort-
bildungen (z.B. aus den Bereichen EDV, Recht,
Wirtschaft, Finanzen). Diese weisen in der Regel
einen ,Dienststellenbeitrag” auf, der den Amtern/
Dienststellen in Rechnung gestellt wird. Bei Fach-
fortbildungen in den Nachbarstadten werden statt
des Dienststellenbeitrages die so genannten 1Z-
Beitrage (der Tagessatz betragt € 80.-) berechnet.
Amter und Dienststellen, die nicht am Umlagever-
fahren fur interne Fortbildungen (Gruppierungs-
ziffer 5692 im Amterbudget) teilnehmen, erhalten
far alle Seminarangebote eine Rechnung. Sollte
das zentrale Fortbildungsbudget unterjahrig auf-
gezehrt sein, behalt sich das POA eine abwei-
chende Verfahrensweise vor.

Stadt Niirnberg

Besuchen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Nurnberg eine Qualifizierung, erfolgt eine
Kostenverrechnung nur, soweit die Qualifizie-
rung in der Ausschreibung mit einem Dienststel-
lenbeitrag gekennzeichnet ist (sog. B-Mallnah-
me). Bei einer Fortbildung der Stadt Nurnberg
wird die Dienststelle dann mit dem jeweils an-
gegebenen Dienststellenbeitrag, € 35.- pro Tag,
belastet; bei einer entsprechenden Fortbildung
der Stadte Erlangen, Firth, Schwabach wird der
Dienststelle der jeweils angegebene 1Z-Beitrag,
€ 80.- pro Tag, in Rechnung gestellt.

Qualifizierungen (A-Malinahmen), bei denen
in der Ausschreibung kein Dienststellenbeitrag
genannt ist, werden vom Personalamt zentral
finanziert.

Bei Verhinderung an der Seminarteilnahme
bitten wir um sofortige Benachrichtigung (Tel.
0911/231-3143 oder -4155).

Fir EDV-Fortbildungen gilt: Die Seminare
werden generell ohne Termin verdffentlicht. Wir
koordinieren mit unseren Ansprechpartnerinnen
und -partnern (IV-Beauftragte) in den Dienststel-
len der Stadt Nurnberg, wann und wo die ent-
sprechenden Schulungen stattfinden und wie
viele Platze wir fur ihren Bereich bereitstellen.
Auf diese Weise steuern die Dienststellen die
Reihenfolge der Qualifizierungen entsprechend
der von ihnen vorgegebenen Prioritat.

Stadt Schwabach

Die Fortbildungsmittel werden vom Amt 10.2
(PE) verwaltet. Jedes Amt verfugt Uber ein be-
tragsmafliiges Kontingent fur Fachfortbildungen
und zukUnftig auch Uber ein Kontingent spezi-
ell fur Fortbildungen der Stadteakademie (ein-
schlieBlich Inhouse-Seminare). Veranstaltungen
von gesamtstadtischer Bedeutung, wie z.B. Per-
sonalentwicklungsseminare, werden im Rahmen
der verfigbaren Mittel aus dem allgemeinen Bud-
get fur Personalentwicklung getragen.
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Konzerntochter und Gaste
sind uns willkommen!

Gerne begrifRen wir auch Beschaftigte aus stad-
tischen Konzerntochtern wie z.B. Kommunalun-
ternehmen, GmbHs und Eigenbetrieben sowie
Gaste aus Landkreis- bzw. Gemeindeverwal-
tungen in unseren Veranstaltungsraumen. Ge-
gen eine moderate Bearbeitungspauschale von
€ 20.- (bei Tagesveranstaltungen bzw. Angebo-
ten mit mehreren Folgeterminen) bzw. € 10.-
(Vortrags- oder Halbtagesveranstaltungen) zu-
zugl. 1Z-Beitrag stehen lhnen unsere Angebote
offen!

Was sind Inhouse-MaBnahmen?

Alle im Qualifizierungsprogramm vorgestellten
Veranstaltungen sind auch als ,Inhouse-MaR-
nahmen* durchfihrbar.

Inhouse-Mallnhahmen sind Schulungen, die
auf den Bedarf einzelner Dienststellen, Orga-
nisationseinheiten oder Projektgruppen zuge-
schnitten sind. Durch spezifische Bestimmung
der Inhalte kann der in einzelnen Organisations-
einheiten entstehende Informations- und Quali-
fizierungsbedarf wirtschaftlich gedeckt werden.
Die themenbezogene Auswahl der Methoden
unterstutzt den Transfer des neuen Wissens in
die Praxis und die tagliche Anwendung des Ge-
lernten am Arbeitsplatz.

Das jeweilige Personalamt bzw. die Personal-
entwicklung ist gerne beratend tatig.

IT-Kurse
der FAU Erlangen-Niirnberg

Das IT-Kursangebot der Friedrich-Alexander-
Universitat Erlangen-Nurnberg steht inzwi-
schen auch flr die Beschaftigten von Behdrden
des offentlichen Dienstes offen. Dort sind u.a.
Kurse im Angebot, die nicht Uber das 1Z-Fort-
bildungsprogramm angeboten werden konnen.
Schulungsorte sind Erlangen und Nurnberg.
Der Preis fur eine ganztagige Schulung betragt
i.d.R.€100.-.

Nahere Informationen sind im Internet unter
www.rrze.uni-erlangen.de/ausbildung/site/ ab-
rufbar.

EDV-Seminare Fiirth

Wegen der Unterschiedlichkeit der eingesetz-
ten Softwareversionen und des Kenntnisstan-
des der Beschaftigten werden EDV-Seminare
nach Bedarf organisiert oder vermittelt. Bitte
wenden Sie sich mit Anfragen an das Perso-
nal- und Organisationsamt.




Spezielle Informationen

Coaching

Was ist Coaching? Coaching ist eine professi-
onelle Form der Managementberatung. Fuh-
rungskrafte besprechen ,unter vier Augen® oder
in einer Kleingruppe alle fur sie aktuellen Frage-
stellungen mit einem Coach.

Konkrete betriebliche Probleme, eventuell da-
mit verbundene personliche Herausforderungen
und Schwierigkeiten, Flhrungsverhalten, per-
sonliche und fachliche Starken und Grenzen,
als auch berufliche Krisen und Bedurfnisse
nach beruflicher Fortentwicklung, erhalten im
Coaching den ihnen geblihrenden Raum.

Coaching ist eine Personalentwicklungsmalf-
nahme mit dem Ziel, persdnliche Potenziale von
Flhrungskraften freizusetzen und damit sowohl
die Leistungsfahigkeit als auch die personliche
Zufriedenheit zu férdern.

Erfolgreiche Teamentwicklung, Supervision
und Coaching basieren auf einer vertraulichen
Zusammenarbeit zwischen Berater/in und Teil-
nehmer/innen. Auch die Personalentwicklungs-
stellen sind zu vertraulichem Umgang mit allen
Beteiligten verpflichtet.

Bei Interesse wenden Sie sich bitte an die
Personalentwicklung in |hrer Stadt.

SAP-Dienststellen-Workshops
in Nirnberg

Bei Bedarf bietet NRN/PMS spezielle Dienst-
stellen-Workshops an, die auf die Belange der
Dienststellen zugeschnitten sind.

Diese Workshops werden bedarfsgerecht kon-
zipiert und von NRN/PMS mit den Dienststellen
ausgearbeitet.

Bei Interesse wenden Sie sich an Claudia
Trost, Tel. 231-7564 bzw. fur PMS an Timo Mul-
ler, Tel. 231-7604.

Was bringt das AGG?

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz
(AGG) ist am 18.08.2006 in Kraft getreten.

Ziel des Gesetzes ist es, Benachteiligungen
aus Grunden der Rasse oder ethnischen Her-
kunft, des Geschlechts, der Religion oder Welt-
anschauung, einer Behinderung, des Alters
oder der sexuellen Identitat zu verhindern oder
zu beseitigen. Das Gesetz hat Auswirkung auf
das Ausschreibungs-, Einstellungs- und Stel-
lenbesetzungsverfahren. Der Arbeitgeber ist
verpflichtet, die erforderlichen MalRnahmen
zum Schutz vor Benachteiligungen zu treffen.
Hierzu gehort die gesetzliche Schulungspflicht
nach § 12 Abs. 2 AGG. Bitte beachten Sie die
Sonderinformationen Ihrer Personalamter.

Neues Kommunales Finanzmanage-
ment der Stadt Erlangen (NKFE)

Die Stadt Erlangen fuhrt zum 01.01.2009 das
Neue Kommunale Finanzmanagement ein. Da-
mit wird der kamerale Rechnungsstil durch die
Doppik abgelost. Gleichzeitig wird die Finanz-
software newsystem kommunal von der Fa. In-
foma eingefuhrt. Im Rahmen dieser Umstellung
wird ein umfangreiches Schulungsprogramm
angeboten, das sich vor allem an Erlanger Mit-
arbeiter richtet und daher nicht komplett im 1Z-
Programm veroffentlicht wurde. Bitte beachten
Sie deshalb die Sonderinformationen der Pro-
jektgruppe NKFE/Mitarbeiterqualifizierung im
Intranet und im stadtischen Mitteilungsblatt.
Flankierend bietet die Stadt Erlangen drei e-
learning-Module zum Thema Neues Kommu-
nales Finanzmanagement an, die allen inter-
essierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der
Stadt Erlangen ab Januar 2008 Uber das Intra-
net zur Verfigung stehen.
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e-learning bei der Stadt Niirnberg

Die Stadt Nurnberg bietet im luK-Seminarbe-
reich zusatzlich zu dem hier veroffentlichten
Prasenzangebot Lernsoftware (,E-Learning®)
der jeweils aktuellen Office-Produkte Word, Ex-
cel, PowerPoint und Outlook an. E-Learning
steht allen Nutzerinnen und Nutzern des Intra-
nets Uber das Trainings- und Informationsportal
(TIP) http://tip zur Verfugung. Darlber hinaus
bietet das TIP weitere Anleitungen aus verschie-
denen Bereichen.

E-Learning ist ein zeit- und ortsunabhangiges,
zusatzliches Qualifizierungsangebot. Das Tem-
po und die gewunschten Wiederholungen steu-
ern Sie selbst. Es hilft Ihnen bei Fragen nach
dem Besuch eines Prasenzseminars, fur Auffri-
schungen, als Nachschlagewerk oder kann als
Online-Seminar genutzt werden.

Die E-Learning-Kurse sind an die Inhalte des
Fortbildungsangebotes angepasst. E-Learning
steht fur folgende Kurse parallel zum Prasenz-
angebot zur Verfliigung:

Die Dienststellen entrichten flr dieses Angebot
einen pauschalen Preis von € 5.- pro PC und
Jahr. Die Intranet-Nutzer/innen haben unbe-
schrankten Zugang zu allen Kursen.

Kontakt:
Hotline Stadt Nurnberg — Tel. 0911/231-77 66

Word 2000 Grundkurs Seminar Nr. 610001
Word 2000 Aufbaukurs Dokumentautomation |Seminar Nr. 614001
Word 2000 Aufbaukurs Dokumentvorlagen Seminar Nr. 613001
Word 2000 Aufbaukurs Tabellen Seminar Nr. 612001
Word 2000 Aufbaukurs Serienbriefe Seminar Nr. 611001
Word 2000 Grafiken und Objekte *

Excel 2000 Grundlagen Seminar Nr. 620001**
Excel 2000 Aufbaukurs Seminar Nr. 621001**
Excel 2000 Aufbaukurs Diagramme Seminar Nr. 621000
PowerPoint 2000 Seminar Nr. 650001
Outlook 2000 Nachrichtenaustausch Seminar Nr. 640001
Outlook 2000 Terminverwaltung Seminar Nr. 641001

* kein analoges Prasenzangebot vorhanden
** mehr Inhalt als das Prasenzangebot
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1 Organisation/Dienstbetrieb

10 Verwaltungsmanagement

Management in der Kommunalverwaltung

- Impulsveranstaltung -

Exzellent fihren, wirtschaftlich handeln, Erfolge messen

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen bekommen einen Uber-
blick Uber geeignete Managementansatze
und kennen Vorgehensweisen flr eine stan-
dige Verbesserung in der Dienststelle.

Inhalte:

» Anforderungen an ein qualitativ hochwer-
tiges Management

* Einfache Selbsteinschatzung fur die eige-
nen Dienststellen

 Aktuelle Managementansatze: Das Excel-
lence Modell der EFQM, Kennzahlensyste-
me, Integriertes Management

* Beispiele aus Stadtverwaltungen und ande-
ren Organisationen

» Moglichkeiten und Schritte zu einer sys-
tematischen Verbesserung in einzelnen
Dienststellen

N-100010

Termin und Ort:

Mi 09.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Werner Ebert, Stadt Nurnberg, Umwelt-
amt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 19.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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10 Verwaltungsmanagement

Management in der Kommunalverwaltung
Exzellent fihren, wirtschaftlich handeln, Erfolge messen

Zielgruppe:
Interessierte Fuhrungskrafte, die an der Im-
pulsveranstaltung teilgenommen haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen ihre Manage-
mentaktivitaten, Arbeitsablaufe und Arbeits-
ergebnisse sinnvoll einschatzen und erar-
beiten einen MalRnahmenplan, mit dem sie
weitere Verbesserungen erzielen konnen.

Inhalte:

+ Selbstbewertung mit Ermittlung von Star-
ken und Verbesserungspotenzialen

* Einen standigen Verbesserungsprozess in
Gang setzen

* Kunden-, Prozess- und Mitarbeiter/innen-
Orientierung konkret organisieren

* Kennzahlen zur Erfolgsmessung

* Erarbeitung eines Mal3nahmenplans mit
konkreten Verbesserungsprojekten

Termin und Ort:

Mo 09.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 10.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Werner Ebert, Stadt Nurnberg, Umwelt-
amt

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 19.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

10 Verwaltungsmanagement

Einflhrung in die Nutzung von ,juris"

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die am PC rechtliche Re-
cherchen durchfuhren

Ziele:

Die Teilnehmer/innen orientieren sich schnell
in der Rechtsdatenbank ,juris“ und finden
gezielt die dort hinterlegte Rechtsprechung,
die sie fur ihren Aufgabenbereich bendtigen.

Inhalte:

» Wissenswertes uber die Rechtsdatenbank
LJuris®

» Recherchemdglichkeiten in Rechtspre-
chung, Gesetzen, Tarifvertragen, etc.

» Schnelles und gezieltes Auffinden der be-
notigten Informationen

 Ausdrucke aus ,juris®

* Viele praktische Beispiele

ER-101005

Termin und Ort:
Do 10.04.08 14:00 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Jan von Lackum, Stadt Erlangen, Amt fur
Recht und Statistik

Dauer:
2 Stunden

IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Do 20.03.08

ER-101006

Termin und Ort:
Do 09.10.08 14:00 — 16:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Jan von Lackum, Stadt Erlangen, Amt fur
Recht und Statistik

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Do 18.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

10 Verwaltungsmanagement

E-Government bei der Stadt Nurnberg

Info-Veranstaltung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg

Ziele:

Der Begriff E-Government beinhaltet die
Realisierung und Nutzung elektronischer
Verwaltungsleistungen. Seit einigen Jahren
arbeitet die Stadt Nurnberg, daran Verwal-
tungsleistungen uber das Internet anzubie-
ten.

Die Veranstaltung vermittelt, was unter
E-Government zu verstehen ist und die Teil-
nehmer/innen erhalten einen Uberblick Giber
die Basisdienste wie Formularserver oder
virtuelle Poststelle sowie damit realisierbare
Anwendungen.

Inhalte:
» Was ist E-Government?
* E-Government im Rahmen der Ziele der

Stadt Nurnberg und der Verwaltungsmoder-

nisierung

* Rechtliche Rahmenbedingungen

» E-Government Basisdienste und Anwen-
dungen

* Einbettung in die IT-Entwicklung der Stadt
Nurnberg

» Stand der Umsetzung und Ausblick

+ Diskussion von Moglichkeiten, Chancen
und Risiken

Termin und Ort:

Mi 12.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Klaus Eisele, Stadt Nurnberg, Amt fur Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 22.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

10 Verwaltungsmanagement

Klausurtage ,Changemanagement”
Vom Umgang mit Werten, Fihrung und Wandel
unter den besonderen Rahmenbedingungen 6ffentlicher Verwaltung

Zielgruppe:

Menschen, die sich aktuell oder kunftig mit
der Gestaltung von Veranderungsprozessen
befassen und grundlegenden Mustern des
Veranderungsmanagements nachgehen
wollen, also insbesondere Fuhrungskrafte,
Projektmanager/innen, Organisatoren/innen,
Mitarbeiter/innen aus Steuerungsunterstut-
zung und Stabsstellen

Ziele:

In diesen 2 Tagen wollen wir mit den Teilneh-
mer/innen Uber das dynamische Zusammen-
spiel von Wertemustern, Fuhrungsverhalten
und dem Management von Veranderungs-
prozessen in Verwaltungen intensiv nach-
denken.

Inhalte:

* In dem Seminar werden wir teils neue,
ungewohnliche Perspektiven auf die Span-
nungsfelder und Widersprtiche von Veran-
derungsprozessen einnehmen.

* Verstandnis fur Wertesysteme von Individu-
en und Organisationen entwickeln

« Die Rahmenbedingungen von Anderungs-
ansatzen und deren Voraussetzungen
reflektieren

* Ihre personliche Einstellung zu Verande-
rungsprozessen erforschen

» Voraussetzungen fur die Begleitung von
Wandel erfahren

* Personliche Orientierung in der unuber-
sichtlichen Komplexitat von Changeprozes-
sen gewinnen

ER-103005

Termin und Ort:

Mo 09.06.08 08:30 — 17:30 Uhr

Di 10.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:

Robert Kaiser, Verwaltungsmodernisierung
Sepp Eiber, NIMOS — Nurnberger Institut fur
Mediation, Organisation, System

Hinweise:
Ein Mischung aus Vortrag, Gruppenarbeit
und individuellen Ubungen und Humor

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 12.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Qualifizierungsprogramm fur Mitarbeiter/innen
mit besonderem Leistungspotential

Zielgruppe:

Leistungsfahige und leistungswillige Mitarbei-
ter/innen ohne Fuhrungsaufgaben der Stadt
Nurnberg

Ziele:

Diese Veranstaltungsreihe soll besonders
leistungsfahigen und leistungswilligen Mitar-
beiter/innen die Mdglichkeit zur Weiterent-
wicklung geben.

Forderung der Flexibilitat, des interdiszi-
plinaren Handelns, der Sozialkompetenz und
der Befahigung zum Projektmanagement.

Inhalte:

* Das Programm setzt sich aus Pflicht- und
Wahl-Bausteinen zusammen.

* Pflichtbausteine

» Gesprachstechnik 2 Tage

» Veranderungsmanagement 2 Tage

» Besprechungs- und Sitzungsmoderation
2 Tage

» Grundlagen interkultureller Kompetenz
1 Tag

Dozent/in:

Dr. Brigitte Teuchert, IRK Team Dr. Dieter
Allhoff

Manfred Just, freier Trainer

Hinweise:

Zu den Teilnahmemodalitaten erfolgen noch
weitere Informationen.

Die Wahlbausteine richten sich nach dem
jeweiligen Qualifizierungsbedarf der Teilneh-
mer/innen und werden individuell vereinbart.

Dauer:
7 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Wir sind fur Sie da!

Ihre Servicestellen Personalrat und Gleichstellungsstelle

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen (auch Beurlaubte) der Stadt
Farth

Ziele:

Wir prasentieren Ihnen unsere vielfaltigen
Moglichkeiten, Sie zu unterstiutzen und zu
beraten.

Inhalte:

+ Aktuelle Entwicklungen und Projekte bei
der Stadt

* Tipps und Fragen zum Beschaftigungsver-
haltnis von A (Arbeitszeit) bis Z (Zielverein-
barung)

+ Aufgaben und Zustandigkeiten der Perso-
nalvertretung

* Mitwirkung und Mitbestimmung in Perso-
nalsachen

+ Aufgaben und Zustandigkeiten der Gleich-
stellungsstelle

* Gleichstellungsgesetz und Gleichstellungs-
konzept

Termin und Ort:

08:30 — 13:00 Uhr

Furth, Personalvertretung, PR-Sitzungssaal,
1. Stock

Dozent/in:

Heidi Flory, Stadt Furth, Personalvertretung
Martina Ertl-Pilhofer, Stadt Furth, Gleichstel-
lungsstelle

Hinweise:

Die Veranstaltung findet voraussichtlich im
Mai oder Juni 2008 statt. Der genaue Termin
wird nach Erreichen der Mindestteilnehmer/
innenzahl von 8 Personen bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Fr 18.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Das strukturierte Einstellungsinterview

Praxisseminar — Workshop

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, Personalverantwortliche,
Personalvertretungen, Gleichstellungsbeauf-
tragte sowie Mitarbeiter/innen, die an Perso-
nalauswahlverfahren beteiligt sind

Ziele:
Die Teilnehmer/innen lernen das strukturierte
Einstellungsinterview als ein aussagekrafti-

ges Instrument der Personalauswahl kennen.

Sie erwerben die Kompetenz, Einstellungs-
gesprache zu konzipieren, durchzuflhren
und gewonnene Informationen auszuwerten.

Inhalte:

» Anforderungsprofile

* Interviewleitfaden

» Gesprachsrahmen

» Gesprachsablauf

« Stellenwert im Auswahlverfahren

» Auswahlentscheidungen im Kontext des
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes
(AGG)

Termin und Ort:

08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:

Barbara Steinhauser, Stadt Schwabach, Ver-
waltungsentwicklung

Hermann Schnitzer, Stadt Furth, Personal-
und Organisationsamt

Thomas Wartzack, Stadt Nurnberg

Hinweise:

Die Veranstaltung findet voraussichtlich im
Oktober 2008 statt. Der genaue Termin wird
noch bekannt gegeben.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

Leistung bewerten - Leistungsgesprache fuhren

Eine kontinuierliche Flihrungsaufgabe

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Leistungs- und Potenzialeinschatzung sind
wichtige Instrumente erfolgreicher Personal-
fuhrung und Personalentwicklung. In der 6f-
fentlichen Verwaltung ist eine Form der Leis-
tungseinschatzung als Leistungsbewertung
nach § 18 TVAD durch die Fihrungskraft
nun auch Basis fur eine leistungsorientier-

te Bezahlung bzw.eine andere Form ist die
Basis fur den leistungsorientierten Stufenauf-
stieg (§ 17 TVAD). Dieses Seminar bietet die
Madglichkeit — je nach Stand der Umsetzung
in den 4 Stadten — zur Reflexion der 1. Run-
de der systematischen Leistungsbewertung
und zum Austausch. Dabei geht es beson-
ders um die Frage wie das Leistungsbewer-
tungsgesprach als Fuhrungsinstrument fr
die berufliche Entwicklung von Beschaftigten
und fUr die Steigerung der Qualitat der Arbeit
genutzt werden kann.

Inhalte:

* Leistungsbewertungskriterien

* Wie flieRen subjektive Moglichkeiten und
Leistungsminderungen bzw. Rahmenbedin-
gungen in die Leistungsbewertung ein

* Welche Wahrnehmung/Beobachtung sind
fur die Analyse der Kriterienerfullung rele-
vant

* Grundlagen der Beobachtung und Bewer-
tung

» Bewertungseffekte: Formen subjektiver
Wahrnehmungen und Moglichkeiten der
Reflexion

* Unterschied von Leistungsbewertung und
Potenzialeinschatzung

* Das Leistungsbewertungsgesprach als
FUhrungsinstrument nutzen

» Erfahrungen im Umgang mit Leistungsbe-
wertungen (Austausch)

Termin und Ort:

Mi 04.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Dr. Cornelia Hoschele-Frank, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle flr Frauenfragen

Dauer:
1,0 Tag

IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 07.05.08

Termin und Ort:

Mi 24.09.08 08:30 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal, Ko-
nigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Dr. Cornelia Hoschele-Frank, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle fur Frauenfragen

Dauer:

1,0 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 27.08.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Das jahrliche Mitarbeiter/innengesprach (MAG)

Einflhrungsschulung

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen und Fuhrungskrafte der
Stadt Furth, die noch keine Einfuhrungsschu-
lung zum MAG besucht haben oder die ihre
Kenntnisse auffrischen wollen. Besonders
auch fur Nachwuchskrafte empfohlen, die
kurz vor dem Ende ihrer Ausbildung stehen.

Ziele:

Das Mitarbeiter/innengesprach als Instru-
ment der Personalentwicklung und der Fuh-
rung kennen lernen. Das personliche Mitar-
beiter/innengesprach vorbereiten und flihren
konnen.

Inhalte:

* Ziele des MAG und deren Einbindung in die
stadtische Personalentwicklung

* Der MAG-Leitfaden

* Elemente des MAG

* Dokumentation des MAG

» Grundregeln/-haltungen der Kommuni-
kation

* Transfersicherung/Ausblick

* Das MAG als Zielvereinbarungs-/Zielerrei-
chungsgesprach

Termin und Ort:
08:30 — 13:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:

Durch die Einflhrung des Leistungsentgelts
nach dem TVOD hat das MAG einen neuen
Stellenwert erhalten. Es dient auch als Ziel-
vereinbarung- und Zielerreichungsgesprach
zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter/in.
Dieser neue Aspekt des MAG ist in die Schu-
lungskonzeption eingeflossen.

Die Veranstaltung findet voraussichtlich im
Frahjahr 2008 statt. Der genaue Termin wird
bei Erreichen der Mindestteilnehmer/innen-
zahl von 8 bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Fr 29.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Systematische Kommunikation
durch Mitarbeiter/innengesprache

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte der Stadt Nurnberg

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kennen die Funktion
des Mitarbeiter/innengesprachs als Flh-
rungs- und Personalentwicklungsinstrument
sowie die in der Stadtverwaltung dafur gel-
tenden Regeln.

Inhalte:

+ Ziele und Konzept des Mitarbeiter/innen-
gesprachs

» Erfahrungen bei uns und in anderen Ver-
waltungen

+ Einige Regeln fur das Mitarbeiter/innen-
gesprach

* Hinweise zur Vorbereitung und Durchfuh-
rung des Mitarbeiter/innengesprachs im
eigenen Arbeitsbereich

Ort:
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Wolfgang Heyer, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termine werden bedarfsabhangig angeboten

Dauer:
0,5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Wie delegiere ich richtig

Delegieren heiBt Freirdume schaffen

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen Fuhrungsan-
satze fur unterschiedliche Typen von Mitar-
beiter/innen, die Grundregeln der Delegation
sowie einige Methoden fur die optimale
Aufbereitung von Aufgaben, Delegationsge-
sprachen und Verlaufskontrollen kennen.

Inhalte:

* FUhrung und Fuhrungsfunktion

» FUhrungsstile: von autokratisch tUber
kooperativ bis partnerschaftlich

* Delegieren: Grundlagen, Voraussetzungen,
Mitarbeiter/inneneignung

* Delegationskonzept: Auftragskonkretisie-
rung, Zielformulierung, Verlaufskontrolle,
Feedback

» Motivation zu Verantwortung: Wie geht
das? Haken und Osen: Was kann bei De-
legation schief gehen und wie verhindere
ich das? Delegationsgesprach: Vertrag mit
Mitarbeiter/innen, Rahmenbedingungen,
Feinheiten

Termin und Ort:

Mo 24.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 25.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Renate Holzberger, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 03.11.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Sinn- und werteorientiert fiUhren

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen scharfen Ihre Wahr-
nehmung, dass Sinn in der Arbeit zu finden
sowie eigene Werte leben zu konnen we-
sentliche Voraussetzungen fur motivierte
Arbeit sind. Sie haben Ideen, wie Sinn- und
Werteorientierung in der Dienststelle umge-
setzt werden kénnen. Das Seminar erhdht
zudem die Wahrnehmung fur die eigenen
Voraussetzungen als Fuhrungskraft.

Inhalte:

» Was bedeutet erfolgreich Fuhren in einer
Stadtverwaltung?

+ Eckpfeiler erfolgreicher Fuhrung (Sinn,
Vision, Vertrauenskultur, Selbstgestaltung)

» Was sind Werte? Welche Wertekategorien
gibt es?

* Sinn- und werteorientiert fUhren — die inten-
sivste Form von Fuhrung und Motivation

* FUhrungsaufgaben und Fuhrungsrollen im
offentlichen Dienst

* Der Weg zur Fuhrungspersonlichkeit: per-
sonliche Voraussetzungen, Fuhrungstypen

Termin und Ort:

Mo 16.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 17.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Werner Ebert, Stadt Nurnberg, Umwelt-
amt

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 16.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

FUhrungskompetenz entwickeln und ausbauen

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, bevorzugt aus dem tech-
nischen und gewerblichen Bereich (z.B.
Ingenieur/innen, Meister/innen, Team- und
Gruppenleitungen)

Ziele:

Grundlagen von Flhrung und die verschie-
denen Flhrungsstile kennen. Uberpriifen
von eigenem Fuhrungsverhalten sowie den
Aufgaben und Zielen als Fuhrungskraft. Die
eigene FUhrungskompetenz starken.

Inhalte:

* Rollenverstandnis von Fuhrung

* FUhrungsverhalten und FUhrungsstile

* Die Bedeutung von Macht als Beeinflus-
sungspotential

» Unternehmenskultur und Flhrungsphilo-
sophie

* Motivation und Fuhrungserfolg

* Dialogische Fuhrung

* Typische Fuhrungsgesprache (z.B. Kritik-
gesprach)

+ Kritische Reflexion der Seminarinhalte in
Berufssituationen (Transfer)

Termin:
08:30 — 16:30 Uhr

Dozent/in:
Dr. Heidi Oberndorf, Kompetenzwerkstatt

Hinweise:

Der Kurs findet bei Erreichen der Mindest-
teilnehmer/innenzahl von 10 Personen,

d.h. bei Bedarf statt. Termin wird gegebe-
nenfalls gesondert mitgeteilt. 2 Seminartage
finden direkt aufeinanderfolgend statt, der
dritte Seminartag ist ca. 3 Monate spater als
Reflexionstermin geplant.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

FUhren von , Jung und Alt"

Potenziale meiner Mitarbeiter/innen nutzen

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, Team- und Projektgruppen-
leitungen und Mitarbeiter/innen mit Personal-
verantwortung

Ziele:

Als Fuhrungskraft erfolgreich Veranderungs-
prozesse und neue Projekte mit altersge-
mischten Teams zu gestalten erfordert die In-
tegration der unterschiedlichen Perspektiven
und Erfahrungen. Wissen uber die anderen
Generationen sowie Offenheit fur die unter-
schiedlichen Praferenzen bilden die Grundla-
ge dafur, neue Ressourcen fur den Umgang
mit ihren Mitarbeiter/innen zu erarbeiten.

Inhalte:

* Demographie im Betrieb: Das Altersbild der
Flhrungskraft

* Leistung im zeitlichen Verlauf des Lebens

* Nutzung der unterschiedlichen Potenziale
von ,Jung und Alt*

+ Konstruktiver Umgang mit entstehenden
Konflikten

» Aspekte der Gesundheitsforderung alterer
Mitarbeiter/innen

Termin und Ort:

Mo 21.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Ingrid Sondershaus, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 23.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

FUhrung und Gesundheit

Gesundheitsbezogene Flhrung ist effektiv flr Arbeit und Wohlbefinden

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

FUhrungskrafte haben mit ihrer Art und Wei-
se zu Fuhren einen erheblichen Einfluss auf
die Leistungsbereitschaft, das Wohlbefinden
und auf die Gesundheit ihrer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. Gesunde Mitarbeiter/innen
leisten mehr und haben weniger Fehltage.
Das belegen zahlreiche Studien von Kran-
kenkassen, Unternehmen und Institutionen.
Doch wie kénnen FUhrungskrafte diese
Erkenntnisse in die Praxis umsetzen, fur sich
personlich, fur ihr Team und fur die Ergeb-
nisse ihres Bereiches.

Inhalte:

* Grundlagenwissen

» Zusammenhange zwischen Fuhrung und
Gesundheit

» Bausteine des personlichen Gesundheits-
managements

* Grundlegende Elemente gesundheitsbezo-
gener Fuhrung

* Die eigene Gesundheit

» Gesundheitswissen fur Fuhrungskrafte

* Wie kann ich meinen Gesundheitszustand
allgemein erhdhen

* FUhrungsaufgabe — Gestaltung von Ge-
sundheit

* Das Thema ,,Gesundheit® in ihrem Team
verankern

* Ein gesundheitsgerechtes Arbeitsumfeld
schaffen

N-114040

Termin und Ort:

Di 14.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 15.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:
Bitte bequeme Kleidung und StralRenschuhe
mitbringen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 23.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Ruckkehrgesprache -

Betriebliches Eingliederungsmanagement
Gesundheitsférderung als FiUhrungsaufgabe

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, Mitarbeiter/innen mit Perso-
nalverantwortung, Personal- und Schwerbe-
hindertenvertretungen

Ziele:

Das Ruckkehrgesprach soll den Austausch
von Informationen zwischen Vorgesetzten
und Mitarbeiter/innen férdern und eine Ver-
trauensbasis schaffen, die Mitarbeiter/innen
motiviert und ggf. durch Hilfestellungen zur
Erh6hung der Anwesenheitszeiten beitragt.
Das weiter gehende Betriebliche Eingliede-
rungsmanagement (§ 84 SGB 1X) dient dazu
nach Mdoglichkeiten zu suchen, Arbeitsunfa-
higkeit zu Uberwinden, erneuter
Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen und den
Arbeitsplatz zu erhalten.

Inhalte:

» Zweck/Bedeutung des Ruckkehrgesprachs

» Aspekte des Ruckkehrgesprachs

* Anlass und Zeitpunkt des Ruckkehrge-
sprachs

» Zweck/Bedeutung des Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagements

« Ubersicht Uber Einrichtungen der Gesund-
heitsforderung

* Arbeitshilfen zur Umsetzung des § 84 im
Einzelfall

 Bearbeitung von Praxisbeispielen

Termin und Ort:

Mi 08.10.08 08:30 — 12:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:

Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt
Ingrid Sondershaus, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Hinweise:
Dieses ist kein Seminar zur Gesprachsfluh-
rung.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 17.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

In Konflikten vermitteln

Zielgruppe:

Interessierte Fuhrungskrafte, die sich mehr
Wissen und Werkzeuge fur die Vermittlung in
Konflikten winschen

Ziele:

In Zeiten erhdhter Anforderungen und knap-
per Ressourcen steigen auch die Span-
nungen und Konflikte am Arbeitsplatz. Dabei
sind insbesondere Fuhrungskrafte immer
mehr gefordert, zu vermitteln. In dieser
Veranstaltung werden lhnen Wissen und
Werkzeuge an die Hand gegeben, um in Kon-
flikten zu vermitteln.

Inhalte:

» Was ist ein Konflikt, was ist kein Konflikt

* Was sind die klassischen Konfliktlosungs-
strategien?

* Wo stehe ich selbst im Konflikt, welche
Rolle habe ich?

« Woran kann ich erkennen, wie weit ein
Konflikt sich bereits entwickelt hat?

* Welche Strategien der Konfliktbehandlung
gibt es?

* Welche Werkzeuge sind fur die Konfliktver-
mittlung wichtig und wie wende ich sie an?

* Professioneller Erfahrungsaustausch

* Wiederholung und Vertiefung nach Bedarf

* Wie kann ich Verzerrungen und Generali-
sierungen hinterfragen?

* Meine Starken und Entwicklungspotenziale
als Konfliktvermittler/in

» Wie kann ich mich unterstitzen, immer
wieder in einem ressourcevollen Zustand
zu sein bzw. wieder zu kommen?

Termin und Ort:

Di 08.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 09.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 10.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 22.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 23.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul Unterneh-
mensentwicklung

Dauer:

5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 400,-

Anmeldeschluss:
Fr 30.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Zusammenarbeit mit

behinderten Kolleginnen und Kollegen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, schwerbehin-
derte Kolleginnen/Kollegen, Mitglieder der
Personalvertretungen und der Schwerbehin-
dertenvertretungen

Ziele:

Schwerbehinderte Mitarbeiter/innen sind in
nahezu allen Einsatzbereichen der Stadtver-
waltung beschaftigt und werden Gberwiegend
den an sie gestellten Arbeitsanforderungen
gerecht. Das Seminar gibt Ihnen praxisbezo-
gene Informationen Uber mogliche Auswir-
kungen von Behinderungen im beruflichen
Alltag sowie uber Kompensationsmoglich-
keiten und Hilfestellungen, durch die eine
konstruktive und partnerschaftliche Zusam-
menarbeit geférdert werden kann.

Inhalte:

» Was versteht man unter Behinderung?

 Rechtliche Grundlagen und wesentliche
Inhalte der stadtischen Grundsatze

* Hilfen zur Beschaftigungsforderung und
Eingliederung

« Zusammenarbeit im beruflichen Alltag

+ Kompensationsmaoglichkeiten bei unter-
schiedlichsten Behinderungen

Termin und Ort:

Fr21.11.08 08:30 — 13:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Marietta Neumann, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Fr 31.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Frauenférderung weiterhin wichtig!

Neues aus dem Frauenbdro

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiterinnen der Stadt Nurn-
berg

Ziele:

Die Teilnehmerinnen erhalten einen aktuellen
Uberblick iber die Aufgaben der Frauenbe-
auftragten.

Inhalte:

* Frauenforderplan

* Frauen in Leitungspositionen

» Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

* Diskussion und Fragen der Teilneh-
merinnen

Termin und Ort:

Mi 02.04.08 08:30 — 12:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Ida Hiller, Stadt NUrnberg, Frauenbeauftragte
Eva Loéhner, Stadt Nurnberg, Frauenbtro

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Mi 05.03.08

Termin:
Mi 16.04.08 13:00 — 16:30 Uhr

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Mi 05.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

11 Personalentwicklung

Antidiskriminierungs- und Diversitylernen
Sensibilisierungsworkshop fir Mitarbeiter/innen der Kommunalverwaltung

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die sich fur Antidiskrimi-
nierungs- und Diversitythemen interessieren
und eine wertschatzende Haltung gegenuber
Minderheiten aufbauen wollen

Ziele:

Diskriminierungserfahrungen sowie das
Vorhandensein von Vielfalt, Verschiedenheit
und Ungleichheit auf personlicher, organi-
satorischer und gesellschaftlicher Ebene
mussen im Alltag, im Arbeitsleben und in der
Bildungsarbeit reflektiert werden und unter
handlungsorientierten Aspekten starkere
Berucksichtigung finden. Dabei ergeben sich
u.a. die Fragen, wie wir uberhaupt Diskri-
minierungen erkennen, wie wir diese von
notwendigen Ungleichbehandlungen unter-
scheiden und was wir gegen Diskriminierung
tun konnen.

Inhalte:

* Reflexion kritischer Interaktionssituationen
im personlichen und beruflichen Alltag

* Input zu Formen der Diskriminierung

+ Sensibilisierung und Entscheidungsu-
bungen zu gesellschaftlichen Normen und
eigenen Bewertungen

+ Fallstudien zu Diskriminierungen in der
Arbeitswelt

 Bausteine diversityorientierten Lernens

* Checkliste zur personlichen und organisa-
torischen Diversityreife

* Umsetzungsstrategien fur die Teilnehmer/
innen

Termin und Ort:

Mo 28.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 29.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 19.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

EinflUhrung in die Stadtverwaltung

FUr neue Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiter/innen der Stadt Nirnberg

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Strukturen
und Grundbegriffe des Verwaltungshandelns
kennen und sie am Arbeitsplatz umzusetzen.

Inhalte:

 Aufbau und Struktur der Stadtverwaltung

« Offentlich- rechtliches und privatrechtliches
Handeln der Verwaltung

* Grundlagen und Grundbegriffe des Verwal-
tungsrechts

* Der Verwaltungsakt

* Rechtsbehelfe und gerichtlicher Instanzen-
weg

» Die ADON

Termin und Ort:

Di 27.05.08 08:30 — 13:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Di 06.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Grundbegriffe des Verwaltungsrechts

EinfUhrung flUr neue Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiter/innen der Stadt Nurnberg

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten Informatio-
nen Uber wichtige Bestimmungen des Ver-
waltungsrechts, Entscheidungsablaufe und
Verwaltungsverfahren.

Inhalte:

* Innere Struktur der Verwaltung
* Rechtsgrundlagen

» Entscheidungsablaufe

* Verwaltungsverfahren

Termin und Ort:

Mo 20.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Johannes Suhr, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Mo 29.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Einflhrung in das Verwaltungsrecht
Aus der Reihe ,Einflhrung in die Verwaltung bei der Stadt Furth"

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Furth ohne Ver-
waltungsausbildung, die einen Einblick in
Verwaltungsprozesse und rechtliche Zusam-
menhange gewinnen mochten

Ziele:

Rechtliche und formale Grundlagen fir die
Sachbearbeitung bei der Stadtverwaltung
kennen. Fachbegriffe und typische Verfah-
rensablaufe kennen und praxisgerecht damit
umgehen.

Inhalte:

* Grundzuge des Verwaltungsrechts, insbe-
sondere

+ Arten und Rechtsgrundlagen des Verwal-
tungshandelns

» Grundsatze des Verwaltungshandelns

» Handlungsformen der Verwaltung

+ Aufbau von Schreiben, Bescheiden und
Verfugungen

* Verwaltungsverfahren und Verwaltungsakt

* Der rechtswidrige Verwaltungsakt

* Die behordliche Aufhebung von Verwal-
tungsakten

* Verwaltungsvollstreckung

Termin und Ort:
08:30 — 13:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:
Verwaltungsvorkenntnisse werden ausdruck-
lich nicht vorausgesetzt.

Dauer:
2 Vormittage

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Kommunalrecht und Geschaftsverteilung
Aus der Reihe ,Einflhrung in die Verwaltung bei der Stadt Furth"

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Furth ohne Ver-
waltungsausbildung, die einen Einblick in
Verwaltungsprozesse und rechtliche Zusam-
menhange gewinnen mochten

Ziele:

Kommunalrechtliche und organisatorische
Grundlagen fur die Tatigkeit bei der Stadt
Furth kennen.

Inhalte:

* Kommunale Korperschaften

* Selbstverwaltungsrecht und Aufgaben der
Stadt (eigener und Ubertragener Wirkungs-
kreis)

* Kommunalaufsicht

+ Gemeindeorgane (Zustandigkeiten von
Stadtrat, Ausschussen und Oberburger-
meister)

» Geschaftsverteilung und Aufbauorgani-
sation

* Der Geschaftsgang (Sitzungen, Beschluss-
fassung, Vollzug)

» Bedeutung von Dienstanweisungen und
der AGAFU

Termin und Ort:
08:30 — 13:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:
Verwaltungsvorkenntnisse werden ausdruck-
lich nicht vorausgesetzt.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Grundlagen der Haushaltswirtschaft
Aus der Reihe ,Einflhrung in die Verwaltung bei der Stadt Furth"

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Furth ohne Ver-
waltungsausbildung, die einen Einblick in
Verwaltungsprozesse und rechtliche Zusam-
menhange gewinnen mochten

Ziele:
Grundbegriffe der kommunalen Haushalts-

fuhrung kennen. Zusammenhange erkennen.

Inhalte:

* Rechtsgrundlagen der kommunalen Haus-
haltsfuhrung

* Haushaltssatzung, Haushaltsplan (Haus-
haltsgrundsatze, Werdegang der Satzung,
Grundsatze der Einnahmebeschaffung)

+ Ausfuhrung des Haushaltsplans (Trennung
von Anordnung und Vollzug, Kassenwei-
sungen)

* Flexible Haushaltsfuhrung

» Grundlagen der Budgetierung

* Einzelfragen zum Thema Budgetierung bei
der Stadt Furth

Termin und Ort:
08:30 — 13:00 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
N.N.

Hinweise:

Verwaltungsvorkenntnisse werden ausdruck-
lich nicht vorausgesetzt. Die Inhalte bauen
aufeinander auf, das Buchen einzelner Ter-
mine ist nicht moglich.

Dauer:
3 halbe Tage

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Informationsveranstaltung fir neue Mitarbeiter/innen

der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten grundlegende
Informationen zur Stadt(-verwaltung) Erlan-
gen und konnen ihre Fragen dazu einbrin-
gen.

Inhalte:

» Organisation der Stadtverwaltung Erlangen

+ Allgemeine, insbesondere rechtliche
Grundlagen der Verwaltung

* Ziele der Stadtverwaltung

* Derzeitiger Stand der Verwaltungsmoderni-
sierung

* MaRnahmen im Rahmen der Personalent-
wicklung

» Beantwortung individueller Fragen

Termin und Ort:

Mi 25.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Barbara Buchholz, Stadt Erlangen, Personal-
und Organisationsamt

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Mi 04.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Handlungsformen der Verwaltungstechnik

bei der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
Neue Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen

Ziele:

Die Allgemeine Geschaftsanweisung (AGA)
der Stadt Erlangen regelt fur alle Mitarbeite-
rinnen/Mitarbeiter verbindlich den internen/
externen Schriftverkehr. Die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer lernen, diesen korrekt abzu-
wickeln und daflr die vorhandenen PC-Vor-
lagen zu nutzen.

Inhalte:

» Abgrenzung der gangigsten dienstlichen
Schriftsticke (vgl. 5.3 AGA)

* Brief

* Vermerk

* Verfugung

* Beschluss

* Niederschrift

* Bescheid

ER-120030

Termin und Ort:
Do 28.02.08 14:00 — 17:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Christina Rall, Stadt Erlangen, Personal- und
Organisationsamt

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Do 31.01.08

Termin und Ort:
Do 30.10.08 14:00 — 17:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Christina Rall, Stadt Erlangen, Personal- und
Organisationsamt

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Do 02.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Wiedereinstieg fur beurlaubte Kolleginnen und Kollegen

Zielgruppe:
Beurlaubte Mitarbeiter/innen der Stadt Nurn-
berg

Ziele:

Themen wie die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie, das Erkennen eigener Starken, die
Gesprachsfuhrung in Konfliktsituationen und
die Vorbereitung auf eine mdgliche Vorstel-
lungssituation werden in dieser Veranstal-
tung behandelt. Selbstverstandlich sind wir
offen und Sie kdnnen auch eigene Themen
einbringen.

Inhalte:

* Den eigenen Standort bestimmen

+ Kommunikationstraining

* Zeit- und Selbstmanagement

» Veranderungen in der Stadtverwaltung

Termin und Ort:

Di 22.07.08 08:30 — 12:00 Uhr

Mi 23.07.08 08:30 — 12:00 Uhr

Do 24.07.08 08:30 — 12:00 Uhr

Fr 25.07.08 08:30 — 12:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:
2 Tage

Anmeldeschluss:
Di 01.07.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Wiedereinstieg nach Beurlaubung

Zielgruppe:
Beurlaubte Mitarbeiter/innen der Stadt
Schwabach

Ziele:

Das Treffen dient dem Austausch und der
Kontaktpflege. Der Wiedereinstieg in die
Stadtverwaltung soll durch aktuelle Informa-
tionen erleichtert werden.

Inhalte:

» Veranderungen in der Stadtverwaltung
* TVOD-Leistungsentgelt

* Personalentwicklungsmoglichkeiten

* Wunsche fur den Wiedereinstieg

* Austausch und Kontakt

+ aktuelle Themen

Termin und Ort:

Fr 04.04.08 09:00 — 12:00 Uhr
Schwabach, Personalamt, Besprechungs-
zimmer, Ludwigstralle 16, EG

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Schwabach

Hinweise:

Einladung erfolgt durch die Personalentwick-
lung.

Kinderbetreuung wird nach Voranmeldung
angeboten.

Dauer:
3 Stunden

Anmeldeschluss:
Fr 07.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Was tut sich in der Stadtverwaltung - was brauche ich?
Wiedereinstieg nach und Kontakthalten wahrend der Beurlaubung

Zielgruppe:
Beurlaubte Mitarbeiter/innen der Stadt Erlan-
gen

Ziele:

Der Workshop verfolgt zwei wesentliche
Ziele:

Zum einen erhalten die Teilnehmer/innen
einen groben Uberblick Uber aktuelle stadt-
bergreifende Themen.

Zum anderen geht es um die personliche Er-
leichterung des Wiedereinstiegs. Die Teilneh-
mer/innen kdnnen mit den Referentinnen und
im gegenseitigen Austausch die Erfahrungen
aus der Beurlaubung fur den Wiedereinstieg
ins Berufsleben fruchtbar machen und per-
sonliche Ziele zur Verbesserung des eigenen
Wiedereinstiegs entwickeln.

Inhalte:

* Informationen zu aktuellen Entwicklun-
gen und Veranderungen im Rahmen der
Verwaltungsmodernisierung (Telearbeit,
Arbeitszeit, Familienfreundlichkeit, Gender
Mainstreaming, Fuhrung und Kommunikati-
on, etc.)

* Veranderungen im Tarifbereich: TVaD,
Leistungsentgelte, DVLoB

* Kurzinformation zum Allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetz

* Erarbeitung wichtiger Aspekte fur das Kon-
takthalten und den Wiedereinstieg

* Vereinbarkeit von Familie und Beruf: Was
kann und was brauche ich, um die Balance
zu halten?

Termin und Ort:
Mi 12.11.08 08:30 — 12:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Zi. 1101 — 1104

Dozent/in:

Doris Aschmann, Stadt Erlangen, Gleichstel-
lungsstelle fur Frauenfragen

Dr. Cornelia Hoschele-Frank, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle flr Frauenfragen

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Mi 22.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

12 Einstieg und Wiedereinstieg

Meine Kompetenzen in Familie und Beruf
- zwei Leben ,unter einen Hut bringen"

Zielgruppe:
Beurlaubte Mitarbeiter/innen und Rickkeh-
rer/innen im ersten Jahr nach der Ruckkehr

Ziele:

Kommunikative, soziale und emotionale
Kompetenzen spielen neben Fachkom-
petenzen eine immer wichtigere Rolle im
beruflichen Alltag. Im Rahmen einer ,,Fami-
lienphase® verandert sich der Schwerpunkt:
fachliche Kompetenzen treten in den Hinter-
grund, soziale und emotionale Kompetenzen
entwickeln sich weiter ... Im Zusammenhang
mit dem beruflichen Wiedereinstieg gilt es,
diese unterschiedlichen Kompetenzen zu
erkennen und zu sehen, wie sie sich im
Kontext von Familie und Beruf verbinden und
umsetzen lassen.

Inhalte:

* Kennen lernen der eigenen Kompetenzen
und Moglichkeiten ihrer Weiterentwicklung

* Selbst- und Zeitmanagement (was klappt
schon gut, was kann noch besser wer-
den ...)

* Kommunikation und Umgang mit Konflikten

Termin und Ort:

08:30 — 13:00 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:

Martina Ertl-Pilhofer, Stadt Furth, Gleichstel-
lungsstelle

Agnes Mehl, Stadt Furth, Erziehungsbera-
tungsstelle

Hinweise:

Das Seminar findet nach Erreichen der Min-
destteilnehmer/innenzahl von 8 Personen
statt. Die Termine werden dann noch be-
kannt gegeben.

Bei Bedarf kann eine Kinderbetreuung fur
die Seminarzeiten organisiert werden. Bit-
te wenden Sie sich an das Personal- und
Organisationsamt der Stadt Furth unter Tel.
0911/974-1341.

Dauer:

2 Vormittage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

13 Verwaltungstechnik

Neue Rechtschreibreform

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die intensiven Schriftver-
kehr ausuben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten einen Uber-
blick Uber die wichtigsten Anderungen und
Erganzungen der deutschen Rechtschrei-
bung vom Juni 2004 und Marz 2006 und

lernen die neuen Regelungen anzuwenden.

Inhalte:
* Rechtschreibreform von 2004
« Anderungen der Reform vom Marz 2006

Termin und Ort:

Do 24.07.08 14:00 — 16:30 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Thomas Feldrapp, Stadt Nurnberg, Veit-
Stol3-Realschule

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Do 03.07.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

13 Verwaltungstechnik

Verwaltungsschreiben, die ankommen
Lebendige Texte verfassen/interne Bestimmung bei der Stadt Nurnberg

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die intensiven Schriftver-
kehr ausuben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Grundsatze
des dienstlichen Schriftverkehrs kennen und
bekommen Instrumente sowie methodisches
Wissen an die Hand, wie Texte lebendiger
und ansprechender verfasst werden kdnnen.

Inhalte:

» Bestimmungen der ADON

* Unterschriftsregelungen

« Uberwindung von Schreibhindernissen

* Kreativ und flexibel mit Sprache umgehen
lernen

* Regeln fur verstandliches und lebendiges
Texten

* Klar und aussagekraftig formulieren

Termin und Ort:

Fr28.11.08 08:30 — 15:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Andreas Leitgeber, Stadt Nurnberg, Presse-
amt

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr 07.11.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

13 Verwaltungstechnik

Wirkungsvolle Texte

Moderne Korrespondenz in der Verwaltung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Gute Texte sind klar, nicht langatmig, den-
noch nicht unpersonlich und abschreckend
und darum Uberzeugend. Es lohnt sich stilis-
tisch saubere und sprachlich richtige Texte
zu formulieren, weil sie gelesen und verstan-
den werden. Somit vermeiden diese Texte
Unklarheiten, Nachfragen, Reklamationen
und Arger.

Inhalte:

* Vermeiden von Stilbrichen

* Verstandliche Texte statt Papierdeutsch

» Genaue, treffende Wortwahl
 Sprachrichtigkeit

« Ubersichtliche, lesefreundliche Gestaltung

Termin und Ort:

Di 22.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 23.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Joseph Hofstetter, freier Trainer

Hinweise:

Alle im Seminar verwendeten Beispiele sind
Originaltexte. Das Einbringen eigener Texte
ist moglich.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 25.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

13 Verwaltungstechnik

Wohin mit dem ganzen Papier?

Umgang mit archivwirdigem Material

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen (Vorkenntnis-
se in der Archivarbeit sind nicht erforderlich)

Ziele:

Quillt Ihr Aktenschrank Uber? Finden Sie
nichts mehr? Dieses Seminar méchte diesen
Zustanden abhelfen, indem es Einblicke in
die Aufbewahrungs-, Such- und Recher-
chestrategien eines Archivs vermittelt. Das
Seminar findet im ehemaligen Schloss der
Grafen Puckler-Limpurg in Furth-Burgfarrn-
bach statt, das inzwischen das Further Stadt-
archiv und die stadtischen Sammlungen
beherbergt. Die interessierten Teilnehmer/
innen erwarten praktische Einblicke in die
Schatzkammern Frths.

Inhalte:

« Steigerung von Such- und Recherchekom-
petenzen (,Ich suche nicht, ich finde!")

* Einfuhrung in grundlegende Ordnungs- und
Ablagesysteme

+ Beispielhafter Umgang mit historischem
Material (,Von der Vergangenheit fur die
Gegenwart lernen®)

Termin und Ort:

Mo 14.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Schloss Burgfarrnbach, Stadtarchiv
Furth

Dozent/in:
Dr. Sabine Brenner-Wilczek, Stadt Firth
— Stadtarchiv/Stadtmuseum

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 17.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

14 Statistik

Grundzuge der beschreibenden Statistik

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgabengebiet
statistische Erfassungen und Auswertungen
gehodren

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Grundlagen
der Statistik und Grundbegriffe einfacher
Verfahren kennen.

Inhalte:

* Darstellung einfacher Anwendungsbei-
spiele

* Tabellengestaltung

+ Grafische Darstellung

» Mittelwerte, Streuungsmale etc.

+ Statistische Messzahlen

N-140010

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Roland Peschel, Stadt Furth, Amt fur Stadt-
forschung und Statistik

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

14 Statistik

Geodaten-Service

Das stadtweite GIS des Amtes flir Geoinformation und Bodenordnung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgabengebiet
die Erfassung von Geodaten gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen werden uber Inhalt und
Funktionalitaten des Geodaten-Service infor-
miert. Sie erhalten Informationen zur Integra-
tion eigener Daten in den Geodaten-Service.

Inhalte:

* Funktionalitaten und Inhalte des Geodaten-
Service

* Info-Druck

* Redlining und Bemaliung

» Daten bestellen — Datenshop

* ALB-Auskunft

* Fachdaten im Geodaten-Service

* Einbindung von eigenen Daten

* Erstellung von eigenen GIS-Anwendungen

» Technische Informationen

N-140020

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Michael Pospiech, Stadt Nurnberg, Amt fur
Geoinformation und Bodenordnung

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




1 Organisation/Dienstbetrieb

14 Statistik

Geobasisdaten

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die mit Grunddaten des
Amtes fur Geoinformation und Bodenord-
nung arbeiten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen werden Uber das An-
gebot an analogen und digitalen Stadtkarten
und Luftbildern informiert. Sie erfahren, wie
die Datenbestande fur innerstadtische An-
wendungen genutzt werden konnen.

Inhalte:

* Die analogen Stadtkarten (Maf3stabsfolgen,
Inhalt, Fortfuhrung)

* Die digitalen Daten (Erzeugung, Datenfor-
mate, Anwendungsbeispiele)

» Spezielle Informationen zur digitalen Stadt-
grundkarte

« Luftbilder und Orthophotos

» Datenorganisation und -qualitat Nutzungs-
maoglichkeiten

» Zukunftige Entwicklungen

* Hard- und Softwareausstattung

N-140030

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Michael Pospiech, Stadt Nurnberg, Amt fur
Geoinformation und Bodenordnung

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Erfahrungsaustausch

Arbeits- und dienstrechtliche Fragen im Tarif- und Beamtenbereich

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgaben die
Personalsachbearbeitung gehort

Ziele:

Die Personalsachbearbeiter/innen tauschen
Erfahrungen aus und werden tUber aktuelle
arbeits-, tarif- und beamtenrechtliche Neue-
rungen informiert.

Inhalte:
* Themenschwerpunkte sollen von Mitarbei-
ter/innen eingebracht werden.

Ort:
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Kerstin Warnke, Stadt NUrnberg, Personal-
amt

Christoph Béhmer, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Grundzuge des Dienstrechts der Beamtinnen und Beam-

ten

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgaben die
Personalsachbearbeitung gehort

Ziele:

Den Teilnehmer/innen wird das Grundwis-
sen Uber das Dienstrecht vermittelt, das fir
ihre Tatigkeit als Personalsachbearbeiter/in
erforderlich ist.

Inhalte:

» Gesetzliche Regelungen

 Verfahrensablaufe und Zustandigkeiten bei
der Stadt Nurnberg

N-200020

Termin und Ort:

Di 28.10.08 08:30 — 12:30 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Annette Weil3, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:

0,5 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Di 07.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Grundzige des Dienst- und Tarifrechts

im Offentlichen Dienst

Zielgruppe:

Interessierte Flihrungskrafte und Mitarbeiter/
innen, zu deren Aufgaben die Personalsach-
bearbeitung gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten einen Uber-
blick Uber Dienst- und Tarifrecht, soweit dies
fur FOhrungsaufgaben von Bedeutung ist.

Inhalte:

+ Allgemeines zum Arbeitsrecht, Tarifver-
tragsrecht, zu Tarifvertragen und zur Recht-
sprechung der Arbeitsgerichte

« Struktur des bei uns geltenden Tarifrechts

« Tarifliche Regelungen, z.B. allgemeine
Arbeitsbedingungen, Grundlagen der Ein-

gruppierung

Termin und Ort:

Mi 11.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Wolfgang Heyer, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Grundlagen des Personalabrechnungsverfahrens

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt NUrnberg, zu de-
ren Aufgaben die Personalsachbearbeitung
bzw. -abrechnung gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten Informationen
Uber die Auswirkungen des Steuer- und So-
zialversicherungsrechts auf die Personalab-
rechnung.

Inhalte:

» Grundlagen des Sozialversicherungsrechts
* Grundlagen des Steuerrechts

» Grundlagen der Zusatzversorgung

Termin und Ort:

Fr 04.04.08 08:30 — 13:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Gudrun Blahut, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Fr 14.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Aktuelle Probleme

aus dem Bereich der Sozialversicherung

Rentenrecht und Pflegeversicherung

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die im Rahmen ihrer Auf-
gaben mit Fragen der Pflegeversicherung
und mit Fragen des Rentenrechts befasst
sind

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden Kenntnisse
zur aktuellen Rechtslage in der Rentenver-
sicherung und zu wichtigen Neuerungen in
anderen Bereichen des Sozialversicherungs-
rechts vermittelt.

Inhalte:

* Rentenarten und Voraussetzungen fur An-
spruche aus der gesetzlichen Rentenversi-
cherung

* Informationen Uber aktuelle Rechtsande-
rung

Termin und Ort:

Di 27.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Bernd Hoppe, Stadt Nurnberg, Einwohner-
amt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Di 06.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Reisekostenrecht

Abrechnung von Dienst- und Fortbildungsreisen

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgaben die Ab-
rechnung von Dienst- und Fortbildungsreisen
gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen vertiefen ihre Kennt-
nisse in der Abrechnung von Dienst- und
Fortbildungsreisen. Aul3erdem werden aktu-
elle Fragen geklart.

Inhalte:

* Rechtliche Grundlagen

* Arten der Reisekostenvergutung
« Tage- und Ubernachtungsgeld

+ Steuerliche Behandlung

* Trennungsgeld

* Umzugskosten

Termin und Ort:

Mo 23.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 24.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Udo SplettstolRer, Regierung von Mittelfran-
ken

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

Anmeldeschluss:
Mo 02.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Korruption vorbeugen und vermeiden

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Mitglieder der Personal-
vertretungen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen
mdgliche Erscheinungsformen von Korrupti-
on in der 6ffentlichen Verwaltung. Sie setzen
sich in ihrem eigenen Fuhrungsverhalten mit
der Problematik auseinander, nehmen Mog-
lichkeiten zur Pravention wahr und kennen
Ansprechpartner/innen, an die sie sich im
Bedarfsfall wenden.

Inhalte:

* Formen der Korruption und ihre strafrecht-
liche Bewertung

* Gibt es Aufgabenbereiche und Personen
mit besonders hoher Anfalligkeit fur Korrup-
tion?

» Ansatzpunkte fur vorbeugende Mal3nah-
men des offentlichen Arbeitgebers

+ Stellenwert des Datenschutzes bei Vorbeu-
gung und Verfolgung von Korruption

+ Aufzeigen der disziplinarrechtlichen und
arbeitsrechtlichen Folgen von Korruption

* Verhaltensempfehlung fur FUhrungskrafte
bei Verdacht auf Korruption

Ort:
Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Peter Kreisel, Polizeiprasidium Nurnberg

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Dienstaufsichtliche Aspekte

der Fuhrung von Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Mitglieder der Personal-
vertretung

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kennen die Grundlagen
der Dienstaufsicht und des Weisungsrechts
sowie die sich daraus fur FUhrungskrafte
ergebenden Aufgaben. Sie sind Uber Mog-
lichkeiten und Grenzen arbeits- bzw. dienst-
rechtlicher Sanktionen informiert. Im Rahmen
der stadtischen Zustandigkeitsregelungen
konnen sie ihre dienstaufsichtlichen Aufga-
ben eigenstandig wahrnehmen.

Inhalte:

* Begriff ,Dienstaufsicht®, Rechtsgrundlagen,
Dienstaufsichtsbeschwerden

* Weisungsrecht und Weisungsgebundenheit

« Zusammenhang zwischen Dienstaufsicht
und Fursorgepflicht

* Umgang mit Leistungsmangeln und Fehl-
verhalten

Termin und Ort:

Di 24.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Rainer Arnold, Stadt Nurnberg, Personalamt

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 03.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Umgang mit Leistungsmangeln und Fehlverhalten

Praxisseminar

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Personalvertretungen
der |1Z-Stadte

Ziele:

Praxisrelevante Kenntnisse zu personal-
rechtlichen Fragen im Hinblick auf Leistungs-
mangel und Fehlverhalten vermitteln. Mog-
lichkeit zum Austausch und zur Diskussion
von Praxisfallen.

Inhalte:

« Zusammenwirken Fachamt — Personal-
und Organisationsamt

* Leistungsmangel/Fehlverhalten

» Dokumentation/Verantwortung der Fuh-
rungskraft

* Verfahren

* Arbeitsrechtliche MaRnahmen (Ermahnung,
Abmahnung, Kindigung)

* Abriss des arbeitsgerichtlichen Verfahrens

» Mitwirkung von Personalvertretung,
Schwerbehindertenvertretung, Gleichstel-
lungsstelle etc.

Termin und Ort:

08:30 — 11:30 Uhr

Furth, Wirtschaftsrathaus, Sitzungssaal 302,
3. Stock

Dozent/in:
Hans Pfund, Stadt Firth, Personal- und Or-
ganisationsamt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Termin und Ort:

08:30 — 11:30 Uhr

Furth, Wirtschaftsrathaus, Sitzungssaal 302,
3. Stock

Dozent/in:
Hans Pfund, Stadt Furth, Personal- und Or-
ganisationsamt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Suchtprobleme am Arbeitsplatz

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Mitglieder der Personal-
vertretungen

Ziele:

Sie erhalten Informationen Uber die Auswir-
kungen von Suchtmitteln, insbesondere Al-
kohol, Uber das Entstehen und Fortschreiten
der Suchtmittelabhangigkeit und Gber Thera-
piemoglichkeiten. Das Alkoholprogramm der
Stadt NUrnberg wird erlautert und die Mog-
lichkeiten dargestellt, wie durch situations-
gerechtes Handeln suchtgefahrdeten Kolle-
ginnen und Kollegen geholfen werden kann.

Inhalte:

* Begriffe: Suchtgefahrdung, Suchtmittelab-
hangigkeit, Co- Abhangigkeit

* Umgang mit alkoholgefahrdeten oder
-abhangigen Kolleginnen/Kollegen

* Behandlungsangebote

* Arbeits- und dienstrechtliche Aspekte

 Alkoholprogramm der Stadt Nurnberg

Termin und Ort:

Mi 05.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Rainer Arnold, Stadt Nurnberg, Personalamt
Elisabeth Weinzierl, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 15.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Alkohol im Betrieb

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Menschen mit Alkoholproblemen kann es

in jedem Betrieb geben. Der angemessene
Umgang mit dem Thema und den betrof-
fenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist
oft der entscheidende Anstol3, Hilfe zu su-
chen und das Verhalten zu andern.

Das Seminar soll Uber die Alkoholproblema-
tik informieren und Hilfestellung bei einem
Gesprach zwischen Vorgesetzten und Sucht-
kranken geben.

Inhalte:

* Informationen zum Thema Alkohol und Co-
Alkoholismus

* Alkohol im Betrieb

* Dienstvereinbarung

 Mitarbeiter/innen-Gesprach

» Konfliktgesprach

« UVWV

» Sucht am Arbeitsplatz — ein Rollenspiel

Termin und Ort:

Fr 01.02.08 08:00 — 13:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal, Ko6-
nigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Fred Hermann, Landratsamt Roth, Gesund-
heitsamt

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Fr 11.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Urlaub, Zusatzurlaub, Arbeits-/Dienstbefreiung,

Sonderurlaub

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgaben die
Personalsachbearbeitung gehort

Ziele:

Die Teilnehmer/innen werden Uber den
aktuellen Rechtsstand und Uber stadtische
Verfahrensablaufe und Zustandigkeiten infor-
miert. Dabei werden die Gemeinsamkeiten
und Unterschiede zwischen den Regelungen
aus dem Tarifbereich und fur Beamtinnen/
Beamte dargestelit.

Inhalte:

* Gesetzliche und tarifliche Grundlagen

 Erholungsurlaub

 Zusatzurlaub

* Arbeits-/Dienstbefreiung, z.B. Betreuung
erkrankter Angehoriger, Arztbesuche

» Sonderurlaub

+ Stadtische Verfahrens- und Zustandigkeits-
regelungen

N-206010

Termin und Ort:

Mi 28.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Kerstin Warnke, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Mi 07.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Informationen
zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Schwerpunkt Personalbereich

Zielgruppe: N-206015

Fuhrungskrafte sowie Mitarbeiter/innen, die

mit Personalangelegenheiten befasst sind Al
geleg Bitte melden Sie sich an, Termine werden

Ziele: bedarfsabhangig angeboten.
Die Teilnehmer/innen kennen die Rege- Dauer
lungen des AGG, die sich auf Personalftih- :

. . 0,5 Tage
rung und Personalarbeit auswirken.

. IZ-Beitrag:

Inhalte: €40 -

« Uberblick tiber das AGG
* Folgen fur Personalauswahlverfahren
» Aufgaben der Vorgesetzten

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
und seine Auswirkungen in der Praxis

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte

Ziele:

Das AGG stellt FUhrungskrafte vor hohe Her-
ausforderungen, nicht nur in Personalaus-
wahlverfahren, sondern auch im taglichen
Berufsalltag. Welche Auswirkungen das AGG
hat und wie ,Fallstricke“ vermieden werden
konnen, ist Inhalt des Seminars. Daneben
wird im Seminar auch die Dienstvereinba-
rung ,Sozialer Umgang“ beleuchtet.

Inhalte:

* Diskriminierungsmerkmale des AGG

» Bedeutung fur das Arbeitsrecht

 Mittelbare und unmittelbare Benachteili-
gung

* Belastigung/sexuelle Belastigung

* Rechte und Pflichten fur Beschaftigte und
Arbeitgeber

* Rechtsfolgen bei Verstolken

* Die Dienstvereinbarung zum sozialen
Umgang der Stadt Furth (Begriffserklarung,
Abgrenzung zum AGG

Fii-206016

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:

Monika Meier, Stadt Furth, Personal- und
Organisationsamt

Hermann Schnitzer, Stadt Furth, Personal-
und Organisationsamt

Hinweise:

Die bei der Stadt Furth beschaftigten Fuh-
rungskrafte sind verpflichtet, eine AGG-Schu-
lung zu besuchen. Ob in Einzelfallen diese
Verpflichtung besteht, teilt das Personal- und
Organisationsamt auf Anfrage gerne mit.

Far fuhrungskrafte, die nicht der Stadt Furth
angehoren, ist die Schulung nach dem The-
menbereich AGG beendet (Zeitbedarf: etwa
3,5 Stunden).

Die Veranstaltung findet im Frahjahr 2008
statt. Der Termin wird noch bekannt gege-
ben.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr 29.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

20 Personalwesen

Der gedanderte HaftungsmalBstab
nach dem TVOD und seine Auswirkungen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Zum 01. Oktober 2005 wurde der neue Ta-
rifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TV6AD)
eingefuhrt. Danach ergibt sich fur die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter ein veranderter
Haftungsmalstab. Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter haften jetzt grundsatzlich schon
bei einfacher Fahrlassigkeit. Die veranderte
Haftungssituation hat Auswirkungen auf die
Schadenbearbeitung im Rahmen der Amts-
haftpflicht-/Vermdgensschadenhaftpflichtver-
sicherung.

Inhalte:

» Das Seminar vermittelt den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern die wichtigsten
Anderungen bezlglich des Versicherungs-
schutzes bei der Amts- und der Vermo-
gensschadenhaftpflicht.

ER-206020

Termin und Ort:

Do 03.04.08 12:30 — 14:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Gunter Stahlmann, Debeka

Dauer:
0,25 Tage

IZ-Beitrag:

€ 20,-

Anmeldeschluss:
Do 06.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Zustellung und Vollstreckung in der Verwaltung

Zielgruppe: N-210020

Mitarbeiter/innen, der Verwaltungsdienste, .
die Bescheide formlich zustellen U [ (0
Do 16.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Ziele: Fr17.10.08 08:30 — 12:30 Uhr
Kaum ein Vollzugsbereich erweist sich in der  Nirnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Verwaltungspraxis als so fehleranfallig wie Str. 28, 4. Stock
das streng-formliche Zustellungsrecht. Die Dozent/in:
Teilnehmer/innen lernen Bescheide rechtlich . ) ..
. . Walter Lindl, Stadt NUrnberg, Rechtsamt
einwandfrei zuzustellen.
Inhalte: :)gyraeré
* Vorschriften des VwZVG und der ZPO ’ 9
« Zustellungsverfahren IZ-Beitrag:
 Zustellungsarten € 120,-
* Zustellungsadressaten Dienststellenbeitrag:
* Vollstreckung € 52,50
Anmeldeschluss:
Do 25.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Recht aktuell

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen des gehobenen und ho-
heren Dienstes

Ziele:

Im Rahmen dieser Veranstaltung wird der
angesichts der enormen Vielseitigkeit der
stadtischen Aufgaben sehr schwierige Ver-
such gemacht, das in der Ausbildung erwor-
bene Wissen in Bezug auf die laufenden Ver-
anderungen und die neu hinzu gekommenen
Bereiche zu aktualisieren.

Inhalte:

* Themen aus Rechtspolitik
» Gesetzgebung

* Aktuelle Entwicklungen

Oort:
noch nicht bekannt

Dozent/in:
Walter Lindl, Stadt NUrnberg, Rechtsamt
Klaus Stengl, Stadt Nurnberg, Rechtsamt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Grundlagen des Insolvenzrechts

Das Regelinsolvenzverfahren

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die in der taglichen Praxis
mit Fragen des Regelinsolvenzverfahrens
befasst sind

Ziele:

Den Ablauf des Regelinsolvenzverfahrens
und die Auswirkungen auf den Arbeitsbereich
kennen.

Inhalte:

» Rechtliche Grundlagen des Regelinsol-
venzverfahrens

+ Ablauf des Verfahrens und seine Auswir-
kungen fur die Verwaltung

» Wirkungen der einzelnen Verfahrensschritte

+ Die Tatigkeiten des Insolvenzverwalters

+ Aufgaben des Insolvenzgerichts

* Die Restschuldbefreiung

Termin und Ort:

Mi 07.05.08 08:30 — 12:30 Uhr

Do 08.05.08 08:30 — 12:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Rudiger Weiskopf, Stadt Schwabach, Stadt-
kasse

Dauer:

2 Vormittage
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 16.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Grundlagen des Insolvenzrechts

Das Verbraucherinsolvenzverfahren

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die in der taglichen Praxis
mit Fragen des Verbraucherinsolvenzverfah-
rens befasst sind

Ziele:

Den Ablauf des Verbraucherinsolvenzverfah-
rens und die Auswirkungen auf den Arbeits-
bereich kennen.

Inhalte:

» Rechtliche Grundlagen des Regelinsol-
venzverfahrens

» Das Vorverfahren

* Das gerichtliche Verfahren

» Das Verbraucherinsolvenzverfahren

» Wirkungen der Verfahrensschritte auf die
Verwaltungspraxis

* Die Tatigkeiten des Treuhanders

* Die Aufgaben des Insolvenzgerichts

* Die Restschuldbefreiung

Termin und Ort:

Di 08.07.08 08:30 — 12:30 Uhr

Mi 09.07.08 08:30 — 12:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Rudiger Weiskopf, Stadt Schwabach, Stadt-
kasse

Dauer:

2 Vormittage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 10.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Bescheide in der Eingriffsverwaltung

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Bescheide

fertigen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen Bescheide aus
der Eingriffsverwaltung rechtlich einwandfrei
abfassen. Sie wissen, wie Bescheide be-
kannt gegeben und vollstreckt werden und
welche Rechtsbehelfe dem/der Blrger/Bur-
gerin zur Verfugung stehen.

Inhalte:

 Aufbau und dul3ere Form des Bescheides

+ Adressat, insbesondere von Eigentimern
und Personengesellschaften

* Auflagen und sonstige Nebenbestimmun-
gen

» Anordnung und Begrindung der sofort.
Vollziehung

» Zwangsmittel

» Bekanntgabe und Zustellung

* Entscheidung Uber die Verwaltungskosten

* Rechtsbehelfe

Termin und Ort:

Do 17.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 18.07.08 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Knut Engelbrecht, Stadt Nurnberg,
Rechtsamt

Dauer:

1,5 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 120,-

Dienststellenbeitrag:
€ 52,50

Anmeldeschluss:
Do 26.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Bescheide rechtssicher verfassen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die selbst Bescheide er-
stellen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen verfassen Bescheide
der Eingriffs-/Leistungsverwaltung so, dass
sie auch einer gerichtlichen Uberpriifung
standhalten. Die Teilnehmer/innen kdénnen ihr
Wissen auf verschiedene Fallkonstellationen
anwenden.

Inhalte:

» Unterschiede zwischen Bescheiden der
Eingriffs- und Leistungsverwaltung

 Aufbau und auldere Form von Bescheiden

* Richtige Auswahl des Adressaten

* Tenorierung

* Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt

+ Sofortvollzug

+ Zwangsmittel und Zwangsmittelandrohung

* Begrundung

» Bekanntgabe und Zustellung

+ Kostentragung

» Rechtsbehelfe/Rechtsweg

* Behandlung konkreter Fragestellungen der
Teilnehmer/innen

ER-210070

Termin und Ort:

Di 24.06.08 12:15 - 16:15 Uhr

Do 26.06.08 12:15 - 16:15 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Juliane Kreller, Stadt Erlangen, Amt fir Recht
und Statistik

Dauer:

2x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 03.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

21 Rechtlicher Rahmen des Verwaltungshandelns

Der Euro und das Falschgeld

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, insbesondere Kassen-
krafte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sind sensibel flur ver-
dachtige Geldnoten und Mlnzen im Zah-
lungsverkehr und konnen Falschgeld erken-
nen.

Inhalte:

* Theoretische Informationen Uber das Er-
kennen von Falschgeld

* Erklarung der Sicherheitsmerkmale von
Geldscheinen und Minzen

» Begutachten von Falschgeld

Termin und Ort:

Di 08.04.08 14:00 — 15:30 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Wolfgang Krettner, Deutsche Bundesbank

Dauer:

1,5 Stunden
I1Z-Beitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Di 18.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

22 Vergaberecht und Ingenieurleistungen

Aktuelles zum Vergaberecht
VOB, VOL, VOF

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Bauleistungen aus-
schreiben und vergeben

Ziele:

Information Gber die neuen rechtlichen Vor-
schriften und Auffrischung der Kenntnisse
im Vergaberecht und in den verwaltungsma-
Rigen Ablaufen.

Inhalte:

* Darstellung der neuen gesetzlichen Grund-
lagen

* Anwendung der Verdingungsordnungen
und der richtigen Unterabschnitte

* Vertragsbedingungen und innerstadtische
Ablaufe

Termin und Ort:

Mo 10.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Johann Volkl, Bauverwaltungs- und Vergabe-
recht

Dauer:
0,5 Tage

IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Mo 20.10.08

ER-220006

Termin und Ort:

Do 10.04.08 08:30 — 12:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Johann Volkl, Bauverwaltungs- und Vergabe-
recht

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Do 20.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Kaufmannisches Rechnungswesen

Grundlagen, Besonderheiten NRN

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die im Rechnungswesen/
Haushaltswesen tatig sind

Ziele:

Die Grundbegriffe des Neuen Rechnungs-
wesens sind bekannt, Zusammenhange und
Grundstruktur werden verstanden, kaufman-
nische Buchungssatze fur die grundlegenden
Geschaftsvorfalle kdnnen sicher gebildet
werden.

Inhalte:

» Unterschiede Kameralistik, Doppik und
kommunale Doppik

» Kontenplan und sonstige ,Buchungs-
objekte”

* Grundsatzliche Ablaufe im Neuen Rech-
nungswesen

+ Aufgaben und Bereiche des Rechnungs-
wesens

* Inventur und Inventar

* Bilanz

* Buchen auf Erfolgskonten

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:
Bitte melden Sie sich an, Termine werden
bedarfsabhangig angeboten.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Dienststellenbeitrag:
€ 105,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Kurztberblick kaufmannisches Rechnungswesen

Grundlagen, Besonderheiten NRN

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Grundbegriffe des Neuen Rechnungs-
wesens sind bekannt, Zusammenhange und
Grundstruktur werden verstanden.

Inhalte:

» Unterschiede Kameralistik, Doppik und
kommunale Doppik

» Kontenplan und sonstige ,Buchungs-
objekte”

* Grundsatzliche Ablaufe im Neuen Rech-
nungswesen

+ Aufgaben und Bereiche des Rechnungs-
wesens

* Inventur und Inventar

* Bilanz

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:
Bitte melden Sie sich an, Termine werden
bedarfsabhangig angeboten.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Einflhrung in die kommunale Doppik -

Hintergrinde und Ziele

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen — Fach-
krafte Finanzen und Fuhrungskrafte, Fach-
krafte der Amter mit Haushaltsaufgaben

Ziele:

Einflhrung in das Neue Kommunale Finanz-
management Erlangen (NKFE), Vermittlung
von Grundlagen der Drei-Komponenten-
Rechnung und des neuen Steuerungssys-
tems, Vermittlung der Notwendigkeit flr
einen Umdenk- und Umstellungsprozess.

Inhalte:

* Notwendigkeit der Reform des Gemeinde-
haushaltsrechts (Ursachen und Ziele)

» Rechtliche Rahmenbedingungen fur die
Reform

* Strukturelemente des Neuen Steuerungs-
modells

* Die Drei-Komponenten-Rechnung (Zusam-
menhange der Rechnungskomponenten Fi-
nanz-, Vermogens- und Ergebnisrechnung)

* Notwendigkeit zur Integration der Kosten-
und Leistungsrechnung in das Haushalts-
und Rechnungswesen

* EinfUhrung doppischer Produkthaushalt
(Vergleich Kameralistik und Doppik)

+ Aktueller Projektstand in Erlangen

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

KLR & neuer doppischer Produkthaushalt,

Haushaltsplanung

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen — Fach-
krafte Finanzen, FUhrungs- und Fachkrafte
aus den Amtern mit Budget- und/oder Pro-
duktverantwortung

Ziele:

Vermittlung der Grundlagen und Ziele der
Kosten- und Leistungsrechnung sowie Auf-
bau und Struktur des neuen doppischen
Produkthaushaltes, Grundsatze fur die Haus-
haltsplanung und Besonderheiten bei der
Bewirtschaftung.

Inhalte:

» Grundlagen der KLR und ihre Bedeutung
im NKF

» Kostenarten-, Kostenstellen- und Kosten-
tragerrechnung/Produkt

* Einbindung der Kosten- und Leistungsrech-
nung in das Rechnungswesen

* Unterschiede zwischen Kameralistik und
Doppik

« Uberblick (iber die doppische Haushalts-
struktur

« Struktur und Bestandteile des doppischen
Haushaltsplans

* Haushaltsplanung

 Bewirtschaftung des doppischen Haushalts

* Haushaltsausgleich

ER-230020

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:
nach Bedarf im |. Quartal 2008

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




2 Recht, Wirtschaft und Finanzen

23 Neues Kommunales Finanzwesen

Grundlagen des kaufmannischen Rechnungswesens

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen — Pro-
jektteam und Fachkrafte Finanzen

Ziele:

Vermittlung der Grundlagen des kaufman-
nischen Rechnungswesens und der doppel-
ten Buchfuhrung im Drei-Komponenten-Sys-
tem.

Inhalte:

* Gesetzliche Grundlagen

* Grundsatze ordnungsgemafer Buchflh-
rung

» Aufgaben des Rechnungswesens

* Begriffsabgrenzungen

* Drei-Komponenten-Rechnung (Finanzrech-
nung — Vermogensrechnung — Ergebnis-
rechnung) — Aufbau und Zusammenhang

» Bestandteile des Jahresabschlusses nach
KommHV-Doppik

* Kontenrahmen Bayern, Kontenplan sowie
Produktplan (in Bezug zu kameralistischen
Gliederungs- und Gruppierungsplanen)

 Doppelte Buchfuhrung (Konten- und Bu-
chungssystematik)

« Lésung von Ubungsaufgaben

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Die genauen Termine werden Uber das Mit-
teilungsblatt und im Mitarbeiterportal verof-
fentlicht.

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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3 Sozial- und Methodenkompetenz

30 Gender Mainstreaming

Gender Mainstreaming

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Mitarbeiter/innen lernen spezifische
Interaktionen zwischen Frauen und Mannern
in ihren Auswirkungen fur die Arbeit an der
Dienststelle kennen.

Inhalte:

* Der kleine Unterschied und seine sozialen
Folgen

* Die herrschende Auffassung — dominieren-
de Denk- und Handlungsmuster

* Wenn Gender Mainstreaming kein Thema
ist

* Gesetzliche Grundlagen und Modelle der
Umsetzung

N-300010

Termin und Ort:

Mo 30.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 01.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin
Georg Hopfengartner, Stadt Nurnberg, Refe-
rat fur Jugend, Familie und Soziales

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 09.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

30 Gender Mainstreaming

Gender Mainstreaming fur Dozentinnen und Dozenten
EinfiUhrung in eine geschlechtergerechte Didaktik

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Qualifizierungen durch-
fuhren

Ziele:

Sensibilisierung fur die Gender-Thematik
und Aufzeigen von Mdglichkeiten fur eine
geschlechtergerechte Didaktik im Erwachse-
nen-Bildungsbereich.

Inhalte:

+ Klarung und Diskussion zentraler Begriffe:
Gender — Genderkompetenz — Gender
Mainstreaming

* Wichtige Ergebnisse der Genderforschung

* Frauen und Manner als Lehrende, Berufs-
rolle — Geschlechterrolle

* Frauen und Manner als Lernende, Lernstra-
tegien, geschlechterspezifische Kommuni-
kation

* Tipps zur Planung und Durchfuhrung von
Seminaren und Trainings

Termin und Ort:

Mi 28.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 07.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Sicheres und freies Auftreten

in Gesprachen und Verhandlungen

Grundseminar

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die haufig vor Burgerver-
sammlungen und Gremien sprechen

Ziele:

Gesprache und Verhandlungen zu fuhren
gehort zu den haufigsten und wichtigsten
Aufgaben einer Flhrungskraft. Ob die Ge-
sprache zum angestrebten Ziel fihren und
von den Partnerinnen/Partnern als erfolg-
reich empfunden werden, hangt zu einem
wesentlichen Teil von der richtigen, der
jeweiligen Situation angepassten Gesprachs-
technik ab. Sie Uben diese Technik anhand
praktischer Beispiele, kobnnen Gesprache
und Verhandlungen richtig vorbereiten und
optimale Ergebnisse — auch unter schwie-
rigen Bedingungen — erzielen.

Inhalte:

» Gesprachsvorbereitung

« Uberzeugend sprechen

* Eingehen auf die Kommunikationsmaoglich-
keiten der Gesprachspartner/innen

* Umgehen mit aggressiven Gesprachspart-
ner/innen

* Zielorientierte Gesprachsflihrung

* Den eigenen Stress bei Gesprachen verrin-
gern und bewaltigen

Termin und Ort:

Mo 21.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 22.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Brigitte Teuchert, IRK Team Dr. Dieter
Allhoff

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Grundlagen effektiver Gesprachsfihrung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In diesem Seminar erhalten Sie Hinweise
zur Gesprachsfuhrung und kénnen in Rol-
lenspielen verschiedene Moglichkeiten zur
Weiterentwicklung Ihres Gesprachsverhal-
tens selbst ausprobieren. Sie lernen die
Grundlagen der Gesprachstechnik kennen.
Ihr eigenes Gesprachsverhalten wird auch in
schwierigen Verhandlungssituationen weiter
entwickelt.

Inhalte:

» Gesprachsvorbereitung

« Uberzeugend sprechen

* Eingehen auf die Kommunikationsmaoglich-
keiten der Gesprachspartner/innen

* Umgang mit aggressiven Gesprachspart-
ner/innen, Entscharfen emotionsbeladener
Situationen

* Zielorientierte Gesprachsflihrung

* Den eigenen Stress bei Gesprachen verrin-
gern und bewaltigen

Termin und Ort:

Mo 07.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 08.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Nicole Ruby, IRK-Team Dr. Dieter Allhoff

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 17.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Kritik und Konflikt

Das Gesprach als Mittel zur Konfliktvermeidung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die oft Kritik-
gesprache fuhren

Ziele:

Schwierige und unangenehme Gesprache
werden haufig zu spat gefuhrt. Aus kleinen
Problemen entstehen so nicht selten schwer
zu regulierende Konflikte. Das Seminar soll
helfen, Konflikte schnell zu erkennen und
durch eine angemessene Gesprachsfihrung
zur Konfliktvermeidung und Konfliktrege-
lung beizutragen. Sie lernen Kritikgesprache
konstruktiv zu fihren und schwierige Situati-
onen mit Hilfe des Gesprachs erfolgreich zu
meistern.

Inhalte:

» Konflikte am Arbeitsplatz (inner- und intra-
personale Konflikte, Konfliktentstehung,
Konfliktverlauf, Konfliktfolgen)

* Das Gesprach als ,Konfliktvermeider*

» Das Gesprach als ,Konfliktregler®

* Der Konflikt als Entwicklungschance

« Struktur des Konfliktregelungsgesprachs

* Angemessene Gesprachsleitung

» Konflikt und Hierarchie

Termin und Ort:

Mo 10.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 11.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Hannelore Philipp, IRK Team Dr. Dieter
Allhoff

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 20.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Besprechungsma nagement
Besprechungen zielorientiert leiten

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die Besprechungen effek-
tiver gestalten wollen

Ziele:

Besprechungen zu leiten oder an Bespre-
chungen teilzunehmen gehort zum Alltag

von FUhrungskraften. Haufig werden Be-
sprechungen jedoch als langatmig und
unergiebig empfunden, enden ohne konkrete
Ergebnisse und hinterlassen Unzufriedenheit
und Frustration. Die Teilnehmer/innen ler-
nen in dieser Veranstaltung Besprechungen
zielgerichtet vorzubereiten und zu leiten, so
dass Ergebnisse termingerecht vorliegen
und Ziele in einem vernlunftigen Zeitrahmen
erreicht werden.

Inhalte:

* Vorbereitung und Organisation von Bespre-
chungen

* Besprechungsformen (z.B. Dienstbespre-
chung, Teambesprechung)

* Quellen der Unzufriedenheit mit Bespre-
chungen

« Effektive Teilnahme an Besprechungen

* Durchfuhrung und Leitung von Bespre-
chungen

Termin und Ort:

Mo 05.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 06.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Tanja Smith, IRK Team, Dr. Dieter Allhoff

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 14.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Sicheres und freies Auftreten

in Gesprachen und Verhandlungen

Aufbauveranstaltung

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen, die
bereits an einem Kommunikations-Grund-
seminar teilgenommen haben

Ziele:

In dieser Qualifizierung wird das in den
Basisseminaren erarbeitete Wissen reflek-
tiert, vertieft und durch gezielte Ubungen
weiter gefuhrt.

Inhalte:

« Uberprifung des Transfers des Gelernten

* Vertiefende Trainingseinheiten zur Modera-
tion und Prasentation

+ Sich durchsetzen und sich einigen in
schwierigen Gesprachssituationen

Termin und Ort:

Mo 27.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 28.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Dieter Allhoff, IRK Team

Hinweise:

Zur Teilnahme an dieser Qualifizierung sollte
bereits ein Grundseminar besucht worden
sein

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 06.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Kommunikationstraining flur Fihrungskrafte

Sich Konflikten erfolgreich stellen,

schwierige Mitarbeiter/innengesprache fihren

Zielgruppe:
Interessierte Flihrungskrafte

Ziele:

FUhrungskrafte lernen, Zeitpunkt und Not-
wendigkeit fur Mitarbeiter/innen-Konfliktge-
sprache rechtzeitig zu erkennen. Sie kénnen
kritische Gesprache konstruktiv und ziel-
orientiert fuhren.

Inhalte:

+ Konflikte rechtzeitig erkennen und als
Chance nutzen

» Mogliche Interventionen in Konfliktsituati-
onen

* Grundsatze des Konfliktmanagements fur
Flhrungskrafte

* Wann fuhrt man ein Konfliktgesprach? Rah-
menbedingungen fur ein Konfliktigesprach

» Gesprachsleitfaden fur Kritikgesprache

» Konstruktiv und kooperativ Ergebnisse
finden

* Fragetechniken, non-direktive Gesprachs-
fuhrung

» Zukunftsorientierter Gesprachsabschluss

Termin und Ort:

Mo 03.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 04.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Dieter Allhoff, IRK Team

Hinweise:
Der Besuch eines Grundlagenseminars wird
vorausgesetzt.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 13.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Stimme und Ausdruck

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die viel intern und extern
kommunizieren

Ziele:

Die Stimme jedes Einzelnen wird ausgelo-
tet. In spielerischen Situationen werden die
einzelnen Lerninhalte umgesetzt und mit
den Teilnehmer/innen immer wieder neu
reflektiert zur Erzielung einer dem Einzelnen
und der jeweiligen Situation angemessenen
Ausdrucksweise.

Inhalte:

* Kennen lernen der eigenen Stimme

* Kraftigung der Stimme

* Der Zusammenhang von Atmung und
Stimme

« Ubungen zur Stimme

« Ubungen zur Kdrpersprache

» Sprechen als gesamtkorperliche Einheit

Termin und Ort:

Mi 25.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 26.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Tanja Smith, IRK Team, Dr. Dieter Allhoff

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 04.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Souveranes Auftreten

gegenuber der Presse sowie vor groBeren Gruppen

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, die in ihrem beruflichen
Tatigkeitsbereich viel Kontakt mit Pressever-
tretern haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen adaquat mit
ihren Interviewpartner/innen umzugehen, nur
das zu sagen, was sie sagen wollen und ihre
Inhalte kurz und pragnant zu formulieren.
Daruber hinaus geht es auch um den gene-
rellen Umgang mit Pressevertretern und die
Uberlegung, wie Allianzen zu bilden und fir
die jeweiligen Ziele zu nutzen sind.

Inhalte:

+ Sicher und souveran auftreten vor Mikrofon
und Kamera

* Das richtige Bild nach aul3en vermitteln

* Interviewtechniken durchschauen und ada-
quat reagieren

* Den Fragen und Fragern Grenzen setzen

» Pressevertreter gewogen halten

* Zielgruppenorientiertes Formulieren

Termin und Ort:

Mo 07.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 08.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Nicole Ruby, IRK-Team Dr. Dieter Allhoff

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 16.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Sich besser verstehen mit der ,Fettnapfchenbrille®
Was Frauen sagen und Manner horen - und umgekehrt

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die in der Kommunikation
am Arbeitsplatz mehr Fingerspitzengefuhl
entwickeln mochten, um situationsbezogen
den passenden Ton und die richtigen Worte
zu finden

Ziele:

Missverstandnisse im Kommunikationsver-
halten zwischen Frauen und Mannern be-
lasten den Berufsalltag. In diesem Seminar
erhalten Sie die richtige ,Brille“, um Fett-
napfchen auszuweichen, wenn Sie mit dem
anderen Geschlecht sprechen. Die typische
Frau und der typische Mann sind in der Rea-
litdt eben so schwer zu finden wie die Nadel
im Heuhaufen. Was bleibt, sind vertraute
Vorurteile und liebgewonnene Klischees;
wer sie erkennt, kann Konflikte vermeiden
und fordert das konstruktive Miteinander im
Beruf.

Inhalte:

+ Konflikt-Management: Normen und Rituale
* Integration und Verantwortung

+ Selbsterkenntnis und Kritikfahigkeit

* Redensarten und ihre Bedeutung

* Mythen und Klischees

Termin und Ort:

Mo 26.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Tom Kischkel, Business-Consultant

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 05.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Argumentations- und Diskussionstraining
Uberzeugend argumentieren und diskutieren

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die sich gezielt auf Diskus-
sions- und Gesprachssituationen vorbereiten

Ziele:

Die beste Losung setzt sich nicht immer
allein deshalb durch, nur weil sie richtig ist
— sie muss oft erst argumentativ gut begriin-
det und anderen entsprechend vermittelt
werden. Ziel ist es, das eigene Diskussions-
verhalten und Argumentieren zu optimieren.

Inhalte:

» Grundlagen partnerorientierter Argumenta-
tion

* Argumente Uberzeugend formulieren

* Emotionale und sachliche Argumentation

* Motive der Partner/innen gezielt anspre-
chen

» Souveraner Umgang mit unfairer Dialektik

Termin und Ort:

Mo 20.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 21.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Dieter Allhoff, IRK Team

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 22.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

,Gewaltfrei* Konflikte [6sen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, zu deren Aufgabe es ge-
hort, bei Konflikten zu vermitteln

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen eine innere
Haltung und einen Sprachgebrauch, die

es ihnen ermoglichen, auch in schwierigen
Gesprachen Widerstande abzubauen, part-
nerschaftliches Miteinander zu férdern,
gemeinsame Losungen in der Sache und
eine positive Beziehung zum anderen zu
erreichen.

Inhalte:

« Ubliche Kommunikationsmuster bei Kon-
flikten

+ ,Gewaltfreie Kommunikation“ (GfK) nach
Marschall Rosenberg als neue Sprache

« Umgang mit Arger, Wut und schwierigen
Gesprachsteilnehmer/innen

» Konkreter Transfer des Konfliktldsungsmo-
dells GfK

Termin und Ort:

Mi 12.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 13.03.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 20.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

,Gewaltfrei* Konflikte [6sen
Aufbauveranstaltung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die bereits am Grundsemi-
nar GfK teilgenommen haben.

Ziele:

Dieses Aufbauseminar setzt die Teilnahme
am Grundkurs zwingend voraus. Der erste
Tag wird dem stark ibungsmafig angelegten
Auffrischen und Wiederholen des Stoffes des
Grundkurses dienen. Der zweite Tag ware
als Vertiefungs- oder Aufbautag angelegt, wo
wichtige Aspekte, die im Grundkurs keinen
Platz fanden, (Ubungsmalfig) behandelt wer-
den.

Inhalte:

* Einfuhlung geben (sich selbst und anderen)

* Wie kénnen wir mit der schlimmsten Reak-
tion umgehen, wenn wir aufrichtig sind?

* Nein-Sagen in der GfK

- Eigenen Arger richtig ausdriicken, auf frem-
den Arger gfk-maRig reagieren

Termin und Ort:

Mi 04.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 05.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Zur Teilnahme an dieser Qualifizierung sollte
bereits das Grundseminar GfK besucht wor-
den sein.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 14.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Kommunikationstraining flr Frauen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiterinnen

Ziele:

Frauen neigen im Gesprach haufig dazu,
das ,Was" sie sagen durch das ,Wie"“ sie es
sagen, abzuschwachen. Missverstandnisse
sind dadurch vorprogrammiert. Sie lernen in
diesem Seminar, klar und deutlich zu sagen,
was Sie meinen, ungeschont aber respekt-
voll.

Inhalte:

» Eigene Kommunikationsstarken und
-schwachen

» Eigene Gesprachsziele und -inhalte klaren

* Vorbilder und eigener Stil

* Eindeutigkeit von Stimme, Korpersprache
und Aussage

* Kritik konstruktiv auf3ern und mit Kritik ent-
sprechend umgehen

Termin und Ort:

Mo 05.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 07.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Spontan reagieren, verbale Schlagfertigkeit lernen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen ihre Fahigkeiten
zu erweitern, flexibel mit Einwanden und
Killerphrasen umzugehen und tben ver-
schiedene Moglichkeiten, wie sie sich gegen
unsachliche, personliche und krankende
Angriffe wehren und ein Gesprach wieder in
eine sachliche Bahn lenken konnen.

Inhalte:

 Typische Spruche, Abwertungen und Killer-
phrasen

* Totschlagargumente und Killerphrasen
— Definition und Abgrenzung

» Was argert uns am meisten? Wege zu
mehr innerem Abstand

* Fragetechniken und Argumentationsstruk-
turen

Termin und Ort:

Do 03.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 12.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Auftritt und Wirkung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Das eigene Auftreten und die Wirkung auf
Andere kennen lernen, reflektieren und
weiterentwickeln. Sie haben die Chance, von
Anderen uber die Wirkung der eigenen Per-
son Feedback einzuholen. Anhand konkreter
beruflicher Alltagssituationen reflektieren

Sie lhre Starken und Schwachen und lernen
Moglichkeiten kennen, Ihre Personlichkeit im
Kontakt mit anderen Menschen besser zum
Ausdruck zu bringen.

Inhalte:

* Die Bedeutung des ersten Eindrucks

* Das eigene Selbstbild Uberprifen und wei-
terentwickeln

» Feedback uber die eigene Wirkung auf
Andere

» Schulung von Selbst- und Fremdwahrneh-
mung

 Sensibilisierung fur nonverbale und verbale
Kommunikation

Termin und Ort:

Mi 18.06.08 08:30 — 16:30 Uhr

Do 19.06.08 08:30 — 16:30 Uhr

Fr 27.06.08 08:30 — 15:30 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Analyse und Weiterentwickeln des eigenen
Potenzials mit Hilfe von Ubungen und Video-
feedback.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Korpersprache

Bewusst wahrnehmen, situativ verstehen, gezielt einsetzen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Etwa 2/3 der Kommunikation findet Gber den
Korper statt. Das subjektive Erlebnis einer
Gesprachssituation und die Emotionen,
Geflhle und Einstellungen, die wir mit einer
Information verbinden, artikulieren wir selten
durch Worte — vielmehr sind sie in unserem
Korperverhalten durch bestimmte Signale
erkennbar.

Inhalte:

» Um die Korpersprache zu verstehen, ist es
notwendig

+ die Signale des Korpers wahrzunehmen

» den Kontext, in dem ein Gesprach stattfin-
det, zu berucksichtigen

« auf verbale Sprache zu achten

« evtl. kulturbedingte Unterschiede mit einzu-
beziehen

Termin und Ort:

Di 15.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 16.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Pjotr Chorrosch, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 17.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

31 Kommunikation

Telefon-Training
Kundenfreundlich telefonieren

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit viel Telefonkontakt

Ziele:

Der erste Eindruck ist entscheidend! Gestal-
ten Sie diesen positiv und kundenorientiert.
Hoflichkeit, Verbindlichkeit, Gewandtheit
auch mit schwierigen, verargerten Burger/
innen zeichnet Sie aus. Trainieren Sie in
diesem Seminar den professionellen und
verhaltenspsychologisch optimalen Umgang
am Telefon.

Inhalte:

* Wahrnehmung

» Grundlagen der kundenorientierten Kom-
munikation

 Aktiv Zuhoren

* Fragetechniken

» Kundenorientiert/positiv Formulieren

» Schwierige Gesprachspartner/innen

* Telefonknigge

N-312070

Termin und Ort:

Mi 25.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Sabine Birkelbach, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 28.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Richtig telefonieren

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit taglich telefonischem
Kontakt zum/zur Burger/Blrgerin

Ziele:

Sie optimieren Ihre Strategie, mit Beschwer-
den und Reklamationen am Telefon souve-
ran und kundenfreundlich umzugehen. Der
Umgang mit verargerten Gesprachspartnern/
innen wird intensiv trainiert.

Inhalte:

« Sie erfahren,

» wie Sie Beschwerden als Chancen nutzen

» wie Sie Reklamationen in acht Schritten
systematisch bearbeiten

+ wie Sie im Umgang mit verargerten Ge-
sprachspartnern/innen Kompetenz und
Sicherheit ausstrahlen

» wie Sie lhre Kundinnen/Kunden auf der Ge-
fuhls- und Sachebene gezielt beeinflussen

» wie Sie mit Fragetechniken gezielt lenken

 wie Sie ruhig und professionell auf person-
liche Angriffe reagieren

* wie sie am besten mit Drohungen umgehen

 wie Sie durch positive Formulierungen das
Gesprach zu lhren Gunsten steuern

ER-312071

Termin und Ort:

Mi 08.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG, Zi. 1113
- 1114

Dozent/in:
Sabine Riechert, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 10.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Kommunizieren mit Humor und Personlichkeit

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die ihr Kommunikations-
repertoire erweitern wollen

Ziele:

Bei schwierigen und unangenehmen Ge-
sprachen werden oft eingefahrene Wege
benutzt. Kreativer Humor kann helfen das
eigene Kommunikationspotenzial zu erwei-
tern und auf humorvolle Weise neue Formen

des kommunikativen Ausdrucks zu erreichen.

Sie lernen, wie Humor die Motivation fordert
und Konflikte entschartft.

Inhalte:

* Faktoren fur eine wirkungsvolle und gelun-
gene Kommunikation

* Einbeziehung von Humor in die Kommuni-
kation

* Leicht, souveran, kompetent und wert-
schatzend kommunizieren

» Masken ablegen, authentischer werden

« Starre Muster aufbrechen, neue Perspekti-
ven entwickeln

N-312075

Termin und Ort:

Mo 10.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 11.03.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dr. Dieter Allhoff, IRK Team

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 11.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Lésungsorientierte Gesprachsfihrung

Gesprache ,Mit-Wirkung"

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

In allen Lebensbereichen — den beruflichen
und privaten — gilt: Je leichter es uns fallt, mit
anderen Menschen offen, fair und respektvoll
zu kommunizieren, desto eher werden wir
unsere Plane und Ziele verwirklichen kdnnen
— und zwar nicht auf Kosten der anderen,
sondern in der Regel mit ihnen.

Inhalte:

* Was Gesprache erfolgreich macht und wie
Sie mehr emotionale und soziale Kompe-
tenz praktisch anwenden

* Verstehen und verstanden werden

* Besser kommunizieren in Beruf und Alltag

» Erfahren Sie etwas Uber die Struktur der
Sprache und wie Sie lhre Wahrnehmung
scharfen

* Erweitern Sie Ihre Kompetenz in der Ge-
sprachsfuhrung

« In Ubungen und Gespréachssituationen
haben Sie die Moglichkeit, die erworbenen
Kenntnisse unmittelbar praktisch anzuwen-
den

N-312080

Termin und Ort:

Di 22.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 23.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:

Renate Holzberger, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Harald Kretz, Stadt Nurnberg, Umweltamt

Hinweise:
Zur Reflexion konnen individuelle Coaching-
Termine angeboten werden.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 25.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Glaubwiurdig auftreten — Kompetenz zeigen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Ziel des Seminars ist, Ihr Auftreten in der
Offentlichkeit zu reflektieren. Personliche
Haltungen und Erfahrungen aus Ihrer beruf-
lichen Arbeit werden bewusst gemacht. Es
werden Grundlagen erarbeitet, wie Sie kom-
petent, souveran und personlich Uberzeu-
gend wirken konnen.

Inhalte:

* Umgang mit verschiedenen Stimmungen
und Verfassungen

* Selbst- und Fremdwahrnehmung

» Erkennen und Verstehen von Korperspra-
che und Korperhaltungen

» Gesprachsweisen und deren Auswirkungen

* Innere Klarheit als Voraussetzung fur tber-
zeugende Ausstrahlung

Termin und Ort:

Do 29.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 08.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Systematisch Fragen — Fragetechniken trainieren

Fragen statt raten

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die haufig mit Blrger/innen
in Gremien oder Versammlungen kommu-
nizieren bzw. die in ihrem beruflichen Tatig-
keitsbereich viel Kontakt mit Blrger/innen
haben

Ziele:

Mit geeigneten Fragen lassen sich Blocka-
desituationen in Fluss bringen, sie kbnnen
festgefahrene Sichtweisen in konflikthaften
Situationen erweitern, fihren zu Lernprozes-
sen oder er6ffnen Hintergrundinformationen,
die zur Losung eines Problems notwendig
sind.

Inhalte:

* Vorstellung unterschiedlicher Frageinstru-
mente

 Reflexion, in welchen Gesprachssituati-
onen, welche Fragen hilfreich sein konnen

+ Kompetente Fragestellungen

« Ubungen

Termin und Ort:

Di 07.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 16.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Querdenken - Kreativ arbeiten

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die komplexe
Aufgabengebiete bearbeiten

Ziele:

Notwendige Veranderungen in der Stadtver-
waltung erfordern es, ausgetretene Pfade zu
verlassen und neue Wege zu gehen. Situa-
tions-Anderungen passieren so schnell, dass
spontan und flexibel reagiert werden muss.
Nur mit Querdenken, angewandter Kreati-
vitat und flexiblen Arbeitsmethoden sind die
anstehenden Probleme zu bewaltigen. Die
Teilnehmer/innen lernen kreative Arbeitstech-
niken und die notwendigen Voraussetzungen
dafur kennen. Sie erproben Techniken von
der personlichen Arbeitsorganisation uber
einfache Kreativitatstechniken am Arbeits-
platz bis hin zu aufwendigeren Gruppen-
kreativitatstechniken.

Inhalte:

» BestimmungsgrofRen fur — Querdenken
— und kreatives Denken

* Wahrnehmungsubungen

 Typische Denkfehler, Blockaden usw.

+ Spielerischer Umgang mit Denkmustern

* Verschiedene spielerische und rationale
Kreativitatstechniken

« Ubungsbeispiele aus der Arbeitswelt der
Teilnehmer/innen

Termin und Ort:

Mi 22.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 23.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Reinhard Sellnow, freier Trainer

Hinweise:

Das Methodenspektrum geht Uber phanta-
sieanregende Techniken hinaus und umfasst
auch die korrekte Problemanalyse sowie
eine erste Realisierungsprufung, damit nicht
tolle Losungen fur das falsche Problem erar-
beitet werden und den schwierigen Weg der
Umsetzung in die Wirklichkeit nicht finden.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 01.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Soziale Kompetenzen steigern

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Soziale Kompetenzen sind erlern- und trai-
nierbar; sie bestimmen in hohem Malde
unsere Zufriedenheit und unser Wohlbefin-
den. Unter Einbeziehung lhres beruflichen
Hintergrundes macht das Seminar den
allgemeinen Umgang mit anderen Menschen
greifbarer und gibt Ihnen neue Ansatzpunkte
und Impulse, Ihr personliches Repertoire an
sozialer Kompetenz zu vergrofern.

Inhalte:

* Methoden zu effektiverer Kommunikation
mit anderen Menschen

+ Reflexion lhrer eigenen Potenziale

+ Konstruktiver Umgang mit Kritik

» Konkrete Praxisbeispiele

Termin und Ort:

Di 15.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 16.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 24.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Menschenkenntnis

Beziehungen wahrnehmen und gestalten im Arbeitsalltag

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen vertiefen ihr Wissen
um menschliche Beziehungen im Arbeitsall-
tag und bekommen Anregungen, sich selbst
und die/den jeweiligen Arbeitspartner/in noch
verstandnisvoller wahrzunehmen und daraus
einen entsprechenden Umgang aufzubauen.

Inhalte:

» Psychologische Einblicke in die Grund-
strukturen der menschlichen Personlichkeit

* Krafte der Seele: Grundbedurfnisse und
Grundangste

* Vorstellung von vier Personlichkeitsmustern
der menschlichen Seele (distanzorientiert,
beziehungsorientiert, ordnungsorientiert,
rollenorientiert) und woran sie zu erkennen
sind

» Bevorzugtes Konfliktverhalten des dominie-
renden Personlichkeitsmusters

* Hinweise fur den Umgang und die Konflikt-
gestaltung

Termin und Ort:

Mi 16.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 17.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Jorg Schumann, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 26.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Menschenkenntnis — Aufbauveranstaltung -
Beziehungen wahrnehmen und gestalten im Arbeitsalltag

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die bereis am
Grundseminar teilgenommen haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen blockierende
Glaubenssatze zu erkennen um Selbstver-
antwortung fur die eigenen Probleme zu
Ubernehmen. Die Grundlage fur grolere
Zufriedenheit in der personlichen und beruf-
lichen Entwicklung wird geschaffen.

Inhalte:

+ Sich selbst ehrlich und verstandnisvoll
wahrnehmen

* Grundlegende Glaubenssatze erkennen,
mit denen die Lebensrealitat erschaffen
wird

* Intensives Hinschauen, welche Blockaden
die Entwicklung der eigenen Zufriedenheit
behindern

* Neue Wege bei der Problemlosung ein-
schlagen

« Ubernahme der bewussten Verantwortung
fur die weitere eigene Entwicklung

* Verankerung als Basis fur die weitere per-
sonliche und berufliche Entwicklung

ER-320027

Termin und Ort:

Mi 02.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 03.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Jorg Schumann, freier Trainer

Hinweise:
Das Grundseminar findet in NUrnberg statt,
siehe Sem.-Nr. 320026

Dauer:
2 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 04.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Small-Talk

Gekonnt Kontakt aufnehmen

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die haufig mit Blrgerinnen
und Bargern in Gremien oder Versamm-
lungen kommunizieren

Ziele:

Sie lernen den Umgang mit Small-Talk-
Situationen kennen. Small-Talk schafft gute
Verbindungen und wir lernen damit leichter
Zugang zu Menschen bzw. Birger/innen fin-
den. Wir lernen die Rahmenhandlungen fur
jede Verhandlungssituation, denn sie ist eine
wichtige Voraussetzung fur nachfolgende
schwierige und ernste Gesprache.

Inhalte:

* Die erfolgreiche Auswahl der geeigneten
Small-Talk-Kontaktpersonen

» Wie erkenne ich die Kontaktbereitschaft
einer/eines potenziellen Gesprachspart-
ners/in?

 Einordnung entsprechender Signale
meines Gegenubers

* Blickkontakt — Korpersprache — Tipps und
Tabus

* Die idealen Small-Talk-Themen bei Zusam-
menkunften und Veranstaltungen

* Erfolgreich Gruppen ansprechen

» Gesprachsweiterfuhrung einfach und un-
kompliziert

* Unangenehme Fragen geschickt meistern

* Gelungene Verabschiedung bzw. Ge-
sprachsausstieg

Termin und Ort:

Di 18.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 19.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 28.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Sich so nehmen wie man ist:

Dreh- und Angelpunkt Selbstvertrauen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Dreh- und Angelpunkt unserer emotionalen
und koérperlichen Gesundheit ist unser
Selbstwertgefuhl. Gleichzeitig ist es die Basis
sozialer Kompetenz und der Schlussel zu er-
folgreicher Kommunikation, zu gelungenem
Selbst- und Beziehungsmanagement und zu
unserer Konfliktfahigkeit.

Zielsetzung des Seminars ist es, den eige-
nen Standpunkt zu verorten, das Verhalten
im Kontext mit Anderen zu reflektieren und
die eigene Personlichkeit vor dem Hin-
tergrund der gesammelten Erfahrungen
wertschatzen zu lernen. Wuanschen und
Moglichkeiten der Veranderung wird dabei
ausreichend Raum geboten.

Inhalte:

* Veranderungen von Mensch und Gesell-
schaft

» Anforderungen heute

» Aspekte der Korperhaltung und Korper-
sprache

» Vom Selbst-Bewusstsein zur Selbst-Ver-
wirklichung

* Ziele und ihre Bedeutung

» Zusammenhang zwischen Gedanken und
Gefuhlen

+ Bilder der eigenen Biografie

* Erziehung, Kindheit und Jugend

* Nein-Sagen-Konnen

* Wahrnehmung und Wirklichkeit

* Was lasst sich fur ein gutes Selbstwertge-
fihl tun? — Strategien und Ubungen

Termin und Ort:

Di 25.11.08 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 26.11.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Martin Weidner, Stadt Erlangen, Betrieblicher
Sozialdienst

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 28.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

32 Selbstmanagement

Eigen- und Fremdwahrnehmung

Wie sehen mich andere?

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die ihre sozi-
alen Kompetenzen fordern méchten

Ziele:

Der erste Eindruck entscheidet, der letzte
bleibt. Kontakte, Gesprache und Verhand-
lungen verlaufen positiver, wenn Sie diese
Regel als Orientierung fur Ihr Handeln nut-
zen. Sie erleben in diesem Seminar wie Sie
wirken und entwickeln damit mehr Sicherheit
im Auftreten gegenuber anderen.

Inhalte:

* Kritische Bestandsaufnahme der eigenen
Wirkung

* Personliche Eigenarten erkennen und als
Starken nutzen konnen

* Wie soziale Wahrnehmung funktioniert

* Wie wirke ich auf Andere? — Wie wirke ich
in Gruppen?

» Wie sehe ich mich selbst und stimmen
Selbst- und Fremdbild bei mir Uberein?

* Fahrplan personlicher Weiterentwicklung

Termin und Ort:

Mo 13.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 22.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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ZeitgemaBe Umgangsformen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen optimieren ihr per-
sonliches Auftreten nach zeitgemaflen Um-
gangsformen und erproben Situationen, wie
sie sich in ihren beruflichen Alltag als Erfor-
dernis darstellen kdnnten.

Inhalte:

* Umgangsformen im gesellschaftlichen
Wandel, was ist noch zeitgemal} und was
hat sich Uberholt

* Kleider machen Leute, die richtige Kleidung
bei Reprasentationsanlassen

» Smalltalk, als Eisbrecher fur gepflegte
Plauderei mit Kooperationspartner/innen
und Geschaftspartner/innen

* Pflichten und Tabus als Gast bzw. als Gast-
geber/in

* Notwendigkeiten und Umgang mit Abgren-
zungssituationen, z.B. Anrede richtig wah-
len, Rauchen, Geschenkkultur etc.

N-320040

Termin und Ort:

Di 28.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 29.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Monika Thaller-Nowak, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 07.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Grenzen finden und Grenzen setzen

in belastenden Situationen
Anhalten und Luft holen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen entwickeln neue Wege
im Umgang mit belastenden Situationen,
loten Handlungsgrenzen und Handlungs-
moglichkeiten in einer personlich zufrieden-
stellenden Art und Weise innerer Abgrenzung
aus.

Inhalte:

* Wie nah lasse ich manche Situationen an
mich heran und wie viel Distanz brauche
ich?

* Wie ist meine innere Haltung in den be-
treffenden Situationen, wie kann ich mich
abgrenzen und Grenzen deutlich machen?

* Wie finde ich Moglichkeiten mit Belastun-
gen so umzugehen, dass sie mich nicht
dauerhaft bedrucken?

* Welche Ziele setze ich mir im Umgang mit
belastenden Situationen?

Termin und Ort:

Do 10.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 11.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 20.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Workshop ,In Balance sein®

Ressourcen, um im (Arbeits-)Alltag gut zu leben

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Der Workshop bietet die Gelegenheit fur
eine Bestandsaufnahme der aktuellen per-
sonlichen Arbeits- und Lebenssituation. Was
sind mogliche Belastungsfaktoren, aber auch
welche Ressourcen stehen mir zur Verfu-
gung, um mein Leben insgesamt in einer
guten Balance zu halten?

Sie lernen Faktoren kennen, die fur eine
zufriedene Lebensflihrung wichtig sind und
entwickeln Strategien zur Anwendung auf
die eigene Lebenssituation. Sie beschaftigen
sich mit lhren eigenen Einstellungen und Ge-
fuhlen und lernen Mdglichkeiten zur Veran-
derung kennen. Sie erstellen einen Aktions-
plan fur eine zufriedene Lebensfuhrung.
Inhaltliche Schwerpunkte werden im Work-
shop gemeinsam entsprechend der Interes-
sen der Teilnehmer/innen gesetzt.

Inhalte:

* Faktoren, die fur eine zufriedene Lebens-
fuhrung wichtig sind

» Bestandsaufnahme der aktuellen Lebens-
und Arbeitssituation: Belastungsfaktoren
und Ressourcen

* Einstellungen und Gefuhle in ihrer Wirkung
auf eine zufriedene Lebensflihrung

» Moglichkeiten zur Veranderung der Le-
bensfuhrung und der Einstellung

Termin und Ort:

Mo 14.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 15.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 24.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Mit Emotionen gekonnt umgehen

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen

Ziele:

Im Dienstleistungssektor ist die Emotions-
arbeit von zentraler Bedeutung. Im Kontakt
mit den Kundinnen/Kunden ist entscheidend,
eigene Emotionen adaquat auszudrucken
und zu bewaltigen. Mit negativen Emotionen
(Arger, Frust, etc.) umzugehen und die ei-
genen Emotionen zu kontrollieren ist jedoch
unverzichtbare Voraussetzung und will ge-
lernt sein.

Die Teilnehmerinnen erlernen bewahrte Stra-
tegien, mit eigenen und fremden Emotionen
angemessen umzugehen.

Inhalte:

* Emotionen, Stressbewaltigung und Belas-
tungsfahigkeit

* SORK-Modell zur Stressbewaltigung und
zur Steigerung der Belastbarkeit

+ Aktives Gefluhlsmanagement: Wie Sie mit
negativen Emotionen Anderer besser um-
gehen konnen.

« Arger-Bewaltigungs-Strategie: Wie Sie Ih-
ren eigenen Arger aktiv reduzieren kénnen.

ER-320060

Termin und Ort:

Mi 07.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 08.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul Unterneh-
mensentwicklung

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 09.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Selbstmarketing

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die positiv
und Uberzeugend ihre Ziele darstellen und
ihre Leistungen sichtbar machen wollen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erlangen in diesem Se-
minar Klarheit Uber ihre eigenen Potenziale,
Starken und Ziele und erlernen wie sie sich
wirksam und erfolgreich darstellen.

Inhalte:

* Welches sind meine Starken und Kompe-
tenzen?

* Wie sehen meine Ziele aus?

* Welche Themen beschaftigen mich?

* Wie kann ich andere fir meine Ziele gewin-
nen?

* Wen soll ich ansprechen?

* Wie Uberzeuge ich?

+ Rollenspiele und Ubungen

Termin und Ort:

Mi 18.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 19.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul Unterneh-
mensentwicklung

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Sich durchsetzen und kompetent vertreten konnen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die oft in konfliktreiche
Situationen geraten

Ziele:

Der Berufsalltag ist oft von Problemsitua-
tionen gepragt. Sie lernen in dieser Ver-
anstaltung, fur diese Situationen Ziele und
Interessen zu identifizieren und dabei eine
konstruktive Einstellung im Umgang mit
anderen zu behalten. Ein weiteres Ziel der
Veranstaltung ist es, ,typische” Handlungs-
muster in Problemsituationen zu reflektieren
und situationsgemal zu verandern.

Inhalte:

* Die eigene Personlichkeit starken

 Auseinandersetzung mit den eigenen inne-
ren Kritikern und Antreibern

* Reflexion des eigenen Selbstbildes

* Reflexion von Verhaltensstilen und -mus-
tern

* Sich durchsetzen und souveran Position
beziehen

* Nein-Sagen konnen

* Kritik selbstbewusst annehmen — Kritik
uben, ohne zu verletzen

* Andere Uberzeugen kdnnen

« Uberlegen reagieren — auch in ,Angriffssitu-
ationen”

Termin und Ort:

Do 12.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 13.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 22.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Chefassistenz

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit Vorzimmertatigkeiten

Ziele:

Als Mitarbeiter/in in einem Vorzimmer bzw.
einem Sekretariat sind Sie mit vielfaltigen
Aufgabenstellungen konfrontiert. Sie bekom-
men Tipps flr Ihre praktische Arbeitsorga-
nisation, verschaffen sich Klarheit Gber Ihre
Rolle und kénnen Ihre/n Vorgesetzte/n durch
verbesserte Kommunikation und Kooperation
entlasten.

Inhalte:

* Der/die Sekretar/in als Assistent/in der Fuh-
rungskraft

» Sekretariat einst und heute

+ Zeit- und Selbstmanagement als Ge-
schaftszimmerkraft

* Die/der Assistent/in als Mittler/in

* Arbeit an der eigenen Personlichkeit

» Bewaltigung von Stress-Situationen

Termin und Ort:

Do 26.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 27.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christa Semke-Bohm, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 05.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Zeitmanagement

Der selbst-bewusste Umgang mit Zeit

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen und FUhrungskrafte der
|Z-Stadte

Ziele:

Zeitstress ist ein Phanomen unserer Zeit,
das uns im beruflichen und privaten Bereich
begegnet. Das Seminar bietet Gelegenheit,
sich Uber personliche Zeitprobleme klarer zu
werden und gibt Impulse flr mdgliche Veran-
derungen.

Ziel ist es, den eigenen Arbeitsstil effektiv
und personlichkeitsgerecht weiter zu entwi-
ckeln.

Inhalte:

* Personliche Zeitanalyse (Selbstanalyse)
* Ziele formulieren

* Prioritaten setzen

+ Stérungen begegnen
 Arbeitsgewohnheiten verbessern

* Vorsatze verwirklichen

Termin und Ort:

08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:

Eva Aarma, Stadt Furth, Erziehungsbera-
tungsstelle

Agnes Mehl, Stadt Furth, Erziehungsbera-
tungsstelle

Hinweise:

Auf Anfrage wird bei ausreichender Teilneh-
merzahl ein Follow-up-Tag zur Uberpriifung
des Seminarerfolgs vereinbart.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 01.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Zeitmanagement mit Outlook

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die ihr Zeitmanagement
optimieren mochten und bereits mit Outlook
arbeiten

Ziele:

Fehlt Ihnen die Zeit? Suchen Sie nach ein-
fachen Moglichkeiten, lhre Arbeit besser zu
strukturieren und effizienter zu erledigen,
damit Sie mehr Zeit fur das Wesentliche ha-
ben? In diesem Seminar erfahren Sie wich-
tige Hintergrinde Uber den Umgang mit Zeit
und setzen lhre Erkenntnisse gleich am PC
— in Outlook — um. Mit Outlook kénnen Sie
namlich viel mehr als mailen! Durch den kon-
sequenten Einsatz von Outlook erlernen Sie
die zielorientierte Zeitplanung und Arbeitsor-
ganisation. Managen Sie lhre Zeit und lassen
Sie sich nicht weiter von der Zeit managen.

Inhalte:

* Ziele definieren — Prioritaten setzen —
Schritte fur den Weg zum Ziel festlegen

» Tagesplanung mit To-do-Listen vorbereiten

» Termine und Aufgaben in Outlook eintragen
und fristgerecht erledigen oder delegieren

* E-Mail-Eingang strukturieren und Wichtiges
von Unwichtigem unterscheiden

» Kontakte im Adressverwaltungssystem von
Outlook organisieren

Termin und Ort:

Mo 16.06.08 09:00 — 16:00 Uhr

Di 17.06.08 09:00 — 16:00 Uhr
Friedrichstr. 17, 1. Stock, EDV-Raum 04

Dozent/in:
Ulrike Keller, VHS Erlangen

Hinweise:
Voraussetzung: Sie arbeiten bereits mit
Outlook.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 19.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

32 Selbstmanagement

Selbstfihrung -

persoOnliche Kompetenzen effizient und effektiv nutzen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die ihre
Selbstfuhrung verbessern mochten

Ziele:

Die Veranstaltung vermittelt Ihnen Wege zu
einer gut gefuhrten eigenen Persdnlichkeit,
die sich durch Selbstreflexion, Entschlos-
senheit und Optimismus auszeichnet. Sie
erlernen Moglichkeiten, die eigene Stimmung
positiv zu verandern, in der eigenen Balance
zu bleiben und Wege zu mehr Energie und
weniger Stress zu finden. Aul3erdem erwei-
tern Sie lhre Fahigkeiten, diese Prozesse
auch bei anderen in Gang zu setzen.

Inhalte:

* Reflexion eigener Bedurfnisse, Einstellun-
gen und innerer Muster

* Vom Problem zum Ziel, bzw. sich durch
eigene Ziele fuhren

* Umgang mit hohen und/oder widerspruch-
lichen Erwartungen und Anforderungen

» Moglichkeiten der Selbststeuerung

* Geistige und mentale Kompetenzen nutzen

* Wege zu Sinnstiftung und Energie entde-
cken

Termin und Ort:

Do 17.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 18.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 19.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Mein Schreibtisch - frei und aufgeraumt!
Grundlagen moderner Blro- und Selbstorganisation

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen und Fuhrungskrafte

Ziele:

Durch bessere Organisation und optimierte
Arbeitsweise erhdhen Sie lhre Leistungs-
fahigkeit und erledigen lhre Aufgaben ein-
facher und schneller (kein unproduktiver
Stress).

Sie bewahren dauerhaften Uberblick. Gleich-
zeitig gewinnen Sie Raum und Zeit fur Krea-
tivitat und Eigeninitiative.

Sie scharfen den Blick fur das eigene Han-
deln, erkennen Verbesserungspotenziale und
lernen Umsetzungsstrategien kennen.

Sie lernen ein Grobraster kennen, um lhre
Zeitverwendung im Alltag Uberprifen zu
konnen.

Inhalte:

* Die Auswirkungen von Unordnung auf un-
sere Leistungsfahigkeit

» Das eigene Arbeitsumfeld professionell
~entrumpeln®

* Moderne Organisationsstrukturen im Buro
und am Arbeitsplatz einrichten

* Die Ablage als zentralen Infopool mit inte-
grierter Wiedervorlage (um-)gestalten

* Die richtige Arbeitsmethodik im Tagesge-
schaft

» Posteingang, Prinzip der Schriftlichkeit, wie
es ohne Zettel besser geht ...

* Tipps im Umgang mit Stérungen von aul3en

Termin und Ort:

Di 15.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG, Zi. 1113
- 1114

Dozent/in:
Gunter Meier, more E+E

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 24.06.08

Termin und Ort:

Do 03.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Gunter Meier, more E+E

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 13.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Burn-out

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Das Seminar hat Workshopcharakter und
bietet die Gelegenheit, Uber personliche Be-
lastungsfaktoren nachzudenken und kleine,
aber wirksame Schritte fur positive Verande-
rungen zu entdecken, die zu lhnen und lhrer
Arbeit- und Lebenssituation passen.

Inhalte:

» Ausgebrannt, gestresst, — was bedeutet
dies fur mich, welche Erfahrungen habe ich
damit?

+ Eigensituationsanalyse: Was belastet mich
im Moment?

+ Stresserzeugende Einstellungen und Ge-
fuhle, Moglichkeiten zur Veranderung

* Innere und auldere Belastungsfaktoren

* Veranderliche und unveranderliche Belas-
tungen

* Wie kann ich meine Belastungen reduzie-
ren?

Termin und Ort:

Mo 03.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 04.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 06.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Gedachtnis- und Konzentrationstraining

Brain-Power

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen Daten und In-
formationen abrufbereit speichern, Konzent-
rationstechniken nutzbringend anwenden
und ihre Schulung des bildhaften Denkens
steigern.

Inhalte:

* Speichern von personengebundenen Da-
ten, Namen, Sachverhalten

 Assoziatives Denken

» Schnelles und leichtes Erfassen von Vortra-
gen

» Speichern von Fakten, z.B. eines Tages-
planes/wichtiger Projektdaten

* Merktraining zu Satzen und Begriffen

» Koppelung mit Kreativitat, Einfallsreichtum
und Rhetorik

Termin und Ort:

Mo 13.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 14.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Michael Kunkel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 22.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Effektiv Lesen

Die Informationsflut souveran bewaltigen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die intensiven
Schriftverkehr bearbeiten

Ziele:

Wie viel Zeit verbringen Sie taglich mit dem
Lesen von Umlaufen, Emails, Internetseiten,
Fachzeitschriften etc.? Rechnen Sie selbst
aus, welche Zeitersparnis bei einer Stei-
gerung der Lesegeschwindigkeit von 50 %
madglich ware, Tag fur Tag. Nutzen Sie diese
Zeitersparnis und Entlastung, damit Sie sich
wieder verstarkt auf Ihre eigenen Aufgaben
und Zielsetzungen konzentrieren konnen.

Inhalte:

 Forderliche Arbeits- und Leseumgebung

* Reflexion des Begriffs ,Lesen®

* Lesen und innere Einstellung

» Lesegewohnheiten analysieren und gezielt
nutzen

* Leistungskurven beachten, Pausen planen,
Leseplatz optimieren

* Blickspanne erweitern, mehr erfassen

* Regressionen vermeiden

+ Klassische Lesebremsen erkennen und
vermeiden

* Lesetechniken, Lesehilfen

» Gedachtnistraining, Gehirnjogging und
Kreativitat

* Textbilder anfertigen, den Text strukturieren

* SQ3R-Methode — systematisch an Lese-
stoff herangehen

* Lesen am Bildschirm, Ermudung verhin-
dern, Kurz-Entspannungshilfen

Termin und Ort:

Mi 11.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 12.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Matthias Havel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 21.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Fit & 50

Aktives Lernen im Beruf

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen in der zweiten
Berufshalfte

Ziele:

Das Tempo des Arbeitslebens nimmt zu und
die Qualitatsanspruche an die individuelle
Arbeitsleistung wachsen. Wie kann man nun,
gerade in der 2. Lebens-Halbzeit, diese Si-
tuation als Herausforderung und Chance zur
Weiterentwicklung begreifen und aktiv nut-
zen? In dieser Veranstaltung optimieren Sie
Ihre Fahigkeit zu lernen, um leichter, flexibler
und effektiver mit neuen beruflichen Situati-
onen umzugehen.

Inhalte:

» Lebenslanges Lernen als Notwendigkeit
begreifen

» Reflektieren der individuellen Art zu lernen

» Schulisches Lernen — Lernen als Erwach-
sener

* Lernblockaden erkennen und Uberwinden

* Lernstoff effektiv aufbereiten — eine hohe
Behaltensleistung erzielen

* Lernen als kreative Arbeit begreifen

» Konzentrationsfahigkeit steigern — Pausen
als Energiequelle nutzen

* Die 4 lernpsychologischen Prinzipien ken-
nen lernen und einuben

* Die ,Hardware“ — unser Gehirn

* Hilfreiche Lerntechniken fur den Beruf ken-
nen lernen

« Praxisbezogene Ubungen

Termin und Ort:

Mo 09.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 10.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Matthias Havel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 12.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Work-Life-Balance fur Manner

Zielgruppe:

Mitarbeiter, die ihre eigene Mitte suchen,

im Spagat zwischen steigenden beruflichen
Leistungsanforderungen und dem sich ver-
andernden Rollenbild des Mannes in Familie
und Partnerschaft

Ziele:

Ziel des Seminars ist das Ausbalancieren
von 4 Kernthemen des Lebens: Beruf (Fami-
lie, Gesundheit, Sinn), die Reflexion persén-
licher Lebensstrategien, die Optimierung der
eigenen Stressbewaltigung und das Erlernen
effektiver Entspannungsmethoden.

Inhalte:

* Die eigene mannliche Rolle im Umfeld
neuer familiarer Aufgaben und verstarkten
beruflichen Leistungsanforderungen

* Den eigenen Weg finden zwischen Selbst-
und Fremdbestimmung

» Besinnung auf eigene Bedurfnisse und
Ziele

* Das Dreieck des personlichen Erfolgs

* Individuelle Stressanalyse

» Reduktion personlicher Stressfaktoren

* Kurzentspannungstraining fur den Arbeits-
platz

* Gezielte Entlastung fur den Rucken

Termin und Ort:

Do 16.10.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 18.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Wie motiviere ich meine Mitarbeiter/innen
Wie erhalte ich engagierte und motivierte Mitarbeiter/innen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die die Zusammenarbeit in
ihrer Organisationseinheit verbessern wollen

Ziele:

Taglich stehen Sie vor neuen Herausfor-
derungen bei der Losung von Aufgaben in
Ihrem Zustandigkeitsbereich und sind auf
die loyale und zuverlassige Leistungserbrin-
gung lhrer Mitarbeiter/innen angewiesen.
Was aber, wenn diese nicht so gut funktio-
niert, wie Sie es gerne hatten, die Motivation
anders als erwartet ist? In diesem Seminar
lernen Sie, die Bedingungen flr Arbeitszu-
friedenheit systematisch zu erschlielen, um
das Engagement und die Motivation lhrer
Mitarbeiter/innen auch in Zeiten veranderter
Anforderungen und Arbeitsbelastungen zu
fordern und zu erhalten.

Inhalte:

» Was motiviert mich und andere? Faktoren
fur mehr Engagement

» Wie analysiere ich motivierende bzw. de-
motivierende Strukturen?

* Das Zusammenspiel zwischen Leistungs-
bereitschaft, Leistungsfahigkeit und Leis-
tungsmoglichkeit

» Aufgaben und Fahigkeiten aufeinander
abstimmen

* Rahmenbedingungen fur motiviertes und
engagiertes Arbeiten schaffen

* Die richtige Gesprachsfuhrung

Termin und Ort:

Di 18.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 19.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Manfred Just, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 28.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Persdnliche Standortbestimmung fur FiUhrungskrafte

Persénliche Kompetenzen fordern

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte, die ihre sozi-
alen Kompetenzen fordern mochten

Ziele:

Die klassischen Fuhrungsinstrumente sind
schon lange nicht mehr ausreichend. In der
Fuhrung und bei der Motivation der Mitar-
beiter/innen steigen die Anforderungen an
die Personlichkeit der FUhrungskraft immer
mehr an. Gerade dort, wo durchschnittliche
Leistungen nicht mehr genugen und die
personliche Weiterentwicklung mit Spitzen-
leistungen verbunden ist, gehoren diese
Fuhrungsqualifikationen immer wieder auf
den Prufstand.

Inhalte:

* Individuelle Starkenanalyse

* Weiter- bzw. Entwicklungsziele neu definie-
ren

» FUhrungsaufgaben im Rahmen der eigenen
Arbeitsorganisation

» FUhrungsalltag: Praxis, Coaching

» Konkrete Fallbearbeitungen mit den Metho-
den der kollegialen Beratung und Fallsu-
pervision

Termin und Ort:

Mi 20.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Susanne Weissman, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 30.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Situativ FUhren in schwierigen FUhrungssituationen

Mit dem richtigen Flhrungsstil

die Wirksamkeit in schwierigen Flihrungssituationen erhéhen

Zielgruppe:
Interessierte FUhrungskrafte

Ziele:

Sie lernen lhre Fuhrungsrolle und -verant-
wortung durch ein offenes, konstruktives und
mitarbeiterorientiertes Fuhrungsverhalten an-
hand des Konzeptes des situativen Fuhrens
zu optimieren und Problemsituationen richtig
zu erkennen und zielgerichtet zu intervenie-
ren.

Inhalte:

* HOhere Sicherheit im situativen Fuhrungs-
prozess

* Problemsituationen analysieren

* Die Vorstufen zu einem Kritikgesprach

* Problematisches Verhalten ansprechen

* Interventionsgesprache sicher handhaben

* FUhren durch Anerkennung und Kiritik

» Ablehnungsgesprache fuhren

* Entscheidungen Ubermitteln

+ Erfolgreich mit Leistungsunterschieden
umgehen

+ Kollegiale Beratung nutzen

Termin und Ort:

Di 21.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 22.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:

Wir arbeiten anhand von konkreten Fallbei-
spielen und Fuhrungssituationen aus der
Praxis.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 30.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Personliches ,,Standing”
Durchsetzungskraft im Fihrungsalltag

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte mit FUhrungserfahrung

Ziele:

Durchsetzungskraft und Konfliktfahigkeit sind
Eigenschaften, die im Fuhrungsalltag wich-
tiger denn je sind. Dazu gehort, Konflikte zu
nutzen und diese erfolgreich zu l16sen, das
eigene Verhaltensrepertoire in schwierigen
Situationen kennen zu lernen und zu optimie-
ren.

Dieses Seminar hilft, diese Fahigkeiten wei-
terzuentwickeln, ihr personliches ,Standing®
zu optimieren und Feedback Uber ihre Wir-
kung auf andere zu erhalten.

Inhalte:

 Naturliche Aggression konstruktiv nutzen

* Welche Strategie passt in der spezifischen
Situation und wie konnen Sie am besten
reagieren

* |hr Entwicklungs- und Veranderungspoten-
tial, Moglichkeiten und Grenzen entdecken
um lhr personliches Standing zu verbes-
sern

* Im Mittelpunkt stehen konkrete Situationen
aus lhrem Fuhrungsalltag

Termin und Ort:

Do 06.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 07.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 14.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Anmeldeschluss:
Do 07.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Schwierige Fuhrungssituationen meistern

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte mit FUhrungserfahrung,
Nachwuchsfuhrungskrafte in Kombination mit
Basisseminar

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer ent-
wickeln integrale FUhrungskompetenz. Sie
meistern ,undurchsichtige“ Fihrungssitua-
tionen indem sie anonymisiert eigene Fuh-
rungsthemen bearbeiten.

Inhalte:

* Die Rolle als FUhrungskraft aktiv gestalten

* FUhrungsinstrumente zielorientiert nutzen

» Systemische Grundgesetze in Organisati-
onen kennen und damit umgehen lernen

» Systemische Storungen erkennen

* Symbolaufstellungen zur Problemlosung
nutzen

* Reflecting Team als Beratungsinstrument

ER-330050

Termin und Ort:

Di 08.07.08 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 09.07.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Thorsten Wolf, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 10.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Gesundheitsgerechte Mitarbeiter/innen- Fuhrung

Vortrag fur Fihrungskrafte

Zielgruppe:

Interessierte Flihrungskrafte, Mitarbeiter/in-
nen mit Personalverantwortung, Personal-
und Schwerbehindertenvertretungen.

Ziele:

Sie lernen betriebliche Einflussfaktoren auf
die Gesundheit und Handlungsmdglichkeiten
fur FUhrungskrafte kennen.

Inhalte:

* Information Uber Fuhrungsrolle, Gesundheit
und Anwesenheit

» Was fordert die ,innere Verpflichtung®“ der
Beschaftigten gegenuber der Einrichtung

* Betriebliche Strukturen zur Unterstutzung
von Fuhrungskraften

Ort:
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:

Ingrid Sondershaus, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Karlheinz Bayer, AOK Bayern

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Mo 30.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Arbeiten in Projekten
Neue Wege zu neuen Zielen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die in Projektgruppen ar-
beiten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sind als Projektmitar-
beiter/innen in der Lage einen ihnen gestell-
ten Teilauftrag eines Projekts strukturiert und
effektiv zu bearbeiten, beherrschen Tech-
niken und Werkzeuge der Projektarbeit und
kennen die Grundregeln einer erfolgreichen
Zusammenarbeit im Projektteam.

Inhalte:

* Projektbegriff, Anwendungsbereiche und
Sinn von Projektarbeit

» Bedeutung von Klarung und Definition des
Projektziels

» Systematische Arbeitsplanung und Um-
gang mit Stérungen

* Ausgewahlte Techniken

« Zusammenarbeit im Projekt

* Projektmarketing

Termin und Ort:

So 15.07.07 08:30 — 16:00 Uhr

Mo 16.07.07 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Manfred Just, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 05.06.07

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Erfolgreiches Projektmanagement

Projektgruppen zielgerichtet fihren

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Projektgruppen leiten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen einen ihnen
gestellten Projektauftrag konkretisieren

und strukturieren sowie eine Kick-off Phase
starten und steuern. Sie kennen sowohl die
Methoden zur administrativen Projektsteue-
rung als auch die Grundlagen der Flhrung
unter Projekt-Bedingungen.

Inhalte:

* Projektstart und Teamfindung (Kick-off-
Phase) Klarung und Definition des Projekt-
ziels Systematische Arbeitsplanung und
Umgang mit Stérungen

» Ausgewahlte Techniken

* Projektorganisation mit Projektstrukturplan
Projektsteuerung und Kontrolle mit Fehler-
Pannenmanagement

* Teamfuhrung im Projekt

* Projektmarketing, Projektabschluss

* Einsatz von EDV-Werkzeugen

* Workshop mit eigenem Projektthema

Termin und Ort:

Mi 08.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 09.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 10.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Manfred Just, freier Trainer

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Anmeldeschluss:
Mi 17.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Synergie im Team nutzen

Mdglichkeiten flr einen kooperationsférdernden Umgang

zwischen Teammitgliedern

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die die Zusammenarbeit
im ihrem Team intensivieren und verbessern
mochten

Ziele:

Teamarbeit beinhaltet nicht nur eine Klarung
von Zielen, Aufgaben und Zustandigkeiten
zwischen den Teammitgliedern — dartber
hinaus hat jedes Teammitglied eigene Ziele
und Vorstellungen, die sein personliches
Mitwirken am und im Team pragen. Nicht
selten fuhren solche unterschiedlichen Heran-
gehensweisen zu Missverstandnissen, einem
Nebeneinander herarbeiten, Ruckzug oder
auch zu unterschwelligen Konflikten. Im
Seminar wird der Frage nachgegangen, wie
Unterschiede als Quelle von Synergie und
Qualitat in der Teamarbeit genutzt werden
konnen.

Inhalte:

* Kennen lernen verschiedener Muster und
Pragungen von Menschen in der Zusam-
menarbeit

* Reflexion der eigenen Haltungen und sinn-
stiftenden Absichten (z.B. welche Rollen
werden an mich herangetragen/in welchen
Rollen biete ich mich an?)

* Erarbeitung von Mdglichkeiten eines wert-
schatzenden, synergieerzielenden Um-
gangs der Teammitglieder untereinander

Termin und Ort:

Di 14.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 23.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

FUhren in gruppendynamischen Prozessen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, die in ihrer Organisationsein-
heit die Teamarbeit fordern wollen

Ziele:

Im Team hangt der Arbeitserfolg wesentlich
davon ab, wie sich die Arbeitsbeziehungen
zwischen den Mitarbeitenden gestalten.
Neben der inhaltlichen Sacharbeit l1auft stets
ein gruppendynamischer Prozess ab, der
die Qualitat der Ergebnisse mitbestimmt. In
dieser Veranstaltung erlernen sie ein Gespur
fur das gruppendynamische Geschehen und
dessen Steuerungsmaglichkeiten.

Inhalte:

* Kennen lernen verschiedener Personlich-
keitsausrichtungen in den Teams

* Rollen- und Rollenauspragungen

* Reflexion des eigenen Team-Typs

* Kennen lernen und Reflexion des Modell
der ,4-Team-Qualitaten”

* Reflexion typischer Konfliktfelder in Teams

Termin und Ort:

Do 13.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 14.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Engelhardt, Sipro-Institut

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 23.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Komplexe Aufgaben und Arbeitspakete

in den Griff bekommen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die komplexe Aufgaben
planen

Ziele:

Komplexe Aufgaben und Arbeitspakete
professionell zu managen ist eine Kunst, die
erlernbar ist. Grundlage fur den Erfolg bildet
die gezielte und gekonnte Anwendung von
ausgewahlten Werkzeugen. In dieser Veran-
staltung lernen die Teilnehmer/innen effektiv
Werkzeuge zur erfolgreichen Planung und
Steuerung von komplexen Aufgaben und
Arbeitspaketen kennen und kdnnen sie an-
wenden.

Inhalte:

* Planen, aber wie?

» Wie erkenne ich rechtzeitig Abweichungen?

« Wie behalte ich den Uberblick?

» Wie prasentiere ich professionell meine
Aufgaben?

* Wie bereite ich kompetent eine Entschei-
dungsvorlage vor?

* Fallibungen und Praxisbeispiele

Termin und Ort:

Di 27.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 28.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Christin Paul, Schanze und Paul Unterneh-
mensentwicklung

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 29.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Medienunterstutzt wirkungsvoll prasentieren

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Prasenta-
tionen durchfihren

Ziele:

Die Teilnehmer/innen wissen um eigene Star-
ken und Potenziale, um noch Uberzeugender
auftreten und prasentieren zu kdnnen; die
Teilnehmer/innen kénnen Grundlagen von
PowerPoint anwenden.

Inhalte:

» non-verbale Elemente: Korpersprache,
stimmlicher Ausdruck

* Rhetorisches Element: Inhalte verstandlich
und ansprechend aufbereiten sowie uber-
zeugend prasentieren

* Professioneller Medieneinsatz und
-umgang: Papiermedien, elektronische
Medien

* Grundlagenvermittlung von PowerPoint zur
Erstellung von Prasentationen

* Selbst- und Fremdwahrnehmung

« Strategien fur kritische Augenblicke

* Klarung von Fragen der Teilnehmer/innen

Termin und Ort:

Di 11.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 12.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Ute Thomasky, Finger & Partner

Hinweise:

Dieses Seminar ist kein ausschliel3licher
PC-Kurs. Wir bieten einen gesonderten
2-tagigen Powerpoint-Kurs an, der jedoch
nicht zwingend Voraussetzung fur diesen
Kurs ist.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 21.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Moderation

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die haufig
moderieren

Ziele:

Die Moderation komplexer Themenstellun-
gen erfordert mehr als das Beherrschen géan-
giger Moderationstechniken. Diese Qualifi-
zierung hilft Ihnen, Problemldsungsprozesse
zu steuern, Moderationen zu strukturieren
und zielorientiert zu gestalten und Diskussi-
onen und Sitzungen erfolgreich zu leiten.

Inhalte:

+ Situationsanalyse und Auftragskonkretisie-
rung

* Rolle und Selbstverstandnis der Moderato-
rin/des Moderators

* Durchfuhrung einer Moderation

* Ergebnissicherung und MalRnahmeplanung

+ Visualisierungs- und Ideenfindungstech-
niken

» Checklisten zur Vorbereitung und Durch-
fuhrung von Moderationen

Termin und Ort:

Mo 06.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 07.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Matthias Havel, Finger & Partner

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 15.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Fit & 50

Souveran prasentieren macht Eindruck

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen in der zweiten
Berufshalfte

Ziele:

Die Bevdlkerung Deutschlands altert. Des-
halb mussen die Uber 50-jahrigen fit blei-
ben. Altere Mitarbeiter/innen kdnnen oft mit
Erfahrung, Leistungsbereitschaft und hoher
Arbeitsmoral punkten. Entscheidend flr den
Erfolg ist aber auch kompetent zu kommu-
nizieren und zu prasentieren. Anerkennung
gibt es nicht im stillen Kdmmerlein, sondern
nach dem Uberzeugenden Auftritt im Team
und vor den Kunden/innen. In dieser Ver-
anstaltung trainieren Sie Profil zu zeigen,
souveran vor dem Publikum aufzutreten und
konstruktives Feedback zu geben.

Inhalte:

» Auf das Publikum einstellen

 Kommunikationsmodelle kennen und an-
wenden

* Mundlich und schriftlich Gberzeugend for-
mulieren

» Prasentationen vorbereiten und durchftih-
ren

» Sprechen ohne Manuskript in der Gruppe
trainieren

* Mit konstruktiver Kritik motivieren und
coachen

Termin und Ort:

Mo 30.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 01.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Tom Kischkel, Business-Consultant

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 02.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Teamcoaching fur Frauen in Fihrungspositionen

Gruppe 1

Zielgruppe:
Frauen in FUhrungspositionen

Ziele:

Die Teilnehmerinnen entwickeln ihre Poten-
ziale als Fuhrungskraft weiter.

Sie lernen verschiedene Methoden der sys-
temischen Beratung kennen und

schulen ihre Selbst- und Fremdwahrneh-
mung.

Inhalte:

» Coaching in der Gruppe

* Praxisbezogenes Lernen

 Kontinuierliche Beratung und Erfahrungs-
austausch

» Systematische Reflexion und Bearbeiten
konkreter Praxissituationen des Fuhrungs-
alltages

* Kollegiale Beratung und personliches
Feedback

+ Situativ werden aktuelle Fihrungsthemen
bearbeitet

Termin und Ort:

Di 12.02.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 29.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 22.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 14.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Furth, Rundfunkmuseum, Cafeteria, Erdge-
schoss

Dozent/in:
Elke Harnisch, freie Trainerin

Hinweise:

Dieses Seminar besteht aus insgesamt

4 Terminen und ist als kontinuierliche Reihe
gedacht. Der angegebene 1Z-Beitrag versteht
sich pro Termin.

Dauer:

4 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Teamtandem

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen aus den Bereichen Sekre-
tariat und Sachbearbeitung

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen,
die Zusammenarbeit und die Arbeitsbezie-
hung mit der FUhrungskraft konstruktiv zu
gestalten und die Moglichkeiten der Kommu-
nikation professionell zu nutzen.

Inhalte:

 Unterschiedliche Personlichkeitstypen er-
kennen (DISG-Profil)

» Grundlagen erfolgreicher Kommunikation

* Die Kunst ,Nein-Sagen® zu kdnnen

* Loyalitat

* Zielorientiert im Team Ziele erreichen

Termin und Ort:

Di 07.10.08 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 08.10.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Thorsten Wolf, freier Trainer

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 09.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Stellvertreterinnen und Stellvertreter

Umgang mit der temporaren Macht

Zielgruppe:
Stellvertreter/innen von Leitungskraften

Ziele:

Stellvertreterinnen und Stellvertreter haben
immer nur zeitlich begrenzte Leitungsaufga-
ben. Dennoch brauchen sie Informationen,
Kontakt und Anerkennung uber den ,Ver-
tretungsfall“ hinaus. Die Teilnehmer/innen
gewinnen Klarheit Uber Aufgaben, Rolle,
Moglichkeiten, Grenzen und mdgliche Kon-
flikte als Stellvertreter/in und damit Sicherheit
in ihrer Stellvertreter/innenfunktion.

Inhalte:

* Leitungs-Fuhrungsaufgaben der Leiterin/
des Leiters eines Sachgebietes

* Definition Vertretung: Abwesenheit, dauer-
hafte Aufgaben, Mischform

* Selbstdefinition der Stellvertreter/in-Rolle

* Vertretung bei kurzerer oder langerer
Abwesenheit, geplantem Urlaub und unge-
planter Krankheit

* Vertretung als Nebenjob?

» Aufwand, Ausgleich, Delegation eigener
Aufgaben

* Verhaltnis zur/zum Vorgesetzten und zu
Kollegen/innen

» Konkrete Situationen

* Training des Verhaltens in typischen Lei-
tungssituationen

Termin und Ort:

Mo 20.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 21.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Renate Holzberger, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Hinweise:
Coaching-Termine werden nach Bedarf an-
geboten.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mo 29.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Die Generation 40+
In der Rushhour des Lebens

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen in der zweiten
Berufshalfte

Ziele:

Das Alter, in dem man mittendrin ist. Auf
dem Hohepunkt der eigenen Produktivitat,
wo man kaum Zeit findet zum Nachdenken.
Doch es lohnt sich jetzt vorauszuschauen,
denn auf die heutigen Vierziger kommen
spannende Herausforderungen zu. Sie sind
gemeint, wenn es heilt: Alter werdende Ge-
sellschaft — Schluss mit bezahltem Vorruhe-
stand — noch uber 20 Jahre Arbeitsleben vor
sich, aber das Ende der Karriereleiter bald
erreicht. Jetzt gilt es, diese Realitat ins Auge
zu fassen und die Weichen zu stellen.

Inhalte:

» Worauf blicke ich zurtuck?

» Wohin blicke ich von hier aus?

* Wie erhalte ich mir meine Leistungsfahig-
keit und Arbeitsfreude?

* Noch etwas Neues anfangen — oder ist es
dafur schon zu spat?

» Welches waren fur mich attraktive, neue
Modelle fur das Leben mit 50+ und 60+?

Termin und Ort:

Mi 19.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 20.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Elisabeth Krauter, freie Trainerin

Hinweise:

Das Seminar versteht sich als Erkundungs-
workshop, der keine fertigen Antworten
liefert, sondern dazu einladt, sich personlich
mit anderen diesen Themen zu stellen und
Wege fur sich zu entwerfen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 22.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Fit & 50

Mit Power in die zweite Halbzeit

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen in der zweiten
Berufshalfte

Ziele:

Sie lernen in dieser Veranstaltung lhre ei-
genen Kompetenzen und Erfahrungen be-
wusst zu reflektieren und sie nach aul3en
sichtbar zu machen, gerade auch unter den
veranderten demografischen Bedingungen
und gesellschaftlichen Veranderungen. Sie
erfahren wertvolle Tipps flr einen guten
Umgang mit der eigenen Gesundheit und
dem Kraftehaushalt. Sie erlernen Methoden
der energetischen Psychologie, mithilfe derer
man negative energieraubende Gefuhle ab
und neue Energien aufbauen kann.

Inhalte:

« Alter werden — was gewinnen wir? — Was
verlieren wir?

+ Studien zur Leistungsfahigkeit jungerer und
alterer Mitarbeiter/innen

» Gesund bleiben — gut mit dem eigenen
Kraftehaushalt umgehen

* Umgang mit Veranderungen in beruflichen
Anforderungen

* Wie motiviere ich mich selbst?

* Ein dickes Fell entwickeln — ,so kann Kritik
uns nicht mehr verletzen®

+ Positive Energien erzeugen und negativ
wirkende Energien abbauen

» Synergie ,jung und alt®

Termin und Ort:

Do 23.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Fr24.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Christel Krug, Finger & Partner

Hinweise:
Wir arbeiten mit Methoden der energetischen
Psychologie (Klopf-Akupressur).

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 25.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




3 Sozial- und Methodenkompetenz

33 Zusammen arbeiten

Wissensmanagement

Strategische Gesichtspunkte zur Gestaltung eines effizienten
und effektiven Wissensmanagements im eigenen Verantwortungsbereich

Zielgruppe:
Amtsleiterinnen/Amtsleiter

Ziele:

Die Bedeutung eines ganzheitlichen, ziel-
gerichteten Wissensmanagements kennen-
lernen und die Weichen flr eine systema-
tische Wissensaktivierung, einen gezielten
Wissensaustausch, ein effizientes Lernen
aus Erfahrungen sowie eine kontinuierliche
Wissensbewahrung im eigenen Verantwor-
tungsbereich stellen.

Inhalte:

» Was ist Wissen und wie kann man es
managen?

* Die Wissensziele einer Kommunalverwal-
tung und deren Umsetzung am Praxisbei-
spiel

* Felder fur kommunales Wissensmanage-
ment

* Rolle der Amtsleitungen und Fuhrungskraf-

te im Wissensbewahrungsprozess

+ Strukturen und Rahmenbedingungen fur
ein effektives und effizientes Wissensma-
nagement

* Instrumente des Wissensmanagements

* Wissen und Macht

» Schaffung einer neuen Informations- und
Kommunikationskultur

» Wissensmanagement unter Kosten-/Nut-
zenaspekten

Termin und Ort:

Di 04.03.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Dr. Michael Miiller, sciNOVIS

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 05.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Wissensmanagement

Was ist Wissen und wie kann man es managen?

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte und Teilnehmerinnen/Teilneh-
mer am Traineeprogramm

Ziele:

Die wissensgerechte Organisation eines
Aufgabenbereiches stellt spezifische Anfor-
derungen an ein gemeinsames Wissensma-
nagement-Konzept, um Wissen dauerhaft
fur alle verfugbar und aktuell zu halten. Ziel
ist es, die Bedeutung von Wissensmanage-
ment kennenzulernen, sich mit Instrumenten
und Methoden vertraut zu machen und die
notwendigen Schritte zu erarbeiten, um ein
bereichsspezifisches Gesamtkonzept zu
entwickeln.

Inhalte:

» Wissensgerechte Organisation und Koordi-
nation einer Organisationseinheit

* Organisations- und Arbeitstechniken fur ein
ganzheitliches Wissensmanagement

* Das Erfordernis einer systematischen Wis-
sensaktivierung

» Gezielter Wissenstransfer unter Mitgliedern
der Organisationseinheit/Teammitgliedern

« Effizientes Lernen aus Erfahrungen

+ Kontinuierliche Bewahrung erfolgskritischen
Wissens

* Selektion von Informationen, Vermeidung
von Informationsuberflutung

ER-334030

Termin und Ort:

Di 11.03.08 08:30 — 16:30 Uhr

Mi 12.03.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Dr. Michael Muller, sciNOVIS

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 12.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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33 Zusammen arbeiten

Meine nachsten Jahre

Zukunftsplanung fur das Leben nach der Arbeit

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die in absehbarer Zeit in
den Ruhestand gehen

Ziele:

Endlich frei ... die Berufstatigkeit wirkt sich
auf den Lebensrhythmus, die sozialen Kon-
takte, oft auch auf unsere Interessen aus.
Die Zeit im sog. Ruhestand bringt deshalb
einschneidende Veranderungen mit sich. Die
Veranstaltung gibt Impulse neu nach dem zu
fragen, was das eigene Leben bestimmen
soll und personliche Plane und Strategien fur
die Gestaltung dieser neuen Lebensphase
zu entwickeln.

Inhalte:

* Was macht mein Leben bisher aus?

» Wie gestalte ich meine nachsten Jahre?

* Wie bleibe ich gesund?

» Wo finde ich Anregungen und gleichge-
sinnte Menschen?

Termin:

Mi 15.10.08 10:00 — 17:00 Uhr
Do 16.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Fr17.10.08 08:30 — 14:00 Uhr

Dozent/in:

Ingrid Sondershaus, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dr. Thomas Gunzelmann, freier Trainer

Dr. med. Andreas Lipecz, Internist

Hinweise:
Diese Veranstaltung findet in Osternohe/
Gasthof Igelwirt mit Ubernachtung statt.

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:

€ 200,-
Eigenbeteiligung:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 24.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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34 Kundenorientierung und Burgerservice

Ist der Kunde immer Konig?

Erfolgreiche Gesprachsflihrung auch in schwierigen Situationen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit direktem Kontakt zu
Bilrger/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen wichtige As-
pekte der Kommunikation kennen und wie
sie diese erfolgreich in ihrer Arbeit einsetzen
kénnen. Sie erarbeiten Wege, im Umgang
mit schwierigen Kundinnen/Kunden ruhig,
kompetent und Uberzeugend zu bleiben.

Im Training wird mit Gesprachssituationen
der Teilnehmer/innen gearbeitet.

Inhalte:

* Wie kann ich einen guten Kontakt zu
meinem/meiner Gesprachspartner/in
herstellen und Vertrauen und Sympathie
gewinnen?

* Wie gehe ich mit schwierigen Gesprachs-
partner/innen um?

* Wie bleibe ich selbst ruhig und gelassen
und kann weiter Kompetenz und Sicherheit
ausstrahlen?

» Wie kann ich Situationen entscharfen?

ER-340015

Termin und Ort:

Di 22.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 23.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Sabine Riechert, freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Di 24.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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34 Kundenorientierung und Burgerservice

Umgang mit psychisch auffalligen kranken Blrger/innen
Kompetentes Handeln in schwierigen Gesprachssituationen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die oft Kontakt mit schwie-
rigen Burger/innen haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen schwierige
Situationen besser einzuschatzen und wer-
den dadurch sicherer im Umgang mit Blrger/
innen.

Inhalte:

* Kennen lernen verschiedener psychischer
Storungen und Erkrankungen und deren
Dynamik

» Grundsatzliches zum Umgang mit Men-
schen in Krisen und bei psychischen Er-
krankungen

* Interne/externe Unterstutzung

Termin und Ort:

Do 30.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Elisabeth Weinzierl, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Lieselotte Schwemmer, Stadt Nurnberg, Per-
sonalamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 09.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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34 Kundenorientierung und Burgerservice

Gesprachsfihrung mit aggressivem Publikum

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, bevorzugt aus Parteiver-
kehrsamtern

Ziele:

Die Teilnehmenden erkennen eigene und
fremde Anzeichen einer drohenden Eskala-
tion und lernen aggressionsmindernd damit
umzugehen.

Inhalte:

* Um die Ziele zu erreichen, sollen die Teil-
nehmenden

* personliche Belastungssituationen benen-
nen

* typische Verlaufe von Aggressionen analy-
sieren

 erkennen, welche unerflllten Bedurfnisse
hinter den Aggressionen stecken und wel-
che Ziele die aggressive Person verfolgt

* eigene aggressive Gedanken, Geflhle,
Handlungen als solche wahrnehmen und
mit ihnen konstruktiv umzugehen lernen

» anhand von Praxisbeispielen personliche
Grenzen einschatzen lernen und individu-
elle Vorgehensweisen entwickeln

* aggressionsverstarkendes Verhalten erken-
nen und aggressionsmindernde Kommuni-
kationsformen erarbeiten

* aggressionsfordernde Faktoren am eige-
nen Arbeitsplatz erkennen und Verande-
rungsmoglichkeiten reflektieren

Fui-340030

Oort:
Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Juliane Feldner, freie Trainerin

Hinweise:
Die Trainingseinheiten werden zu Ubungs-
zwecken mit Videokamera aufgezeichnet.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Anmeldeschluss:
Sa 31.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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34 Kundenorientierung und Burgerservice

Souveranes Auftreten,

fordernde und fordernde Gesprachsflihrung

Zielgruppe:

Insbesondere Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter in Bereichen, die viel mit Burgerinnen
und Buargern telefonieren und immer wieder
schwierige Gesprachssituationen haben
(insbesondere GrofRraumbiro im Melde- und
Zulassungsbereich, BlrgerBuro, Vorzimmer)

Ziele:

Das Seminar soll befahigen, sich klar und
verstandlich in E-Mails und auch bei Tele-
fongesprachen auszudricken. Weiterhin
sollen die Teilnehmer/innen ihr Auftreten in
schwierigen Gesprachssituationen schulen.

Inhalte:

* Richtiges Telefonieren

* Wie verfasse ich eine E-Mail?

« Umgang mit schwierigen Kunden/Kun-
dinnen

» Gesprachsfuhrung in schwierigen Situati-
onen

» Erfahrungsaustausch

SC-340062

Termin und Ort:

Mi 20.02.08 08:30 — 16:30 Uhr
Schwabach, Feuerwehrhof, Friedrich-Ebert-
Str. 20, Sitzungssaal, 1. Stock

Dozent/in:
Hans Joachim Scheler, Morphologisches
Institut

Dauer:

1,0 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 23.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Berufsbezogene Konversation Englisch

fir Einsteiger/innen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die in ihrem Berufsalltag
Englisch sprechen missen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erweitern ihre Basis-
kenntnisse im Englischen und bauen die
Scheu vor dem Englisch-Sprechen ab. Sie
kénnen in Standard-Situationen mit auslan-
dischen Mitburger/innen besser in Englisch
kommunizieren.

Dieser Kurs wendet sich an Einsteiger/in-
nen mit Grundkenntnissen in Englisch und
eroffnet die Moglichkeit, im Nachgang an
der VHS Erlangen das ,European Language
Certificate“ auf eigene Kosten zu erwerben.

Inhalte:

* Einlben von Basis-Grammatik und -Voka-
bular

* Training des Englischen in Wort und Schrift

« Uben von Dialogen in Standard-Situationen

ER-400005

Termin und Ort:

Di 12.02.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 19.02.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 26.02.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 04.03.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 11.03.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 01.04.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 08.04.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 15.04.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 22.04.08 13:00 — 13:45 Uhr
Di 29.04.08 13:00 — 13:45 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben
Dozent/in:

Ulrike Lynn, VHS Erlangen
Hinweise:

Neueinsteiger/innen sind herzlich willkom-
men!

Dauer:

10 x 45 Minuten
IZ-Beitrag:

€ 100,-

Anmeldeschluss:
Di 15.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Berufsbezogene Konversation Englisch

fur Fortgeschrittene

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die in ihrem Berufsalltag
Englisch sprechen missen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen bauen ihre Sprach-
kenntnisse weiter aus und schulen ihre
Sprechfertigkeit im Englischen. Sie kdnnen
dadurch mit auslandischen Mitburger/innen
besser in Englisch kommunizieren. Dieser
Kurs wendet sich an Fortgeschrittene mit
guten Englischkenntnissen und eroffnet die
Maoglichkeit, im Nachgang an der Prufung fur
das Sprachzertifikat ,Cambridge First Certifi-
cate” auf eigene Kosten teilzunehmen.

Inhalte:

* Einlben von Basis-Grammatik und -Voka-
bular

* Training des Englischen in Wort und Schrift

« Uben von Dialogen in Standard-Situationen

ER-400006

Termin und Ort:

Di 12.02.08 12:15 - 13:00 Uhr
Di 19.02.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 26.02.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 04.03.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 11.03.08 12:15 - 13:00 Uhr
Di 01.04.08 12:15 - 13:00 Uhr
Di 08.04.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 15.04.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 22.04.08 12:15 —13:00 Uhr
Di 29.04.08 12:15 —13:45 Uhr
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Ulrike Lynn, VHS Erlangen

Hinweise:
Neueinsteiger/innen sind herzlich willkom-
men!

Dauer:

10 x 45 Minuten
IZ-Beitrag:

€ 100,-

Anmeldeschluss:
Di 15.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Landerkunde Arabische Lander

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitblrger/innen

Ziele:

Wissensvermittlung zu relevanten lander-
kundlichen Aspekten und Befahigung zu
einem angemessenen Handeln mit Migran-
tinnen/Migranten aus arabischen Landern.

Inhalte:

» Geschichte, politische und geographische
Hintergrinde

* Informationen zur aktuellen wirtschaftlichen
und sozialen Lage

* Gibt es eine arabische ldentitat?

» Besonderheiten der ethnischen Zusam-
mensetzung

* Frauen, Familie, Wertesystem

+ Arabische Migration nach Deutschland

« Kommunikation und Konfliktldsung

* Praxistransfer

N-400010

Termin und Ort:

Do 09.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 10.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 18.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde Turkei

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitburger/innen

Ziele:

Wissensvermittlung zu relevanten lander-
kundlichen Aspekten und Befahigung zu
einem angemessenen Handeln mit Migran-
tinnen/Migranten aus der Turkei.

Inhalte:

« Landeskundliche Infos im Uberblick: Ge-
ographie, Geschichte, Politik, Wirtschaft,
ethnische Zusammensetzung

+ Aktuelle Entwicklungen im sozialen Bereich

* Informationsbesuch in der Eyup Sultan
Moschee

* Traditionelle turkische Werte und Normen
und deren Wandel im Migrationsprozess

* Tarkische Migration nach Deutschland:
Chancen und Probleme der Integration

+ Kommunikation und Konfliktldsung im Um-
gang mit turkischen Einwanderinnen und
Einwanderern

* Praxistransfer

N-400015

Termin und Ort:

Do 08.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 09.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 17.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde Russland

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitblrgern/innen

Ziele:

Wissensvermittlung zu relevanten lander-
kundlichen Aspekten und Befahigung zu
einem angemessenen und erfolgreichen Um-
gang mit Einwanderinnen und Einwanderern
aus Russland.

Inhalte:

» Geschichte, politische und geographische
Hintergrinde

» Besonderheiten der ethnischen Zusam-
mensetzung der Bevolkerung

* Deutsche und russische Kulturstandards im
Vergleich

» Russische Migration nach Deutschland

* Frauen, Familie, Wertesystem

* Kommunikation und Konfliktldsung mit rus-
sischen Einwanderern/innen

N-400020

Termin und Ort:

Do 05.06.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 06.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 15.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde Asien - ein Kontinent der Gegensatze

China und Indien

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, fur die es im Rahmen ihres
Aufgabengebietes wichtig ist, Kenntnisse
Uber China und Indien zu besitzen und Inter-
kulturelle Kompetenz zu erlangen

Ziele:

Erreichen von Kenntnissen zu relevanten
l&nderkundlichen Inhalten und Befahigung zu
einem angemessenen und erfolgreichen Um-
gang mit Migranten/innen aus Asien, speziell
aus China und Indien.

Inhalte:

« Landeskundliche Infos im Uberblick: Geo-
graphie, Geschichte, Politik, Wirtschaft,
ethnische Zusammensetzung

* Traditionelle Werte und Normen und deren
Wandel im Migrationsprozess

* Asiatisches Leben in Deutschland: Flicht-
ling, Studenten/innen, Ehepartner/innen,
Geschaftsleute

* Erfolgreiche Kommunikation und Konfliktlo-
sung

* Praxistransfer

N-400025

Termin und Ort:

Do 06.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 07.03.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 14.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde Asien - ein Kontinent der Gegensatze
Thailand, Sri Lanka, Vietham, Sudkorea

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, fur die es im Rahmen ihres
Aufgabengebietes wichtig ist, Kenntnisse
Uber die o0.g. Lander zu besitzen und Inter-
kulturelle Kompetenz zu erlangen

Ziele:

Erreichen von Kenntnissen zu relevanten
landerkundlichen Inhalten und Befahigung
zu einem angemessenen und erfolgreichen
Umgang mit Migranten/innen aus Asien,
speziell aus Thailand, Sri Lanka, Vietham
und Sudkorea.

Inhalte:

« Landeskundliche Infos im Uberblick: Geo-
graphie, Geschichte, Politik, Wirtschaft,
ethnische Zusammensetzung

* Traditionelle Werte und Normen und deren
Wandel im Migrationsprozess

* Asiatisches Leben in Deutschland: Flicht-
linge, Studenten/innen, Ehepartner/innen,
Geschaftsleute

* Erfolgreiche Kommunikation und Konfliktlo-
sung

* Praxistransfer

N-400026

Termin und Ort:

Mi 30.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 31.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 09.07.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde Afrika — ein uns noch fremder Kontinent
Ausgewahlte Lander Afrikas und afrikanisches Leben in Deutschland

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitburger/innen

Ziele:

Vielfalt und Unterschiedlichkeit, aber auch
Gemeinsamkeiten afrikanischer Regionen
kennenzulernen und Handlungsfahigkeit fur
berufliche interkulturelle Begegnungssituati-
onen mit Menschen aus afrikanischen Lan-
dern in Deutschland zu erreichen.

Inhalte:

* Einstieg: Afrika, ein Kontinent zwischen
Tradition und Moderne. Ausgewahlte Lan-
derprofile, Auswahl entsprechend dem
Anteil der Migrantinnen und Migranten an
der Nurnberger Bevolkerung

* Problemfelder: Stadt-/Landgefalle, Umwelt-
bedingungen, Aids etc.

+ Afrikanisches Leben in Deutschland:
Fllichtlinge, Studentinnen, Studenten, Ehe-
partner/innen, Afro-Deutsche

* Werte, Familien und Erziehungsvorstellun-
gen und deren Wandel in der Migration

* Erfolgreiche Kommunikation und Konfliktlo-
sung

N-400030

Termin und Ort:

Do 24.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 25.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 03.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Landerkunde, Lander der EU-Erweiterung nach Osten

Die neuen Beitrittslander

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die in ihrem Arbeitsgebiet
thematisch mit den neuen Beitrittslandern
befasst sind und/oder mit Menschen aus
diesen Regionen zu tun haben

Ziele:

Wissensvermittlung zu relevanten lander-
kundlichen Aspekten und Befahigung zu
einem angemessenen und erfolgreichen
Umgang mit den neuen EU-Blrger/innen und
deren Behorden, insbesondere bezogen auf
die Lander Polen, Tschechien, Estland und
Rumanien.

Inhalte:

« Ziele der europaischen Einigung

» Wichtige Institutionen der EU

» Entscheidungsfindung innerhalb der EU

 Landerkundliche Infos, insbesondere zu
Polen, Tschechien, Estland und Rumanien

» Beziehungen der Stadt Nurnberg zu den
neuen Beitrittslandern

* Die neuen Beitrittslander und die EU-For-
derung

* Kommunikation und Konfliktldsung im Wan-
del

« Zusammenfassung und Ausklang

N-400035

Termin und Ort:

Do 10.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 11.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 20.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Interkulturelle Kompetenz in der Kommunalverwaltung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitblrgern/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen interkulturelle
Begegnungen angemessen und erfolgreich
Zu gestalten.

Inhalte:

* Reflexion der Arbeitssituation

* Raum und Zeit im Kulturvergleich

* Interkulturelle Wahrnehmung und Kommu-
nikation

* Arbeit mit Selbst- und Fremdbildern am
Beispiel von Kulturstandards

* Islam und das Leben der Muslime in
Deutschland

* Vorurteile — Stereotypen — Rassismus

» Kennzeichen interkultureller Kompetenz

N-400037

Termin und Ort:

Mi 03.12.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 04.12.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 05.12.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 18.02.09 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

4 Tage
IZ-Beitrag:
€ 320,-

Anmeldeschluss:
Mi 12.11.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Die Rolle der Frauen in unterschiedlichen Kulturen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit beruflichem Kontakt zu
auslandischen Mitburger/innen

Ziele:

Wissensvermittlung und Sensibilisierung fur
ein geschlechterbewusstes/-gerechtes Den-
ken und Handeln im Kontakt mit Frauen und
Mannern aus verschiedenen Kulturen.

Inhalte:

* Theoretische Einfuhrung Geschlecht und
Kultur

» Geschlechtsspezifische Sozialisation und
Enkulturation im Kulturvergleich

» Kennzeichen patriarchaler und matriar-
chaler Gesellschaften

* Fallbeispiele

* Die Vision: Transkulturelle bzw. Global
Gender

N-400040

Termin und Ort:

Do 29.05.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 30.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 08.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Weltreligionen und interreligiose Kompetenz

Eine EinfUhrung

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, fur die es im Rahmen ihres
Aufgabengebiets wichtig ist, Kenntnisse tber
die Weltreligionen und deren Bedeutung fur
die Menschen zu besitzen und interreligiose
Kompetenz zu erlangen

Ziele:

Kenntnis zu relevanten Gemeinsamkeiten
und Unterschiede zwischen den Weltreligi-
onen und Aufbau einer reflektierten, aner-
kennungsgeleiteten und — bei aller Differenz
und Unterschiedlichkeit — wertschatzenden
Haltung.

Inhalte:

» Geschichte und Gegenwart der grof3en
Weltreligionen im Uberblick

+ Christentum: Stellenwert der Religion in
einer modernen Gesellschaft

» Judentum: Gegenwartige judische ldentitat
in Deutschland

* Islam: Der Islam und der Westen

* Hinduismus: Gotter und Damonen — vielfal-
tige Glaubenswelt

* Buddhismus: ,Der sanfte Weg zum Ich®
— individualistische Sinnsuche

» Chancen und Grenzen interreligioser Dialo-
ge und Diskurse

« Zusammenleben und Arbeiten mit Men-
schen unterschiedlicher religidser Orientie-
rung

« Zusammenfassung und Ausblick

N-400050

Termin und Ort:

Do 10.07.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 11.07.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Prof. Dr. Beate Aschenbrenner-Wellmann,
freie Trainerin

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 19.06.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Menschenrechtsbildung

Menschenrechtsbasierte Ansatze im Verwaltungshandeln

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen in Arbeits-, Sozial- und
Auslanderbehorden, die in menschenrechts-
relevanten Arbeitsfeldern arbeiten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen Menschenrechte
als zentrale Grundlage fir den Kontakt mit
den Burger/innen kennen und verstehen, wie
sie menschenrechtliche Werte und Normen
in der alltaglichen Arbeit praktisch anwenden
konnen.

Inhalte:

* Wie funktioniert der nationale und internati-
onale Menschenrechtsschutz?

* Welche Bedeutung haben Menschenwdr-
de und Menschenrechte flr das berufliche
Alltagshandeln?

» Zentrale Strukturelemente des Menschen-
rechtsschutzes und ihre Bedeutung

* Politische und burgerliche Rechte sowie
wirtschaftliche, soziale und kulturelle Rech-
te in den zentralen Konventionen

* Menschenrechte und ihre Bedeutung in der
Einwanderungsgesellschaft

N-400060

Termin und Ort:

Do 17.04.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 18.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Dr. Claudia Lohrenscheit, Deutsches Institut
fur Menschenrechte

Anne Thiemann, Deutsches Institut fur Men-
schenrechte

IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 20.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




4 Interkulturelle Kompetenz

Interkulturelle Bildung und Menschrechtsbildung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erkennen Menschen-
rechtsfragen im interkulturellen Kontext: Sie
kennen die Menschenrechtsgrundlagen und
Menschrechtsdimensionen. Sie kdnnen die
Bedeutung von Menschrechte fur Migranten/
innen einschatzen und konnen Menschen-
rechte fur ihr berufliches Handeln in den
kommunalen Einrichtungen nutzen.

Inhalte:

* Die Menschenrechte im Einwanderungs-
land Deutschland

» Menschenrechte und Gerechtigkeit: die
wirtschaftlichen, sozialen und kulturellen
Menschenrechte

» Welchen Beitrag konnen stadtische Ein-
richtungen zur Umsetzung der Menschen-
rechte leisten

* 10-Punkte-Aktionsplan der Stadtekoalition
gegen Rassismus

» Europaische Charta fur den Schutz der
Menschrechte

N-400065

Termin und Ort:

Di 03.06.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Steffen Kircher, InkuTra
llona Christl, Xenos

Hinweise:

Die Seminarthemen werden durch theore-
tische Informationen, Ubungen und Diskussi-
onen behandelt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 06.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Beurteilung und Beurteilungsgesprach in der Ausbildung
Ausbildung von Nachwuchskraften im gewerblich-technischen Bereich

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Nachwuchskrafte im
gewerblich technischen Bereich ausbilden

Ziele:

Die Ausbilder/innen werden mit der Beurtei-
lung vertraut gemacht. Sie fuhren konstruk-
tive Beurteilungsgesprache und gehen auch
mit schwierigen Gesprachen situationsge-
recht um.

Inhalte:

» Bedeutung der Beurteilung in der Ausbil-
dung

* Beurteilungsformen und -kriterien

* Beurteilungsfehler

* Vorbereitung des Beurteilungsgesprachs

* Grundlagen der Gesprachsfuhrungstechnik

* Umgang mit schwierigen Gesprachsituati-
onen

N-500010

Dozent/in:
Johannes Suhr, Stadt Nirnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Mi 20.12.06

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Beobachten und Bewerten

Zielgruppe:
Ausbilder/innen

Ziele:

,Erst beobachten, dann bewerten!” lautet die
Hauptbotschaft dieser Qualifizierungsmal}-
nahme. Neben einer grindlichen Einfuhrung
in die Thematik werden Ubungen zu den
Themenbereichen Beobachten, Bewerten,
Beschreiben und Benoten gemacht.

Inhalte:

+ ,Beobachtung“: Begriff und Verstandnis

» Systematik der Beobachtung

+ Definition und Abgrenzung von Beobach-
tungseinheiten

* Registrierung und Dokumentation von Be-
obachtungen

» Auswertung/Bewertung der Beobachtungen

* Bezugsmalistab

* Rating-/Skalierungsverfahren; Formen der
Urteilsbildung

» Beobachtungsfehler/-verzerrungen

» Gutekriterien

« Ubungen: Beobachten — Bewerten — Be-
schreiben — Benoten

ER-500012

Termin und Ort:

Mi 29.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Dr. Cornelia Hoschele-Frank, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle flr Frauenfragen

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 01.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Methodenwerkstatt

far gewerblich-technische Ausbilder/innen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Nachwuchskrafte im
gewerblich-technischen Bereich ausbilden

Ziele:

Die Ausbilder/innen werden mit Methoden
vertraut gemacht, die die berufliche Hand-
lungskompetenz und Motivation der Auszu-
bildenden férdern.

Ort:
Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Johannes Suhr, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Di 21.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Wenn aus Spal3 Ernst wird -

Partydrogen, Cannabis und Alkohol

Suchtmittelpravention

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die Nachwuchskrafte im
gewerblich-technischen Bereich ausbilden

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten umfangreiche
Informationen Uber die sog. Partydrogen,
Cannabis und Alkohol vermittelt. Auf Wirk-
weisen, psychische Auswirkungen sowie das
Betaubungsmittelgesetz und das Arbeitsrecht
wird dabei besonders eingegangen. Sucht-
verlauf, Suchtmotive und die richtige und
falsche Hilfe werden besprochen und disku-
tiert.

Inhalte:

» Motive fur den Drogenkonsum

* Wo fangt Sucht an

* Konsequenzen am Arbeitsplatz

* Wie erkenne ich, ob jemand ein Drogen-
problem hat und was kann ich tun?

* Hilfsmaoglichkeiten

N-500020

Termin und Ort:

Mi 12.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:

Elisabeth Weinzierl, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Monika Krause, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 22.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Ausbildertreffen fur gewerbliche und sonstige Berufe

Zielgruppe:
Ausbilder/innen der Stadt Nirnberg

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten Informatio-
nen uber die aktuellen Entwicklungen in der
Ausbildung.

Inhalte:

* Neuerungen in der theoretischen sowie in
der fachpraktischen Ausbildung werden
besprochen

* Gemeinsam werden praktische Probleme
reflektiert sowie verbessernde MalRnahmen
und Vorgehensweisen fur die Praxis entwi-
ckelt

Termin und Ort:

Di 22.01.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flinferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:

Claudia Friedrich, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Stephanie Schon, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Di 01.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Ausbilder/innen Treffen flr Verwaltungsberufe
Ausbildung von Verwaltungsnachwuchskréaften

Zielgruppe:
Ausbilder/innen der Stadt Nirnberg

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erhalten Informatio-
nen Uber die aktuellen Entwicklungen in der
Ausbildung.

Inhalte:

* Neuerungen in der theoretischen sowie in
der fachpraktischen Ausbildung werden
besprochen

* Gemeinsam werden praktische Probleme
reflektiert sowie verbessernde MalRnhahmen
und Vorgehensweisen fur die Praxis entwi-
ckelt

N-500030

Dozent/in:

Claudia Friedrich, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Stephanie Schon, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Ausbilder/innentreffen

Zielgruppe:
Ausbilder/innen der jeweiligen Stadt

Ziele:

Die Ausbilder/innen bzw. Ausbildungsbe-
auftragten erhalten aktuelle Informationen
rund um die theoretische und praktische
Ausbildung und haben die Moglichkeit zum
Erfahrungsaustausch mit ihren Kollegen/Kol-
leginnen.

Inhalte:

« Information Uber aktuelle Anderungen und
Schwerpunkte in der Ausbildungsarbeit

» Zahlen und Trends

* Rechtliche Grundlagen der Ausbildungsar-
beit

» Erfahrungsaustausch

SC-500034

Termin und Ort:

Mi 12.11.08 14:00 — 16:00 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:

Karin Brechtelsbauer, Stadt Schwabach, Amt
fur Personal und Organisation

Johanna Zerer, Stadt Schwabach, Gleichstel-
lungsbeauftragte, Personalentwicklung

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Mi 15.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Ausbilder/innentreffen

Zielgruppe:
Ausbilder/innen der jeweiligen Stadt

Ziele:

Die Ausbilder/innen bzw. Ausbildungsbe-
auftragten erhalten aktuelle Informationen
rund um die theoretische und praktische
Ausbildung und haben die Moglichkeit zum
Erfahrungsaustausch mit ihren Kollegen/Kol-
leginnen.

Inhalte:

« Information Uber aktuelle Anderungen und
Schwerpunkte in der Ausbildungsarbeit

» Zahlen und Trends

* Rechtliche Grundlagen der Ausbildungsar-
beit

» Erfahrungsaustausch

ER-500045

Termin und Ort:

Di 27.05.08 08:30 — 12:00 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:

Marco Beierlein, Stadt Erlangen, Personal-
und Organisationsamt

Christiane Gimberlein, Stadt Erlangen, Per-
sonal- und Organisationsamt

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Di 29.04.08

Fu-500046

Oort:
Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Michael Zill, Stadt Flurth — Personal- und
Organisationsamt

Hinweise:
Der genaue Termin der Veranstaltung wird
noch bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

50 Angebote flr Ausbilder/innen

Fordern und férdern — nur Schlagworte?
Arbeitspadagogisches Seminar flr Ausbildungsbeauftragte

Zielgruppe:
Ausbildungsbeauftragte in den Amtern,
Dienststellen und Betrieben der 1Z-Stadte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen dieses Seminars sollen
dafur sensibilisiert werden, dass berufliche
Nachwuchskrafte lernen und arbeiten — also
.Lernarbeit* verrichten.

Nach genauer Beleuchtung beruflicher Lern-
prozesse, Kennenlernen von Ausbildungs-
methoden am Arbeitsplatz und freiwilligem
Erproben kleinerer Unterweisungseinheiten
sollen die Teilnehmer/innen in die Lage ver-
setzt werden, die Betreuung der Nachwuchs-
krafte noch effektiver und fur alle Beteiligten
noch erfolgreicher gestalten zu kdnnen.

Inhalte:

* Lernen in der beruflichen Ausbildung

* Lernarten, Lernprozess, Lernschwierig-
keiten, Lernhilfen

* Am Arbeitsplatz ausbilden

* Didaktische Grundlagen

* Methodische Grundlagen

» Padagogische und methodische Grund-
satze

» Ausgewahlte Unterweisungsmethoden
(inkl. Lernplatzkonzept und Leittext)

* Training praktischer Unterweisungen

Fu-500050

Termin und Ort:

Do 12.06.08 08:30 — 16:30 Uhr

Do 26.06.08 08:30 — 16:30 Uhr

Furth, Sozialrathaus, Schulungsraum U 111,
Untergeschoss

Dozent/in:
Dieter Schmitt, Dozent in der Berufsbildung

Hinweise:

Das Seminar ist auch fur Inhaber/innen eines
AdA-Scheines interessant, die ihre arbeits-
padagogischen Kenntnisse auffrischen
wollen.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Do 15.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

51 Angebote flir Nachwuchskrafte

Interkulturelle Kompetenzen férdern

Zielgruppe:
Nachwuchskrafte der Stadt Nurnberg im ers-
ten und zweiten Ausbildungsjahr

Ziele:
Interkulturelle Begegnungen angemessen
und erfolgreich gestalten.

Inhalte:

» Wissensvermittlung und Sensibilisierung
fur interkulturelles Denken und Handeln im
Kontakt mit Menschen mit Migrationshinter-
grund

Dozent/in:

Claudia Friedrich, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Stephanie Schon, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:
6 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




5 Ausbildung und berufliche Weiterentwicklung

51 Angebote flir Nachwuchskrafte

Seminar fuir Nachwuchskrafte

in gewerblich-technischen Berufen
Vermittlung berufstibergreifender Ausbildungsinhalte

Zielgruppe:

Nachwuchskrafte der Stadt Nurnberg im ers-
ten und zweiten Ausbildungsjahr im gewerb-
lich-technischen Bereich

Ziele:

Vermittlung von Kenntnissen zu folgenden
Themen: Arbeitssicherheit, Aufbau und Orga-
nisation der Stadtverwaltung, Berufsbildung,
Grundlagen der Informationsverarbeitung,
Lerntechniken, Kommunikation und Kun-
denorientierung, Personalvertretungsrecht,
Reisekostenrecht, Umweltschutz.

Inhalte:
* Den Nachwuchskraften werden berufsiiber-
greifende Ausbildungsinhalte vermittelt

Dozent/in:

Stephanie Schon, Stadt Nirnberg, Personal-
amt

Claudia Friedrich, Stadt Nurnberg, Personal-
amt

Johannes Suhr, Stadt Nirnberg, Personal-
amt

Hinweise:
Termin wird noch bekannt gegeben

Dauer:
5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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oder unter www.staedteakademie.de.
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6 Informationsverarbeitung

60 Grundlagen

Windows XP - Auffrischungskurs

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die vor lange-
rer Zeit einen Windows-Kurs besucht haben

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden einheitliche
Kenntnisse uber das Betriebssystem Win-
dows XP und dessen Einsatz bei der Stadt
Nurnberg vermittelt.

Inhalte:

» Kennen lernen der Benutzeroberflache
(Desktop, Systemprogramme)

* Arbeiten mit einem und mehreren Program-
men (Grundfunktionen, Zwischenablage)

+ Dateiverwaltung und Datensicherheit (Ar-
beitsplatz, Explorer)

* Hilfefunktion

* Bedienung des Internet-Explorers am Bei-
spiel Intranet

« Ubungen

N-602001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Kenntnisse der Windows-
Oberflache

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

N-602002

Termin und Ort:

Do 21.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Thomas Meyerhofer, Stadt Nurnberg, Perso-
nalamt

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Do 24.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

60 Grundlagen

Windows XP und stadtisches Netz

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen

Ziele:

Mitarbeiter/innen, die grundlegende PC-
Kenntnisse haben, werden mit den Beson-
derheiten beim Arbeiten mit Windows XP im
stadtischen Netz vertraut gemacht.

Inhalte:

* Arbeiten mit dem Betriebssystem Windows
XP

* An- und Abmelden im stadtischen Netz

* Arbeiten mit dem Explorer/Kennenlernen
der Verzeichnisstruktur

* Verwaltung von Ordnern und Dateien

* Arbeiten mit Anwendungsprogrammen

» Anlegen von Verknupfungen zu Program-
men und Dateien

» Bedeutung der Benutzerprofile

ER-602012

Termin und Ort:
Mo 21.01.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Dieser Kurs setzt grundlegende PC-Kennt-
nisse voraus. Er ist sowohl fur neue Mitarbei-
ter/innen geeignet, als auch fur Mitarbeiter/
innen, die ihre Kenntnisse auffrischen wollen.
Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 07.01.08

ER-602013

Termin und Ort:
Mi 02.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dauer:

0,5 Tage
Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 12.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

60 Grundlagen

Windows XP/Word 2000 - Kombikurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die noch nie
oder vor langerer Zeit am PC gearbeitet
haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen den Aufbau und
die Funktionsweise von Windows XP sowie

die Handhabung und Anwendung von Word

2000 kennen.

Inhalte:

* Anmeldung am Netzwerk

* Arbeiten mit der Benutzeroberflache (Desk-
top, Objektorientierung, grundlegende
Arbeitstechniken, Hilfefunktion)

« Speichern und Offnen von Dateien

» Kopieren und Verschieben von Daten

» Word-Bildschirm, Symbolleisten

* Bewegen im Text, Markieren mit der Maus

+ Texte erfassen und vorhandene Texte kor-
rigieren

« Silbentrennung und Rechtschreibprufung

* Drucken, Druckoptionen

* Einfaches Gestalten

+ Zeichenformatierung: Schriftgrad und -art,
Zeichenabstand

+ Absatzformatierung: Einzige, Ausrichtung,
Tabulatoren, Rahmen, Zeilenabstand, Sei-
tenformatierung, Kopf- und Ful3zeilen

 Texte mit Unterstutzung von Dokumenten-
und Formatvorlagen erstellen

» Datenverwaltung (Explorer), Datensicher-
heit

* Intranet

N-603001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Kenntnisse der Windows-
Oberflache

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
4 Tage

IZ-Beitrag:
€ 320,-

Dienststellenbeitrag:
€ 140,-

N-603002

Termin und Ort:

Do 06.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 07.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mo 10.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 11.03.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, EDV-Schulungsraum, Theresi-
enstr. 7, DV-Raum, Zi. 120/

Dozent/in:
Joachim Preu, Stadt Nurnberg, Stadtkasse

Dauer:

4 Tage
IZ-Beitrag:
€ 320,-

Dienststellenbeitrag:
€ 140,-

Anmeldeschluss:
Do 07.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Grundkurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Word
2000 am Arbeitsplatz einsetzen und auf
bereits in der Dienststelle vorhandene Doku-
mentvorlagen zugreifen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden Grundkennt-
nisse und Fertigkeiten fur die praktische
Anwendung der Textverarbeitung vermittelt.
Insbesondere kdnnen die stadtischen Vorla-
gen fur Vermerke, Briefe und andere Formu-
lare angewendet werden. Alle Seminarinhalte
werden anhand von praktischen Ubungen
erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Erlauterung der Bildschirmoberflache

+ Texte eingeben und Dateien systematisch
abspeichern

* Drucken von Texten, Druckoptionen

» Bewegungsmoglichkeiten des Cursors im
Text und Markieren von Textteilen

» Korrekturmoglichkeiten bei bereits er-
fasstem Text (Loschen, Verschieben, Ko-
pieren)

* Arbeiten mit mehreren gleichzeitig geoffne-
ten Dateien

» Anwendung von Dokumentvorlagen,
Sprungmarken anwahlen

* Einfaches Gestalten

+ Zeichenformatierung, Schriftart und -gro3e

+ Absatzformatierung: Einztge, Ausrichtung,
Tabulatoren

+ Seitengestaltung: Seitenrander, automa-
tischer und fester Seitenumbruch

* Erleichterung der Arbeit durch Recht-
schreibprufung und automatische Silben-
trennung

N-610001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

2 Tage
I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Kompaktkurs

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Word
2000 intensiv am Arbeitsplatz einsetzen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden Grundkennt-
nisse und Fertigkeiten fur die praktische
Anwendung der Textverarbeitung vermittelt.
Die Teilnehmer/innen erlernen darltber hin-
aus verschiedene Moglichkeiten Tabellen zu
erstellen.

Inhalte:

+ Texte eingeben und Dateien systematisch
abspeichern

* Drucken von Texten, Druckoptionen

* Bewegungsmaoglichkeiten des Cursors im
Text und Markieren von Textteilen

+ Korrekturmoglichkeiten bei bereits er-
fasstem Text (LOschen, Verschieben, Ko-
pieren)

* Arbeiten mit mehreren gleichzeitig geoffne-
ten Dateien

» Anwendung von Dokumentvorlagen,
Sprungmarken anwahlen

* Einfaches Gestalten

+ Zeichen- und Absatzformatierung

 Seitengestaltung: Seitenrander, automa-
tischer und fester Seitenumbruch

* Erleichterung der Arbeit durch Recht-
schreibprifung und automatische Silben-
trennung

* Tabellenaufbau

* Erstellen eines Tabellengerusts

» Eingeben von Daten in eine Tabelle

» Markierungsmaoglichkeiten in einer Tabelle

 Tabellengrolde, Spaltenbreite und Zeilenho-
he verandern

» Formatieren des Tabelleninhalts

* Rahmen, Linien und Raster

* Funktion Autoformat

« Uberschriften, Tabulatoren, Rechnen und
Sortieren in Tabellen

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Dienststellenbeitrag:
€ 105,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 Grundlagen - Kompaktkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Mitarbeiter/innen, die Uber Vorkenntnisse in
der Textverarbeitung verfugen, werden die
Grundfunktionen von Word 2000 in kom-
pakter Form vermittelt.

Inhalte:

* Bestandteile des Word-Programmfensters

* Voreinstellungen in Word

* Text erfassen, bearbeiten, speichern und
drucken

* Gestalten von Text (Zeichen-, Absatz- und
Seitenformatierung)

 AutoText (Textbausteine) und AutoKorrektur

* Rechtschreibprifung

* Verwendung von Tabstopps

* Erstellen einfacher Tabellen

 Stadtische Formatvorlagen und Formulare

* Microsoft Hilfe

ER-610012

Termin und Ort:

Do 06.03.08 08:30 — 12:00 Uhr
Fr07.03.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Dieser Kurs setzt PC-Grundkenntnisse, in-
klusive Basiskenntnisse in der Textverarbei-
tung voraus.

Der Kurs ist auch geeignet, um Kenntnisse in
Word aufzufrischen bzw. zu wiederholen.
Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:

€ 80,-
Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 06.02.08

ER-610013

Termin:
Mo 05.05.08 08:30 — 12:00 Uhr
Di 06.05.08 08:30 — 12:00 Uhr

Hinweise:
Siehe oben.

Dauer:

2x0,5 Tage
IZ-Beitrag:

€ 80,-
Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 07.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Aufbaukurs Serienbriefe

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Word
2000 am Arbeitsplatz einsetzen und Serien-
briefe verwenden konnen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Anwen-
dungsmadglichkeiten der Seriendruckfunktion
und anhand von Beispielen den Grundauf-
bau eines Serienbriefes kennen. Alle Semi-
narinhalte werden anhand von praktischen
Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Erlauterung der Begriffe ,Datenquelle®,
,2Hauptdokument®, Seriendruckfelder und
Steuersatz (Header), Kennenlernen der
Arbeitsoberflache

* Umgang mit dem Seriendruckmanager

* Umgang mit der neuen Symbolleiste

» Hauptdokument erstellen und bearbeiten

» Datenquelle erstellen und bearbeiten,
vorhandene Datenquelle verwenden (evitl.
andere Formate)

* Hauptdokument mit Datenquelle verbinden

» Verandern einer Datenquelle (erweitern
oder vermindern, umstellen)

* Druckvorschau und Ausdruck (Bildschirm-
ansicht und Druckausgabe)

* Umschlage und Etiketten

» Bedingungsabfragen

« Ubungen

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Word-Grundkurs oder
vergleichbare eigene Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Aufbaukurs Serienbriefe

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der 1Z-Stadte

Ziele:
Die Teilnehmer/innen lernen mit Word Seri-
enbriefe zu gestalten.

Inhalte:

» Hauptdokument erstellen und bearbeiten

» Hauptdokument mit verschiedenen Daten-
quellen (Word, Excel oder Outlook) verbin-
den

» Verandern der Datenquelle: Erweitern, Ver-
mindern, Umstellen

» Daten filtern und sortieren

* Wie druckt man auf Etiketten und Umschla-
ge

* Druckvorschau und Ausdruck

Termin und Ort:
Di 11.03.08 08:30 — 12:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Word-Grundkenntnisse und entsprechende
praktische Erfahrungen werden vorausge-
setzt.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 11.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Aufbaukurs Tabellen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Word
2000 am Arbeitsplatz einsetzen

Ziele:

Die Kenntnisse aus dem Grundkurs werden
vertieft und erweitert. Die Teilnehmer/innen
erlernen verschiedene Moglichkeiten Tabel-
len zu erstellen. Alle Seminarinhalte werden
anhand von praktischen Ubungen erarbeitet
und vertieft.

Inhalte:

» Tabellenaufbau: Was sind Zellen, Zeilen
und Spalten

* Erstellen eines Tabellengerusts

» Eingeben von Daten in eine Tabelle

* Markierungsmaoglichkeiten in einer Tabelle:
TabellengrofRe, Spaltenbreite und Zeilenho-
he verandern

* Formatieren des Tabelleninhalts

* Rahmen, Linien und Raster

* Funktion Autoformat

« Uberschriften und Tabulatoren in einer
Tabelle

* Rechnen und Sortieren in Tabellen

» Verschiedene Ansichten in Word

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Word-Grundkurs oder
vergleichbare eigene Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Tabellen- und einfache Formularerstellung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Tabellen-
funktion in Word tiefergehend kennen und
konnen einfache Formulare erstellen.

Inhalte:

» Tabellen erstellen und bearbeiten

* Formatieren von Tabellen

» Grundsatze zur Formularerstellung

» Arbeiten mit Feldern, Textfeldern und For-
mularfeldern

» Schutzen des Formulars

+ Einfugen von Excel-Tabellen in Word

» Verwendung von Dokumentvorlagen

Termin und Ort:

Mi 12.03.08 08:30 — 12:00 Uhr
Do 13.03.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Word-Grundkenntnisse und entsprechende
praktische Erfahrungen werden vorausge-
setzt.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 12.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Aufbaukurs Dokument- und Formatvorlagen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Word
2000 am Arbeitsplatz einsetzen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen den umfang-
reichen Einsatz von Dokumentvorlagen
kennen.

Es wird vermittelt, wie die Dokumentvorlagen
erstellt und angewandt werden und welche
Bedeutung die globale Dokumentvorlage
Normal.dot hat. Alle Seminarinhalte werden
anhand von praktischen Ubungen erarbeitet
und vertieft.

Inhalte:

* Erlauterung der Begriffe Dokument und
Dokumentvorlage, Kennen lernen der Nor-
mal.dot

* Umgang mit der neuen Symbolleiste

* Dokumentvorlagen anwenden

* Dokumentvorlagen erstellen und bearbei-
ten

» Dokumentvorlagen mit Feldern versehen

 Unterschied zwischen Feldern und Formu-
larfeldern

* Erstellen von Formatvorlagen

* Verandern und Léschen von Formatvorla-
gen

* Verbinden von Dokumentvorlagen und For-
matvorlagen

« Ubungen

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Word-Grundkurs oder
vergleichbare eigene Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Aufbaukurs Dokumente automatisieren

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die bereits
mit Word 2000 arbeiten und umfangreiche
Dokumente (Berichte, Konzepte, Blicher,
etc.) erstellen und/oder Dokumente rationell
gestalten bzw. automatische Informationen
einfigen wollen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die erweiterten
Funktionen zur Erstellung von Dokumenta-
tionen kennen. Mit deren Hilfe soll die Ent-
wicklung und Gestaltung von Dokumenten
vereinfacht und beschleunigt werden. Alle
Seminarinhalte werden anhand von prak-
tischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

« Auffrischen von vorhandenem Wissen: For-
matvorlagen, Feldfunktionen

* Nummerierung — leicht gemacht

» Erweiterter Einsatz von Kopf- und Ful3-
zeilen: erste Seite, gerade und ungerade
Seiten, einzelne Abschnitte

* Arbeiten mit der Gliederungsansicht: Vor-
teile der Gliederungsansicht, Strukturieren
von Dokumenten, Erstellen bzw. Verschie-
ben von Kapiteln, Formatierung, Numme-
rierung

* Arbeiten mit Zentral- und Filialdokumenten

* Anzeige der Dokumentstruktur und erwei-
terte Suchmaoglichkeiten

* Erstellen von automatischen Inhalts- und
Indexverzeichnissen

* Fulinotenverwaltung

* Arbeiten mit Textmarken fur Berechnungen,
Verweise und als Sprungziele

* Querverweise zur erweiterten Information
bzw. Textautomation

+ Einbinden von Textfeldern, Grafiken und
Objekten

N-614001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Word-Grundkurs oder
vergleichbare eigene Kenntnisse, Kenntnisse
im Umgang mit Formatvorlagen, allgemei-
ne praktische Erfahrungen im Umgang mit
Word.

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

61 Textverarbeitung

Word 2000 - Allgemeiner Aufbauworkshop

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen spezielle Funk-
tionen von Word 2000 kennen, die auf den
Grundlagen aufbauen und erhalten Tipps
und Tricks zur Arbeitserleichterung.

Inhalte:

* ClipArts und Grafiken

+ Textfelder und Positionsrahmen

* Arbeiten mit Abschnitten (zum Erstellen von
mehrspaltigen Texten etc.)

* Verwendung von Feldern wie Datumsfelder

« Funktionen zum Arbeiten im Team (Ande-
rungsmodus, Kommentare etc.)

» Datenaustausch zwischen Office-Program-
men

* Einfache Makroaufzeichnung

» Sonstige Tipps und Tricks

ER-615006

Termin und Ort:

Mo 31.03.08 08:30 — 12:00 Uhr

Di 01.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Word-Grundkenntnisse und entsprechende
praktische Erfahrungen werden vorausge-
setzt.

Nach Moglichkeit bertcksichtigen wir gerne
Themenwunsche, die die Teilnehmer/innen
mit der Anmeldung angeben konnen.
Beachten Sie, dass die Themen Serienbriefe
und Tabellen/Formulare in gesonderten
Kursen behandelt werden.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Fr 07.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Grundkurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2000 am Arbeitsplatz als Tabellenkalkulation
einsetzen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen den grundle-
genden Funktionsumfang der elektronischen
Tabellenkalkulation Excel kennen und sind in
der Lage, eigenstandig Tabellen und Kalku-
lationen zu erstellen und zu pflegen. Alle Se-
minarinhalte werden anhand von praktischen
Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

» Grundlagen: Grundlagen der elektro-
nischen Tabellenkalkulation, Bildschirmauf-
bau, Hilfefunktionen

* Arbeiten mit Excel: Text- und Zahleneinga-
be, Arbeitsweisen in Excel, Eingabeerleich-
terungen

* Formatieren: Formatieren von Zahlen und
Texten, Benutzerdefinierte Zahlenformate,
Automatische Formatierung

» Berechnungen: Erstellen von einfachen
Formeln, Funktion SUMME, dreidimensio-
nale Berechnungen, Datumsrechnung

+ Zelladressierungen: Relative und Abso-
lute Zellreferenzen, Anwendung von Be-
reichsnamen

 Layout und Ausdruck: Seitenlayout, Kopf-
und Fuldzeilen, Ausdruck

* Arbeitsmappen: Verbindung von mehreren
Tabellen, Verknupfen von mehreren Ar-
beitsmappen

N-620001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2,5 Tage

I1Z-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 87,50

N-620002

Termin und Ort:

Mi 30.01.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 31.01.08 08:30 — 16:00 Uhr

Fr 01.02.08 08:30 — 13:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Reimund Altmann, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 87,50

Anmeldeschluss:
Do 03.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Grundkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Mitarbeiter/innen ohne Vorkenntnisse in der
Tabellenkalkulation werden die Grundfunkti-
onen von Excel 2000 vermittelt.

Inhalte:

 Bestandteile des Excel-Programmfensters
* Voreinstellungen in Excel

* Text- und Zahleneingabe
 Eingabeerleichterungen

* Formatieren von Zahlen und Text

* Tabellengestaltung

* Formeln und Funktionen

 Sortieren und Filtern in Datenlisten

* Drucken

+ einfache Diagrammerstellung

» Datenaustausch zwischen Word und Excel
* Microsoft Hilfe

ER-620007

Termin und Ort:

Mo 14.01.08 08:30 — 12:00 Uhr
Di 15.01.08 08:30 — 12:00 Uhr

Mi 16.01.08 08:30 — 12:00 Uhr
Do 17.01.08 08:30 — 12:00 Uhr

Fr 18.01.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Der Kurs verlangt keine Vorkenntnisse in
der Tabellenkalkulation, jedoch werden PC-
Grundkenntnisse (Beherrschen von Maus
und Tastatur, Speichern etc.) vorausgesetzt!
Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 200,-

Anmeldeschluss:
Do 20.12.07

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Grundkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Mitarbeiter/innen ohne Vorkenntnisse in der
Tabellenkalkulation werden die Grundfunkti-
onen von Excel 2000 vermittelt.

Inhalte:

» Bestandteile des Excel-Programmfensters
* Voreinstellungen in Excel

* Text- und Zahleneingabe
 Eingabeerleichterungen

* Formatieren von Zahlen und Text

* Tabellengestaltung

* Formeln und Funktionen

 Sortieren und Filtern in Datenlisten

* Drucken

+ einfache Diagrammerstellung

» Datenaustausch zwischen Word und Excel
* Microsoft Hilfe

ER-620008

Termin und Ort:

Mo 26.05.08 08:30 — 12:00 Uhr

Di 27.05.08 08:30 — 12:00 Uhr

Mi 28.05.08 08:30 — 12:00 Uhr
Do 29.05.08 08:30 — 12:00 Uhr

Fr 30.05.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 200,-

Anmeldeschluss:
Mo 05.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 Grundlagen — Kompaktkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Mitarbeiter/innen, die Uber Vorkenntnisse in
der Tabellenkalkulation verfigen, werden die
Grundfunktionen von Excel 2000 in kom-
pakter Form vermittelt.

Inhalte:

 Bestandteile des Excel-Programmfensters
* Voreinstellungen in Excel

* Text- und Zahleneingabe
 Eingabeerleichterungen

* Formatieren von Zahlen und Texten

* Tabellengestaltung

* Formeln und Funktionen

 Sortieren und Filtern in Datenlisten

* Drucken

+ einfache Diagrammerstellung

» Datenaustausch zwischen Word und Excel
* Microsoft Hilfe

ER-620016

Termin und Ort:

Di 12.02.08 08:30 — 12:00 Uhr

Mi 13.02.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Dieser Kurs setzt Basiskenntnisse in der
Tabellenkalkulation voraus.

Der Kurs ist auch geeignet, um Kenntnisse in
Excel aufzufrischen bzw. zu wiederholen.
Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:

€ 80,-
Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 15.01.08

ER-620017

Termin und Ort:

Mo 14.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Di 15.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:

€ 80,-
Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 25.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Grundlagen
Kompaktkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:
Den Teilnehmer/innen werden die Excel-

Grundlagen in kompakter Form vermittelt.

Inhalte:

» Dateneingabe

* Tabellengestaltung

* einfache Formeln und Funktionen
» Sortieren von Daten

* Drucken

+ einfache Diagramme-Erstellung

SC-620039

Termin und Ort:

Mi 23.01.08 08:00 — 12:30 Uhr
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstr. 13

Dozent/in:
Petra Reimann, VHS Schwabach

Hinweise:

Der Kurs verlangt keine Vorkenntnisse in der
Tabellenkalkulation, jedoch werden allgemei-
ne PC-Grundkenntnisse (Beherrschen von
Tastatur und Maus, Speichern etc.) voraus-
gesetzt!

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 02.01.08

SC-620040

Termin und Ort:

Mi 02.04.08 08:00 — 12:30 Uhr
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstr. 13

Dozent/in:
Petra Reimann, VHS Schwabach

Hinweise:
Siehe oben.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 05.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Aufbaukurs

Funktionen und Listen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2000 am Arbeitsplatz als Tabellenkalkulation
einsetzen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen den Aufbau von
Funktionen kennen und konnen damit auch
komplexere Berechnungen durchfuhren.
Daneben konnen sie Datenlisten auswerten
und erweiterte Funktionalitaten in Excel nut-
zen. Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Funktionen: Funktionsassistent, wichtige
Funktionen

* Bereichsberechnungen: Matrizen, Matrix-
funktionen

 Erweiterte Funktionalitat: Zellformatierung,
Schutzmechanismen, Gliederungen

* Listenverwaltung: Datenmaske, Sortieren,
Aufbau und Anwendung von Filtern, Import/
Export, Gultigkeitsprufung, Detektiv

+ Vorlagen: Muster- und Formatvorlagen

* Pivottabellen: Erstellung von Berichten,
Assistent, dynamische Diagramme

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Excel-Grundkurs

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2,5 Tage

IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 87,50

Termin und Ort:

Mi 27.02.08 08:30 — 16:00 Uhr

Do 28.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Fr29.02.08 08:30 — 13:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Martin Fleischmann, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

2,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Dienststellenbeitrag:
€ 87,50

Anmeldeschluss:
Mi 30.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 Allgemeiner Aufbauworkshop

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen spezielle Funk-
tionen von Excel 2000 kennen, die auf den
Grundlagen aufbauen und erfahren Tipps
und Tricks zur Arbeitserleichterung.

Inhalte:

» Gultigkeitsprufung bei der Dateneingabe

* Funktionen fur grol3e Arbeitsmappen wie
Gruppenmodus, Gliederung

» Benutzerdefinierte Ansichten und Berichte

* Pivot-Tabellen zur Analyse umfangreicher
Datenbestande

» Besondere Funktionen, wie SVERWEIS
und WVERWEIS

* Verschachtelte Funktionen

» Datenaustausch

» Sonstige Tipps und Tricks

ER-621006

Termin und Ort:

Mi 23.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Do 24.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Excel-Grundkenntnisse und entsprechende
praktische Erfahrungen werden vorausge-
setzt.

Nach Moglichkeit berticksichtigen wir gerne
Themenwunsche, die die Teilnehmer/innen
mit der Anmeldung angeben konnen.
Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

2 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 02.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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62 Tabellenkalkulation

Excel 2000 - Aufbaukurs

Diagramme

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die Excel
2000 am Arbeitsplatz als Tabellenkalkulation
einsetzen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen Zahlen in Form
von Diagrammen erstellen. Zusatzlich ver-
wenden sie weitere grafische Objekte zur
Visualisierung der Daten. Alle Seminarinhalte
werden anhand von praktischen Ubungen
erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Grundlagen der Zahlenvisualisierung, Dia-
grammtypen und ihre Einsatzgebiete

» Grafische Objekte, Typen, AutoFormen,
Organisationsschemata

» Diagramme erstellen und gestalten, Dia-
grammassistent, Diagrammelemente,
Formatierungen, Einbindung in die Arbeits-
mappe

« Optimierung der Darstellung, Anderung der
Struktur, Beschriftung, 3D, Achsen, zusatz-
liche Daten einfuigen, statische Diagramme,
grafische Objekte einbinden

* Verbunddiagramme

+ Vorlagen und benutzerdefinierte Dia-
gramme

« Ausgabe, Druckaufbereitung, Ubernahme
in andere Programme

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Excel-Grundkurs

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Termin und Ort:

Do 06.03.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fur Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Do 07.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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63 Datenbanken

Access 2000 fur Anwender/innen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die mit vor-
handenen Access 2000-Datenbanken arbei-
ten wollen

Ziele:

Den Teilnehmer/innen werden die Grund-
kenntnisse und Fertigkeiten fur die prak-
tische Anwendung der Datenbanksoftware
Access 2000 vermittelt. Ziel ist es, die Teil-
nehmer/innen in die Lage zu versetzen, mit
vorhandenen Datenbanken selbststandig
Daten zu bearbeiten und auszuwerten.

Inhalte:

» Schaltzentrale Datenbankfenster

» Daten eingeben, andern und I6schen in
einem Formular, in der Datenblattansicht

* Der Umgang mit Berichten

» Auswerten von Datenbestanden aus einer
Datenbanktabelle, aus verknupften Daten-
banktabellen, mit Sortierungen und Berech-
nungen

» Ausgewahlte Aktionsabfragen

* Gestaltung einfacher Eingabeformulare und
einfacher Berichte mit Hilfe von Assistenten

« Ubungen

N-630001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
3 Tage

I1Z-Beitrag:
€ 240,-

Dienststellenbeitrag:
€ 105,-

N-630002

Termin und Ort:

Mo 18.02.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 19.02.08 08:30 — 16:00 Uhr

Mi 20.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Andreas Reinel, Stadt Nurnberg, Amt fur Or-
ganisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Dienststellenbeitrag:
€ 105,-

Anmeldeschluss:
Mo 21.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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63 Datenbanken

Access 2000 fur Datenbank-Entwickler/innen

Grundlagen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, die dienstlich
mit der Entwicklung von Datenbanken unter
Access 2000 befasst sind

Ziele:

In diesem Seminar werden die Kenntnisse
vermittelt, die fur die Entwicklung von Da-
tenbanken notwendig sind. Die Teilneh-
mer/innen sind in der Lage, auch komplexe
Datenstrukturen in eine Datenbank umzu-
setzen. Weiterhin werden die zur Pflege und
Wartung von Access 2000-Datenbanken
notwendigen Funktionen vorgestellt. Alle Se-
minarinhalte werden anhand von praktischen
Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

* Anlegen einer Datenbank

» Anlegen von Tabellen: Felddatentypen,
Feldeigenschaften, Plausibilitaten, Indizie-
rungen und Primarschlussel

* Beziehungen zwischen Tabellen

 Access 2000-Datenbanken im Netzwerk

» Datenbankverwaltung

« Ubungen

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Access fur Anwender/in-
nen

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

3 Tage
IZ-Beitrag:
€ 240,-

Dienststellenbeitrag:
€ 105,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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63 Datenbanken

Access 2000 fur Datenbank-Entwickler/innen
Formulare und Berichte

Zielgruppe: N-631010

Interessierte Mitarbeiter/innen, die dienstlich .

. . Dozent/in:
mit der Entwicklung von Datenbanken unter Dozent/innen der Stadt Nimber
Access 2000 befasst sind 9

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kénnen mit den Mog-
lichkeiten der Datenbanksoftware Access
2000 individuelle Formulare und Berichte
fur verschiedene Aufgabenstellungen entwi-

Hinweise:

Voraussetzungen: Access fur Datenbank-
entwickler/innen — Grundlagen

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

ckeln. Alle Seminarinhalte werden anhand Dauer:

von praktischen Ubungen erarbeitet und 3 Tage

vertieft. I1Z-Beitrag:

Inhalte: € 240,-

* Formulare: Steuerelemente, Funktionen Dienststellenbeitrag:
und Berechnungen, Ereignisse €105,-

* Berichte: besondere Steuerelemente in
Berichten, Funktionen und Berechnungen,
Gruppierungen in Berichten

» Makroprogrammierung in Formularen

« Startoptionen einer Access 2000-Anwen-
dung

« Ubungen

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2000 fur Einsteiger/innen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen Outlook als den
Dreh- und Angelpunkt in ihrer Burokommu-
nikation kennen. Nach dem Training kennen
sie die grundlegenden Funktionen im Bereich
E-Mail.

Inhalte:

 Basiswissen Outlook und Exchange

+ Standardansichten und Elementverwaltung

* Nachrichtenaustausch

+ Adressverwaltung in Kontakten

+ E-Mail-Ablage

* Einrichten von Signaturen

» Abwesenheitsregeln

* Einrichtung einer Stellvertretung

* Terminplanung fur die/den einzelnen Mitar-
beiter/in

N-640001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

N-640002

Termin und Ort:

Di 12.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, EDV-Schulungsraum, Theresi-
enstr. 7, DV-Raum, Zi. 120/

Dozent/in:
Claus Kreksch, Stadt Nurnberg, Amt fur Or-
ganisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Di 15.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2000 - Mailfunktion

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen

Ziele:
Die Teilnehmer/innen lernen die Mailfunktion
von Outlook 2000 kennen.

Inhalte:

» Absenderangaben (Signatur) anlegen

 Adressierung an interne und externe Kon-
takte

* Nachrichtenoptionen, wie Lesebestatigung

* Anhange an Mails

» Externe Kontakte anlegen und verwalten

* Verteilerlisten anlegen und pflegen

» Mustermails (Vorlagen) anlegen

* Vertretung einrichten

» Speicherplatzbeschrankung in Outlook

ER-640003

Termin und Ort:
Mi 23.01.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

PC-Grundkenntnisse (Beherrschen von
Tastatur und Maus, Speichern etc.) werden
vorausgesetzt.

Termine flr das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 09.01.08

ER-640004

Termin und Ort:
Do 03.04.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

PC-Grundkenntnisse (Beherrschen von
Tastatur und Maus, Speichern etc.) werden
vorausgesetzt.

Termine fUr das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

0,5 Tage
Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Do 13.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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64 Kommunikation — Organisation mit Outlook

Outlook 2000 - Terminverwaltung

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen in Outlook die
Komponenten Kalender und Aufgaben ken-
nen.

Inhalte:

* Terminplanung fur die einzelnen Mitarbei-
ter/innen

» Kalendereinstellungen andern

» Terminserien verwalten

* Organisation von Besprechungen

* Einsatz und Planung von Ressourcen

 Kalender freigeben (Stellvertretung)

* EinfUhrung in die Aufgabenverwaltung

N-641001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Nurnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Kenntnisse, die im Kurs
Outlook fur Einsteiger/innen vermittelt wer-
den, insbesondere Stellvertretung.

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
0,5 Tage

IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

ER-641002

Termin und Ort:
Do 28.02.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Dieser Termin ist auf Mitarbeiter/innen der
Stadt Erlangen beschrankt. Grundlegende
Kenntnisse zur Mailfunktion in Outlook wer-
den vorausgesetzt.

Termine flr das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Do 07.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

PowerPoint 2000

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die Power-
Point 2000 am Arbeitsplatz verwenden

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kénnen Folien flr
Prasentationen erstellen. Schwerpunkt ist
die Erstellung und Anwendung von elektro-
nischen Prasentationen, linear oder interak-
tiv. Alle Seminarinhalte werden anhand von
praktischen Ubungen erarbeitet und vertieft.

Inhalte:

» Grundlagen: Grundlagen der Prasentation,
Bildschirmaufbau, Hilfefunktionen

* Arbeiten mit PowerPoint: Erstellen und For-
matieren von Folien, Erstellen von Folien-
mastern, Texte

 Grafische Objekte: Einsatz von Zeich-
nungsobjekten zur Gestaltung

* Einbetten von Objekten: Verwendung von
Diagrammen aus Excel oder MS-Graph,
Bilder, Multimedia, Organisationsdia-
gramme und Ablaufschemata

« Effekte: Animationen und Folienibergange
zeitgesteuert oder manuell verwenden

+ Ablaufsteuerung von Prasentationen: inter-
aktive Schaltflachen und Objekte,
Hyperlinks, Aufruf von anderen Dateien und
Programmen

» Weitergabe von Prasentationen,

* Umsetzung als PDF

* Veroffentlichung im Internet/Intranet
(Kurs N)

« Ubungen

N-650001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2 Tage

I1Z-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

N-650002

Termin und Ort:

Mo 31.03.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 01.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fur Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Dienststellenbeitrag:
€70,-

Anmeldeschluss:
Mo 03.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

PowerPoint 2000

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kdnnen Folien fur Pra-
sentationen erstellen. Schwerpunkt ist die Er-
stellung und Anwendung von elektronischen
Prasentationen, linear oder interaktiv.

Inhalte:

» Grundlagen: Grundlagen der Prasentation,
Bildschirmaufbau, Hilfefunktionen

* Arbeiten mit PowerPoint: Erstellen und For-
matieren von Folien, Erstellen von Folien-
mastern, Texte

 Grafische Objekte: Einsatz von Zeich-
nungsobjekten zur Gestaltung

* Einbetten von Objekten: Verwendung von
Diagrammen aus Excel oder MS-Graph,
Bilder, Multimedia, Organisationsdia-
gramme und Ablaufschemata

« Effekte: Animationen und Folienibergange
zeitgesteuert oder manuell verwenden

 Ablaufsteuerung von Prasentationen:
interaktive Schaltflachen und Objekte,
Hyperlinks, Aufruf von anderen Dateien
und Programmen

» Weitergabe von Prasentationen,

* Umsetzung als PDF

« Ubungen

ER-650006

Termin und Ort:

Mo 25.02.08 08:30 — 12:00 Uhr

Di 26.02.08 08:30 — 12:00 Uhr

Mi 27.02.08 08:30 — 12:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

3 x 0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 120,-

Dienststellenbeitrag:
€ 120,-

Anmeldeschluss:
Di 29.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Powerpoint 2000

Vertiefungskurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der 1Z-Stadte

Ziele:

Die Powerpointkenntnisse werden wiederholt
und vertieft und die Teilnehmer/innen erhal-
ten weitere Tipps zum Umgang mit Prasenta-
tionen

Inhalte:

* Verwendung des Folienmasters der Stadt
Schwabach

* Folienmaster bearbeiten

* Einbetten von Objekten: Excel-Diagramm,
Bilder

+ Ablaufsteuerung von Prasentationen

* Interaktive Schaltflachen und Objekte

 Prasentationen verkleinern

* Prasentationen auf ,fremden® PCs laufen
lassen

SC-650010

Termin und Ort:

Mi 07.05.08 08:00 — 12:30 Uhr
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstr. 13

Dozent/in:
Petra Reimann, VHS Schwabach

Hinweise:
Voraussetzungen: Powerpoint-Grundlagen-
kenntnisse

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mi 09.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Bildbearbeitung einfach gemacht
Effektiver Umgang mit digitalen Bildern

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Oft wird mit der héchsten Auflésung ein-
gescannt oder es werden automatische
Scanprogramme verwendet. Meist ist dies
gar nicht nétig. Mit der optimalen Auflésung
werden der Speicherbedarf und die Ladezeit
enorm reduziert, das Versenden von E-Mails
geht schneller. Gleichzeitig macht die Bilder-
flut eine effektive Verwaltung der vorhande-
nen Bilder notwendig.

Inhalte:

* Grundlagen der Bildbearbeitung am Com-
puter

* Scannen

* Grafikformate

 Auflésung und Speicherplatz

+ Bilder in Anwendungen integrieren

* Bildoptimierung, -nachbearbeitung und
-verwaltung mit XnView

+ Stapelverarbeitung und Konvertierung

« Ubungen

N-654001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

N-654002

Termin und Ort:

Do 31.01.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, EDV-Schulungsraum, Theresi-
enstr. 7, DV-Raum, Zi. 120/

Dozent/in:
Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fur Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Anmeldeschluss:
Fr 04.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Bilder scannen

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der 1Z-Stadte

Ziele:

Oft werden Bilder mit der hochsten Auslo-
sung eingescannt — meist ist dies jedoch gar
nicht notwendig. Mit der optimalen Auflésung
werden Speicherbedarf und Ladezeiten en-
orm reduziert.

Inhalte:

» Auflésung am Scanner einstellen

» Dateiformate: jpg, gif, tif, pdf

 Auflésung und Speicherplatz

+ Auflosung und Speicherplatz nachtraglich
am PC verandern

SC-654009

Termin und Ort:

Mi 05.03.08 10:30 — 12:30 Uhr
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstr. 13

Dozent/in:
Petra Reimann, VHS Schwabach

Hinweise:
Windows-Kenntnisse werden vorausgesetzt

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 20,-

Anmeldeschluss:
Mi 06.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Scanner, Software, Bildformate

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen, die Schriftstlicke scan-
nen und denen Standardeinstellungen beim
Scannen nicht ausreichen.

Ziele:

Umgang mit Hardware und Software
Uberblick liber gangige Datenformate
Texterkennung/OCR

Inhalte:

* Herstellen elektronischer Abbildungen von
Papierformaten mit geeigneten Einstellun-
gen fur verschiedene Zwecke, insbeson-
dere fur die elektronische Schriftgutverwal-
tung

ER-654011

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dr. Wolfgang Greska, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf vereinbart

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Bildbearbeitung

Mit digitalen Fotos arbeiten

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die mit digitalen Fotos
arbeiten

Ziele:

Oft wird mit der héchsten Auflésung ein-
gescannt/fotografiert — meist ist dies jedoch
gar nicht notwendig. Mit der optimalen Auflo-
sung werden Speicherbedarf und Ladezeiten
enorm reduziert.

Inhalte:

» Auflésung am Fotoapparat einstellen

* Fotos auf PC Ubertragen

 Dateiformate: jpg, gif, tif, pdf

» Auflésung und Speicherplatz

+ Auflosung und Speicherplatz nachtraglich
am PC verandern

Termin und Ort:

Mi 05.03.08 8:00 — 10:00 Uhr
Schwabach, Berufsschule, EDV-Raum der
VHS, Hindenburgstr. 13

Dozent/in:
Petra Reimann, VHS Schwabach

Hinweise:

Windows-Kenntnisse werden vorausgesetzt.
Falls Sie einen digitalen Fotoapparat besit-
zen, bringen Sie diesen mit Anschlusskabel
an den PC mit.

Dauer:

2 Stunden
IZ-Beitrag:
€ 25,-

Anmeldeschluss:
Mi 06.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

65 weitere Anwendungen und Spezialthemen

Umgang mit PDF-Dateien und Scannern

Workshop

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Das ,Portable Document Format® (PDF)
bietet als plattformunabhangiges Datenaus-
tauschformat vielfaltige Mdglichkeiten fur
einen grenzenlosen und vor allem sicheren
Dokumentenaustausch. PDF-Dokumen-

te geben das Layout und den Inhalt ihres
Originals exakt wieder, einschliellich aller
Schriften und Grafiken.

Inhalte:

» Adobe Reader

» Adobe Acrobat: Erzeugen von PDF-Dateien

» Bearbeitung von Dateien

» Scannen von gedruckten Informationen

* PDF Creator, PDFMetaEdit und Windows
Imaging

* Inhaltsverzeichnisse, Sicherheit, Kompri-
mierung

» PDF fur das Web

+ Standards der Stadt Nurnberg

« Ubungen

N-654020

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Termin und Ort:

Fr22.02.08 08:30 — 13:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:
Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fur Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Anmeldeschluss:
Fr 25.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Effektiv im Internet arbeiten

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, bei denen ein
Zugang zum Internet am Arbeitsplatz mog-
lich ist, und die keine/geringe Kenntnisse im
Umgang mit dem Internet haben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Funktions-
weise des Internets kennen und nutzen.
Neben dem Umgang mit dem Browser, dem
Kennen von PDF, ZIP und Download bildet
der effektive Umgang mit Suchmaschinen
einen Schwerpunkt.

Inhalte:

» Funktionsweisen des Internets und seiner
Dienste

* Namensaufbau von Internet-Adressen

* Arbeiten mit dem Internet-Explorer: Um-
gang mit Internet-Adressen und Hyperlinks,
eigenes Adressbuch erstellen

* PDF, ZIP, Download

* Informationen suchen und finden: Kata-
loge, Suchmaschinen, Suchanfragen richtig
formulieren

* Sicherheit und Viren

N-660001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Internet — Grundlagenschulung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Effektiv mit dem Medium Internet umgehen
und Nutzungsmadglichkeiten fur den Dienst-
betrieb erkennen konnen.

Inhalte:

* Was ist das Internet?

* Umgang mit dem Browser (Internet Explo-
rer)

* Navigation im World Wide Web

* Informationsbeschaffung und Recherche im
Internet

* Welcher Nutzen wird der Anwenderin/dem
Anwender geboten?

* Virenproblematik

ER-660013

Termin und Ort:
Mi 27.02.08 13:00 — 16:30 Uhr
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

PC-Grundkenntnisse (Beherrschen von
Tastatur und Maus, Speichern etc.) werden
vorausgesetzt.

Termine fur das 2. Halbjahr werden nach
Bedarf geplant und bekannt gegeben.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Anmeldeschluss:
Mo 28.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Mitarbeiterportal — Einfihrung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen

Ziele:
Kennen lernen des Mitarbeiterportals der
Stadt Erlangen

Inhalte:

 Seitenstruktur und Inhalte

» Suche im Portal

» Suche im Telefonbuch

» Verwalten der eigenen Kontaktdaten im
Telefonbuch

* Portal-Forum, Schwarzes Brett, Blro-Borse

* Lernhilfeprogramm

ER-661006

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Angela Hehenberger, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Hinweise:

Vorausgesetzt wird der vorherige Besuch
der Schulung Internet — Grundlagenschulung
oder entsprechende Grundkenntnisse im
Umgang mit dem Internet.

Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Dauer:
1,5 Stunden

Dienststellenbeitrag:
€ 20,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit Imperia

Grundlagen des Content Management Systems bei der Stadt Nurnberg

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die den INTRANET-Auftritt ihrer
Dienststelle erstellen und verwalten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Funktionen
des Content Management Systems der Stadt
Nurnberg kennen. Neben der Vermittlung
von Grundkenntnissen steht die Aktualisie-
rung von Intranet-Seiten im Mittelpunkt des
Seminars.

Inhalte:

» Gestaltungsregeln fur die Intranet-Ange-
bote der Stadt Nurnberg

* Aufbau und Funktion von Imperia im Intra-
net

* Bestehende Seiten verandern

* Neue Seiten integrieren

* Medien-Datenbank

N-662001

Dozent/in:
Bernd Kamm, Stadt Nirnberg, Amt fir Ju-
gendliche und Familien — Jugendamt

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse, si-
cherer Umgang mit einem Browser und dem
Internet/Intranet.

Die Anmeldung erfolgt Uber das Online-Buro
(Tel. 8363).

Dauer:
1 Tag

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

CMS-Redakteurschulung - erlangen.de

Zielgruppe:
CMS-Redakteure

Ziele:

Schulung mit dem Content-Management-
System (CMS) ,,contentXXL" fur die Redakti-
on auf der Homepage der Stadt Erlangen

Inhalte:

« Einstellen, Andern, Léschen von Inhalten
mit dem CMS-System ,,contentXXL"

* Ressourcenverwaltung (Bilder und Doku-
mente)

* Bildergalerien

ER-662013

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Thomas Folger, Stadt Erlangen, eGovern-
ment-Center

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf vereinbart.

Dauer:
0,5 Tage

Dienststellenbeitrag:
€ 40,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

CMS-Redakteurschulung -

Mitarbeiterportal der Stadt Erlangen

Zielgruppe:
CMS-Redakteure

Ziele:

Schulung von Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern, die mit dem Content-Management-Sys-
tem (CMS) ,contentXXL" Inhalte in das Mitar-
beiterportal der Stadt Erlangen einstellen

Inhalte:

« Einstellen, Andern, Léschen von Inhalten
(Artikel, Dokumente/Formulare, Links) mit
dem CMS-System ,contentXXL*

* Ressourcenverwaltung (Bilder und Doku-
mente)

ER-662014

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Angela Hehenberger, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center

Hinweise:

Die Schulung erfolgt direkt am Arbeitsplatz
der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters oder bei
eGov.

Dauer:

ohne Vorkenntnisse: ca. 2x2 Stunden,

als Erganzungsschulung fur erlangen.de-
Redakteure: ca. 1 Std.

Dauer:
siehe Hinweise

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit Imperia

Grundlagen des Content Management Systems bei der Stadt Nurnberg

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die den INTERNET-Auftritt ihrer
Dienststelle erstellen und verwalten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen lernen die Funktionen
des Content Management Systems der Stadt
Nurnberg kennen. Neben der Vermittlung
von Grundkenntnissen steht die Aktualisie-
rung von Internet-Seiten im Mittelpunkt des
Seminars.

Inhalte:

» Gestaltungsregeln fur die Internet-Ange-
bote der Stadt Nurnberg

* Aufbau und Funktion von Imperia im Inter-
net

» Bausteine fur Internetseiten kennenlernen

» Bestehende Seiten verandern

* Neue Seiten integrieren

* Medien-Datenbank

N-662020

Dozent/in:
Bernd Kamm, Stadt Nirnberg, Amt fir Ju-
gendliche und Familien — Jugendamt

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows-Kenntnisse, si-
cherer Umgang mit einem Browser und dem
Internet/Intranet.

Die Anmeldung erfolgt Uber das Online-Buro
(Tel. 8363).

Dauer:
1 Tag

Dienststellenbeitrag:
€ 35,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit Imperia

Content Management System - Grundschulung

Zielgruppe:

Diese Schulung richtet sich an Beschaftigte
der Stadt Schwabach, ohne Vorkenntnis-
se mit dem Content Management System
(CMS), die Inhalte und Seiten erstellen und
direkt ins Internet eingeben wollen.

Ziele:

Das Internet wird immer wichtiger, um Da-
teien zu recherchieren, Informationen einzu-
holen oder sich einfach nur durch die Seiten
zu klicken. Von daher wird es auch immer
wichtiger, dass die Internetprasentation der
Stadt Schwabach aktuell ist und méglichst
viele Informationen dort nachzulesen sind.

Inhalte:

» Gestaltungsregeln fur das Internet-Angebot
der Stadt Schwabach

» Aufbau und Funktion von Imperia

» Bestehende Seiten verandern

* Neue Seiten integrieren

* Medien-Datenbank

« Ubungen

Ort:
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Sandra Hoffmann-Rivero, Stadt Schwabach,
Offentlichkeitsarbeit

Hinweise:
Fur interessierte Mitarbeiter/innen wird nach
Bedarf ein Kursangebot gemacht.

Dauer:
3 Stunden

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit Imperia
Content Management System - Nachschulung

Zielgruppe: SC-662022

Mitarbeiter/innen der Stadt Schwabach Termin und Ort:

Ziele: Mi 23.04.08 10:00 — 12:00 Uhr

Die Teilnehmer/innen geben bereits eigene Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Inhalte ins Internet ein. Bei dieser Nachschu-  Kénigsplatz 1, 2. Stock

lung konnen Probleme besprochen, Fragen,

. . . Dozent/in:
Tipps und Tricks erortert werden. Sandra Hoffmann-Rivero, Stadt Schwabach,
Inhalte: Offentlichkeitsarbeit
* Wie kann ich im Umgang mit dem CMS . .
Hinweise:

sicherer werden?

« Was kann ich verbessermn? Voraussetzung: CMS-Basisschulung

» Was erleichtert mir die Eingabe? Dauer:

» Was sollte ich am besten beachten? 2 Stunden
Anmeldeschluss:
Di 18.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

Arbeiten mit CuriaRAT
Workshop eRIS fur Einsteiger/innen

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen der Sitzungs-
dienste, ohne Kenntnisse in CuriaRAT

Ziele:

Die Mitarbeiter/innen im Sitzungsdienst er-
lernen den Umgang mit dem elektronischen
Ratsinformationssystem. Sie erstellen Tages-
ordnungen, Sitzungsunterlagen, Anlagen und
Niederschriften fur das eRIS.

Weiterhin zeigen wir den Umgang mit Scan-
nern und PDF-Werkzeugen im Hinblick auf
CuriaRAT.

Inhalte:

* Umgang mit CuriaRAT

» Tagesordnungen erstellen

« Sitzungsunterlagen einstellen

+ Sitzungsnachbearbeitung

+ Adobe Reader

» Adobe Acrobat (Maker, Printer, Bearbeitung
von Dateien)

» Scannen (Antrage, Gutachten, Bilder)

* Bilder nachbearbeiten

» Komprimieren von PDF-Dateien

* PDF Creator, PDFMetaEdit und Windows
Imaging

» Standards der Stadt Nurnberg

« Ubungen

N-668001

Dozent/in:

Petra Sopper, Stadt Nirnberg, Birgermeis-
teramt

Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fir Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Hinweise:

Voraussetzungen: Windows- und Word-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:

0,5 Tage
IZ-Beitrag:
€ 40,-

Dienststellenbeitrag:
€ 17,50

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

66 E-Government (Internet/Intranet)

eRIS flur Sitzungskrafte
Workshop

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen der Sitzungs-
dienste der Stadt Nurnberg

Ziele:

Das elektronische Ratsinformationssystem
CuriaRAT ist die zentrale Informations-
plattform fur alle Gremien. Darlber kdnnen
Tagesordnungen, Dokumente und Sitzungs-
niederschriften recherchiert werden.

Der Workshop bietet die Gelegenheit des
Informationsaustausches zwischen den Sit-
zungsdiensten, BgA, SRD und OrgA.

Inhalte:

» Aktuelle Informationen

» Weiterentwicklung eRIS

* Diskussion und Informationsaustausch

N-668030

Dozent/in:

Petra Sopper, Stadt Nirnberg, Birgermeis-
teramt

Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fir Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Hinweise:

Voraussetzungen: Tatigkeit als Sitzungs-
dienst.

Bitte melden Sie sich an, die Termine werden
den Sitzungsdiensten direkt bekannt gege-
ben.

Dauer:
0,5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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66 E-Government (Internet/Intranet)

eRIS flr Stadtrate/innen und Fuhrungskrafte

Workshop

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen, Stadtrate/in-
nen, Mitarbeiter/innen der Fraktionen, Fih-
rungskrafte der Stadt Nurnberg

Ziele:

Der Schwerpunkt liegt in der Vermittlung aller
erforderlichen Kenntnisse fur eine schnel-

le und erfolgreiche Recherche im elektro-
nischen Ratsinformationssystem der Stadt
Nurnberg. Ebenso zeigen wir den Umgang
mit Adobe Reader.

Inhalte:

* Recherche in CuriaRAT

» Tagesordnungen

+ Sitzungen

* Dokumente

* Volltextsuche

» offentliche und nicht 6ffentliche Sitzungen
+ Adobe Reader

N-668040

Dozent/in:
Werner Wich, Stadt Nurnberg, Amt fir Orga-
nisation und Informationsverarbeitung

Hinweise:

Voraussetzungen: Grundkenntnisse im
Umgang mit einem Browser (z.B. Microsoft
Internet Explorer).

Dauer ca. 1,5 Stunden ab 14 Uhr, spezielle
Angebote fur Stadtratinnen und Stadtrate ab
15 Uhr.

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
0,5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Handling der Software

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt NUrnberg, die mit
der SAP R/3 Software arbeiten sollen

Ziele:

Die in SAP verwendeten Organisationsein-
heiten, Stammdaten und ihre Funktionen
im Neuen Rechnungswesen sind bekannt,
die Mitarbeiter/innen finden sich in der Soft-
ware zurecht und kdnnen auch personliche
Systemeinstellungen vornehmen.

Inhalte:

* Organisationseinheiten und Stammdaten
in SAP (Buchungskreis, Kostenrechnungs-
kreis, Kostenstelle, Profit Center, Auftrag,
Sachkonto, Kostenart etc.)

* An- und Abmelden am System, Elemente
des Bildschirms, Benutzerfuhrung, Hilfe-
funktionen, benutzerspezifische Einstellun-
gen

N-670020

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Der Einsatz von SAP R/3 erfordert auch
intensive Softwareschulungen. Betriebswirt-
schaftliche Grundkenntnisse sollten vorhan-
den sein.

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
0,5 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Haushaltsplanung

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die unmittelbar mit der Haushalts-
planung befasst sind

Ziele:

Die Mitarbeiter/innen kdnnen die dezentra-
len dienststellenbezogenen Daten fir die
Haushaltsplanung in SAP eingeben und
Planungsberichte aufrufen.

Inhalte:

« Uberblick tiber die Haushaltsplanung in
SAP

» Eingabe der dienststellenbezogenen Daten
fur die Haushaltsplanung

* Berichtswesen zur Haushaltsplanung

N-671001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse soll-
ten vorhanden sein.

Voraussetzungen: Handling-Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Kreditorenprozesse — Grundschulung

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind und Kreditorenpro-
zesse bearbeiten

Ziele:

Kreditorische Rechnungen und Gutschriften
sowohl im konsumtiven als auch im investi-
ven Bereich kdnnen sicher kontiert und ge-
bucht bzw. vorerfasst werden. Daten (offene
Posten, Stammdaten ...) kdnnen angezeigt
und ausgewertet werden, der organisato-
rische Ablauf der Kreditorenprozesse ist
bekannt.

Inhalte:

* Kreditorenstammdaten

» Kontierungsmuster

* Buchungsschlussel

* Kreditorenrechnung

* Kreditorenrechnung in Fremdwahrung
* Auszahlungsanordnung

* Kreditorengutschrift

» Auswertungen erstellen

N-672001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Die Bearbeitung von Kreditorenrechnungen
und -gutschriften gehort zum Tagesgeschaft
der Haushaltssachbearbeiter/innen jeder
Dienststelle. Betriebswirtschaftliche Grund-
kenntnisse sollten vorhanden sein. Fur de-
zentrale Anordnungsbefugte wird der Kurs-
Nr. 674001 angeboten.

Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Kreditorenprozesse — Erweiterte Funktionen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind

Ziele:

Schwierige kreditorische Rechnungen und
Gutschriften sowohl im konsumtiven als auch
im investiven Bereich kdnnen sicher kontiert
und gebucht bzw. vorerfasst werden. Dauer-
und Musterbelege kdnnen angelegt werden,
Zusatzkontierungen konnen dienststellenin-
tern gepflegt werden.

Inhalte:

* Mittelbindung

* Dauer-/Musterbelege

* Verwahrgelder

» Anlegen und Pflegen von Zusatzkontie-
rungen

* Gutschrift nach Abschluss des Geschafts-
jahres

N-672030

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Neben den grundlegenden Kreditorenpro-
zessen gibt es erweiterte Funktionen, die
aufbauend auf die Grundschulung vermittelt
werden.

Voraussetzungen: Kreditoren-Grundkennt-
nisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Debitorenprozesse

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind und Debitorenprozesse
bearbeiten

Ziele:

Selbstandiges Anlegen, Andern und Anzei-
gen der Debitorenstammdaten, debitorische
Rechnungen und Gutschriften im konsum-
tiven Bereich konnen sicher kontiert und vor-
erfasst werden. Erstellung von Rechnungen
und der dazugehorigen Formulare direkt aus
SAP. Der organisatorische Ablauf von Debi-
torenprozessen ist bekannt.

Inhalte:

* Debitorenstammdaten

* Debitorenrechnung

* Debitorengutschrift

* Niederschlagung, Erlass

» Auswertungen

 Organisatorische Ablaufe (Stundung, Stor-
no, Anlagenverkauf, Mahnsperren)

» Materialstammdaten, Auftrag, Faktura, Gut-
schrift (anlegen, andern, anzeigen)

N-673001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Die Bearbeitung von Debitorenrechnungen
und -gutschriften gehort zum Tagesgeschaft
der Haushaltssachbearbeiter/innen jeder
Dienststelle. Neben der Bearbeitung gibt es
die Mdglichkeit, debitorische Rechnungen
direkt aus SAP heraus zu erstellen. Be-
triebswirtschaftliche Grundkenntnisse sollten
vorhanden sein.

Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
3 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Wiederkehrende Einnahmen - Grundschulung

Zielgruppe: N-673020

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt .
. . Dozent/in:
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus- : .
. Dozent/innen der Stadt NUrnberg
haltswesen tatig sind und Anzahlungen und

wiederkehrende Einnahmen bearbeiten Hinweise:
Die Bearbeitung von wiederkehrenden Ein-

nahmen (PKF/Uber Kassenzeichen) gehdrt in
verschiedenen Dienststellen zum Tagesge-
schaft der Sachbearbeiter/innen.
Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Ziele:

Selbststandiges Anlegen und Andern von
Geschaftspartnern und Vertragsgegenstan-
den. Daten (Stammdaten, Kontenstande, ...)
konnen angezeigt und ausgewertet werden.
Die organisatorischen Ablaufe sind bekannt.

Inhalte:

» Geschaftspartner-Stammdaten
* Vertragskonto

* Vertragsgegenstand

» Ausbuchungen

» Ratenplan

» Kontenstandsanzeige

* Organisatorische Ablaufe

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Sachkontenprozesse
ohne Zahlstellen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind und Umbuchungen
und/oder Handvorschiisse bearbeiten und/
oder Barauszahlungen buchen

Ziele:

Statistikrelevante Umbuchungen sicher
kontieren und vorerfassen, Handvorschuss-
buchungen abwickeln und Barauszahlungen
kontieren und buchen konnen. Der organisa-
torische Ablauf der Sachkontenprozesse ist
bekannt.

Inhalte:

* Umbuchungen

* Handvorschlsse
» Barauszahlungen

N-673030

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Neben der Bearbeitung von Debitoren- und
Kreditorenprozessen gibt es haufige Bu-
chungsvorgange die nur Sachkonten betref-
fen.

Voraussetzungen: Kreditoren- oder Debi-
toren-Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

Sachkontenprozesse
Zahlstellen — Aufbaukurs

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen tatig sind und Zahlstellenbu-
chungen vornehmen

Ziele:

Alle Buchungsvorgange im Zusammenhang
mit Zahlstellen sicher kontieren und buchen
konnen.

Inhalte:

* Bare und unbare Einzahlungen
» Tagesabschluss

+ Ablieferungen an die Stadtkasse
* Wechselgeldvorschisse

N-673060

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Die Bearbeitung von Zahlstellenbuchungen
stellt eine besondere Form von Sachkonten-
prozessen dar.

Voraussetzungen: Sachkontenprozesse-
Kenntnisse

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Dezentrale Anordnungsbefugte

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die im Rechnungswesen/Haus-
haltswesen als Anordnungsbefugte tatig sind

Ziele:

Die Ablaufe der Bewirtschaftung und die
Aufgaben der Anordnungsbefugten innerhalb
dieser Prozesse sind bekannt. Es ist Ihnen
moglich, sich einen Uberblick durch ent-
sprechende Auswertungen und Berichte zu
verschaffen.

Inhalte:
 Kreditorenprozesse
* Debitorenprozesse

» Sachkontenprozesse
+ Betragsfreigabe

» Kassenanordnungen
* Berichtswesen

N-674001

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Die Unterzeichnung von Kassenanord-
nungen ist eine der Aufgaben der Anord-
nungsbefugten in den Dienststellen. Gean-
derte Ablaufe bringen neue Anforderungen
und Maoglichkeiten.

Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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67 SAP

EinflUhrung in die Kosten- und Leistungsrechnung

mit SAP R/3

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die zustandig sind fur die Kosten-
und Leistungsrechnung bzw. diese in der
eigenen Dienststelle Uberwachen

Ziele:

Sie sind in der Lage, stadtinterne Leistungs-
verrechnungen zu verstehen und eigene zu
veranlassen. Durch entsprechende Auswer-
tungen und Berichte kdnnen Sie sich einen
Uberblick Uiber das Leistungsspektrum der
KLR verschaffen.

Inhalte:

» Es werden die Organisationselemente
wie Kostenstellen, Kostenstellengruppen,
Profit-Center-Gruppen, stat. Kennzahlen im
Detail vorgestellt.

* Fur die Leistungsverrechnung und KLR-
Umlagen werden die notwendigen Stamm-
daten erlautert.

* Der Unterschied zwischen primaren und
sekundaren Kostenarten und deren Budget-
wirksamkeit wird erlautert.

* Die Verrechnungsarten im SAP-Modul
Controlling wie Leistungsverrechnung und
Umlagen sowie Berichte fur Auswertungs-
zwecke werden vorgestellt und die Ausfuh-
rung im SAP-System gelbt.

N-674030

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Die Steuerung der Dienststellen wird durch
die Kosten- und Leistungsrechnung unter-
stutzt. Auswertungen aus der Kosten- und
Leistungsrechnung liefern entsprechende
Informationen.

Voraussetzungen: Handlings-Kurs

Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
2 Tage

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Infobenutzer/innen

Zielgruppe:

Interessierte Mitarbeiter/innen der Stadt
Nurnberg, die Berichtsauswertungen in der
eigenen Dienststelle vornehmen

Ziele:

Es ist lhnen moglich, sich einen Uberblick
uber entsprechende Auswertungen und Be-
richte zu verschaffen.

Inhalte:

« Stammdatenberichte

* Infosysteme aus der Kosten- und Leis-
tungsrechnung (Budgetberichte)

* Infosysteme Kreditoren-Debitoren-Haupt-
buch (Einzelpostenlisten, Beleganzeige
etc.)

N-674060

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt NUrnberg

Hinweise:

Auswertungen und Berichte aus SAP heraus
liefern entsprechende Informationen, die die
Steuerung der Dienststelle unterstitzen.
Voraussetzungen: Handlings-Kenntnisse
Bitte melden Sie sich an, es finden regelma-
Rig Termine statt.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Effizienter Umgang

mit dem Smallworld-GIS fur Auskunftsuser

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen, die als
sog. Auskunftsuser mit dem GIS arbeiten

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sollen effizient Infor-
mationen aller Art aus dem GIS beziehen
kdnnen.

Inhalte:

* Theorie: Objektorientiertes GIS

* Umgang mit Alternativen

» Objektklasseneinstellungen/Themen

* Ansichtsmalistabe/Styles

* Plotten (Quickplot, Layoutvorlagen, Druck
als pdf etc.)

» Screenshots und externe Programme
(Word, Mail etc.)

+ Abfragen konstruieren/Explorer

ER-680002

Ort:
Erlangen, Rathaus, Raum 909/910

Dozent/in:
Jochen Schwarze, Stadt Erlangen, eGovern-
ment-Center

Hinweise:
Termine werden nach Bedarf geplant und
bekannt gegeben.

Dauer:
1 Tag

Dienststellenbeitrag:
€ 80,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flirth

Grundlagenschulung in nsk

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Furth

Ziele:
Erstes Kennen lernen von newsystem kom-
munal und den Grundfunktionen

Inhalte:

» Datenbankzugriff, Benutzer-ID, Kennwort,
An- und Abmeldung

* TabellenUbersicht, Kartenansicht

* Spaltenanordnung, Aus- und Einblenden
von Spalten

* Suchen in Tabellen

* Filtern von Feldinhalten, Filterbedingungen

« Sortieren von Tabellen

* Datumseingabe und Formeln

Fui-681010

Ort:
Furth, Amtergeb&ude Sud, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Die nsk-Schulungen finden bei Bedarf,

d.h. bei Erreichen der erforderlichen Min-
destteilnehmer/innenzahl statt. Die Termine
werden ggf. gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Fu-681011

Ort:
Firth, Amtergebaude Sid, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flirth

Adressverwaltung in nsk

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Firth

Ziele:

Finanzadressen im newsystem kommunal
richtig und vollstandig anlegen. Weitere ,Kar-
ten“ und ,Reiter” zur Finanzadresse kennen
lernen und richtig ausfullen. Haufige Fehler
beim Anlegen von Finanzadressen vermei-
den.

Inhalte:

* Finanzadressen richtig und vollstandig an-
legen (Adressgruppe, Suchbegriff, etc.)

» Adresskarten von juristischen und natur-
lichen Personen und deren gesetzlichen
Vertretern anlegen

» Weitere ,Karten® (Bankkarte, Empfanger-
karte, etc.) richtig und vollstandig anlegen

 VVorgehensweise bei doppelt vorhandenen
Adressen

» Suchbegriff einfach und eindeutig schrei-
ben

« Erklarung der nsk-Schlussel (ADSK, BKSK,
EMPF, usw.)

Fii-681020

Ort:
Furth, Amtergebdude Sud, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Die nsk-Schulungen finden bei Bedarf,

d.h. bei Erreichen der erforderlichen Min-
destteilnehmer/innenzahl statt. Die Termine
werden ggf. gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Fu-681021

Ort:
Firth, Amtergebaude Siid, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flrth
HUL und Anordnungswesen (,,Buchungsgeschaft") mit nsk

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen der Stadt Furth

Ziele:

Annahme- und Auszahlungsanordnungen,
wiederkehrende AO, zusammengefasste AO
und Daueranordnungen erstellen konnen.
Korrektur- und Stornobuchungen erstellen
kénnen. Die Funktionen ,Auftragsverwal-
tung®, ,Explorer Posten® und ,Berichte®
anwenden konnen.

Inhalte:

* Annahme- und Auszahlungsanordnungen,
wiederkehrende AO, zusammengefasste
AO und Daueranordnungen

 Korrektur- und Stornobuchungen

+ Stundung, Aussetzung, Niederschlagung,
Erlass

» Sperren von offenen Posten

» Explorer Posten, Explorer Sachbuch, Sta-
tistikwerte

* Berichte, Datenexport nach MS-Excel

Fui-681030

Ort:
Furth, Amtergeb&ude Sud, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Hinweise:

Die nsk-Schulungen finden bei Bedarf,

d.h. bei Erreichen der erforderlichen Min-
destteilnehmer/innenzahl statt. Die Termine
werden ggf. gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Fu-681031

Ort:
Firth, Amtergebaude Sid, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Heinz Schmidt, Stadt Furth, Stadtkammerei

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flirth

Berichtswesen 1

Zielgruppe:
Budgetverantwortliche der Fachbereiche der
Stadt Furth

Ziele:

Grundlagen und Grundfunktionen in nsk ken-
nen lernen, Erstellen von Auswertungen fir
Budgetberichte.

Inhalte:

» Datenbankzugriff, Benutzer-ID, Kennwort,
An- und Abmeldung

» Grundlegendes Handling innerhalb der
Anwendung

* Such- und Filterfunktionen in Tabellen

» Anzeigen von Statistiken auf dem Bild-
schirm

* Zugriff auf die Module des Berichtswesens

* Erstellen von nsk-Auswertungen im Bud-
getbereich

* Erstellen von nsk-gestutzten Excel-Auswer-
tungen

Fii-681040

Ort:
Furth, Amtergebdude Sud, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Alexander Hubert, Stadt Firth, Stadtkdmme-
rei

Hinweise:

Die nsk-Schulungen finden bei Bedarf,

d.h. bei Erreichen der erforderlichen Min-
destteilnehmer/innenzahl statt. Die Termine
werden ggf. gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Fu-681041

Ort:
Firth, Amtergebaude Sid, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Alexander Hubert, Stadt Firth, Stadtkdmme-
rei

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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68 Sonstige Fachanwendungen

Kommunale Finanzsoftware der Stadt Flirth

Berichtswesen II

Zielgruppe:

HUL-Sachbearbeiter/innen und Haushalts-
sachbearbeiter/innen der Fachbereiche der
Stadt Furth

Ziele:
Erstellen von Auswertungen fur die Haus-
haltsuberwachung.

Inhalte:

* Such- und Filterfunktionen in Tabellen

» Anzeigen von Statistiken auf dem Bild-
schirm

* Zugriff auf die Module des Berichtswesens

* Erstellen von nsk-Auswertungen im Bereich
der Haushaltsiberwachung

* Erstellen von nsk-gestutzten Auswertungen

Fui-681050

Ort:
Furth, Amtergebéude Sud, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Alexander Hubert, Stadt Firth, Stadtkdmme-
rei

Hinweise:

Grundkenntnisse in nsk werden vorausge-
setzt.

Die nsk-Schulungen finden bei Bedarf,

d.h. bei Erreichen der erforderlichen Min-
destteilnehmer/innenzahl statt. Die Termine
werden ggf. gesondert bekannt gegeben.

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 31.03.08

Fu-681051

Ort:
Firth, Amtergebaude Sid, Schulungs-
raum 227

Dozent/in:
Alexander Hubert, Stadt Firth, Stadtkdmme-
rei

Dauer:
1 Vormittag

Anmeldeschluss:
Mo 01.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




6 Informationsverarbeitung

68 Sonstige Fachanwendungen

Einflhrung in die Finanzsoftware newsystem kommunal

Zielgruppe:

Mitarbeiter/innen der Stadt Erlangen, die mit
newsystem kommunal die Berichtsauswer-
tungen in der eigenen Dienststelle vorneh-
men

Ziele:

Die Mitarbeiter/innen finden sich in der Soft-
ware zurecht. Sie erhalten einen Uberblick
uber Berichts- und Auswertungsmaoglich-
keiten des Finanzprogrammes.

Inhalte:

» Bedienungsgrundlagen (Erlauterung der
Grundmasken; Such-, Filter- und Sortier-
funktionen; Tastenkombinationen)

» Stammdatenberichte

» Auswertungen aus dem Hauptbuch und
den Nebenbuchern (Einzelpostenlisten zu
Kreditoren und Debitoren, Beleganzeigen,
etc.)

* Berichte aus der Kosten- und Leistungs-
rechnung

ER-681060

Ort:
Ort wird noch bekannt gegeben

Dozent/in:
Dozent/innen der Stadt Erlangen

Hinweise:

Ab dem Il. Halbjahr 2008 finden regelmafig
Termine statt. Die genauen Termine werden
Uber das Mitteilungsblatt und im Mitarbeiter-
portal veroffentlicht.

Dauer:
1 Tag

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Stress managen, Energien aktivieren

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen optimieren ihre Fa-
higkeit, aktiv dem beruflichen Stress zu
begegnen, die eigenen Ressourcen gewinn-
bringend zu nutzen und die korperliche und
geistige Leistungsfahigkeit zu erhalten.

Inhalte:

+ Stress gezielt und wirkungsvoll im Beruf-
salltag bewaltigen

* Tipps und Kurztechniken, um das eigene
Energieniveau anzuheben und den eigenen
Akku wieder aufzuladen

* Einfache, leicht erlernbare Grundtechniken
aus der Chinesischen Medizin zur Stress-
bewaltigung

 ,ABS* und Vitalitat

* Die Kurzform der Progressiven Muskelent-
spannung nach Jacobsen

* Richtiges Sitzen, Stehen und Bewegen

* Mit der INSEL — Methode das individuelle
Stressmanagement ohne grof3en Aufwand
in den Arbeitsalltag integrieren

* Praxistipps zum Abschalten und Umschal-
ten nach der Arbeit

+ Klarung individueller Fragen

N-700010

Termin und Ort:

Mo 26.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Ralf Hartmann, Finger & Partner

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 05.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Veranstaltungen in Kooperation

mit dem Bildungszentrum der Stadt Nurnberg

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Inhalte:

* Yoga fur die Mittagspause

* Tai Chi — Grundibungen der 5 Elemente
— Mittagspause

» Ruckenstarkung fur Koérper und Seele
— Abendkurs

+ Fit mit Ausgleichsgymnastik und Rucken-
training — Abendkurs

N-700015

Hinweise:

Diese Kurse finden jeweils 10 — 15 x in der
Mittagspause bzw. abends aulderhalb der Ar-
beitszeit statt. Bei Interesse wenden Sie sich
bitte an das Personalamt der Stadt Nurn-
berg, Tel. 231-4155

Hohe der Eigenbeteiligung bitte nachfragen.

Anmeldeschluss:
Do 31.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Heben und Tragen

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Gberwie-
gend hebenden und tragenden Tatigkeiten

Ziele:

Haufiges Heben und Tragen stellt flr das
Muskel-Skelettsystem eine besondere Bean-
spruchung dar. Kérperliche Uberlastungen
hangen malgeblich auch vom personlichen
Verhalten bei diesen Arbeitsablaufen ab.
Unwissenheit und damit verbundenes Fehl-
verhalten kann Ruckenbeschwerden verur-
sachen.

Der praxisorientierte Vortrag vermittelt Innen
gesundheitsgerechtere Bewegungsablaufe
und tragt somit zur Pravention — nicht nur am
Arbeitsplatz — bei.

Inhalte:

* Theorie: Anatomische und physiologische
Grundlagen zur Wirbelsaule

 Fehlverhalten und mogliche Krankheits-
bilder

* Regeln zum richtigen Bucken, Heben und
Tragen

* Praxis: Korperwahrnehmung, praxisorien-
tierte Haltungsschulung und Ausgleichs-
gymnastik

SC-700020

Termin und Ort:
Do 16.10.08 13:00 — 15:30 Uhr
Schwabach, Baubetriebsamt, Sozialraum

Dozent/in:
Bettina Mays, AOK Bayern — Die Gesund-
heitskasse

Dauer:
2,5 Stunden

Anmeldeschluss:
Do 18.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Wirbelsaulengymnastik

RlUckenfreundliches Kérper- und Haltungstraining

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Aufgrund der weit verbreiteten Bewegungs-
armut stellen sich heute haufig Haltungs-
schwachen oder gar Haltungsschaden ein.
In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie durch ein
regelmaliges Korper- und Haltungstraining
eventuellen Beschwerden vorbeugen und so
aktiv etwas fur Ihre Gesundheit tun.

Inhalte:

* Training der entsprechenden Hauptmuskel-
gruppen (Rumpf-, Bauch-, Rucken-, Schul-
tergurtel-, Huft-, Gesal-, Oberschenkel-,
Unterschenkel- und Armmuskulatur)

* Verbesserung der Mobilisation und Dehn-
fahigkeit der beteiligten Muskeln — auch
durch Unterstutzung des richtigen Atemein-
satzes

* Musik und gezielte Entspannungsphasen
fur innere Ruhe

ER-700031

Termin und Ort:

Di 15.01.08
Di 22.01.08
Di 29.01.08
Di 12.02.08
Di 19.02.08
Di 26.02.08
Di 04.03.08
Di 11.03.08
Di 01.04.08
Di 08.04.08
Di 15.04.08
Di 22.04.08
Di 29.04.08
Di 06.05.08

Di 27.05.08 16:10 — 17:10 Uhr
Friedrich-Sponsel-Turnhalle, Fahrstralle 18,
Erlangen

Dozent/in:

16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr
16:10 — 17:10 Uhr

Doris Lehfeld, VHS Erlangen

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung und brin-
gen Sie eine Isomatte mit. Turnschuhe sind
nicht erforderlich.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht

moglich.

Siehe Kurs Nr. 700032

Dauer:

15 x 1 Stunde
IZ-Beitrag:

€ 200,-

Anmeldeschluss:

Do 10.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Wirbelsaulengymnastik

Rluckenfreundliches Kérper- und Haltungstraining

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Aufgrund der weit verbreiteten Bewegungs-
armut stellen sich heute haufig Haltungs-
schwachen oder gar Haltungsschaden ein.
In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie durch ein
regelmafiges Korper- und Haltungstraining
eventuellen Beschwerden vorbeugen und so
aktiv etwas fur Ihre Gesundheit tun.

Inhalte:

* Training der entsprechenden Hauptmuskel-
gruppen (Rumpf-, Bauch-, Rucken-, Schul-
tergurtel-, Huft-, Gesald-, Oberschenkel-,
Unterschenkel- und Armmuskulatur)

* Verbesserung der Mobilisation und Dehn-
fahigkeit der beteiligten Muskeln — auch
durch Unterstutzung des richtigen Atemein-
satzes

* Musik und gezielte Entspannungsphasen
fur innere Ruhe

ER-700032

Termin und Ort:

Di 16.09.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 23.09.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 30.09.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 07.10.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 14.10.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 21.10.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 28.10.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 11.11.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 18.11.08 16:10 —17:10 Uhr
Di 25.11.08 16:10 —17:10 Uhr
Di 02.12.08 16:10 — 17:10 Uhr
Di 09.12.08 16:10 — 17:10 Uhr
Friedrich-Sponsel-Turnhalle, Fahrstrale 18,
Erlangen

Dozent/in:
Doris Lehfeld, VHS Erlangen

Hinweise:

Bitte tragen Sie bequeme Kleidung und brin-
gen Sie eine Isomatte mit. Turnschuhe sind
nicht erforderlich.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Siehe Kurs Nr. 700031

Dauer:

12 x 1 Stunde
IZ-Beitrag:
€ 200,-

Anmeldeschluss:
Di 19.08.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Pilates-Training

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Die Pilates-Methode ist ein einmaliges Sys-
tem von Dehnungs- und Kraftigungsibungen
fur Menschen jeden Alters. Mit diesem
Ganzkorpertraining werden besonders die
tiefliegenden, stabilisierenden Muskeln des
Rumpfes gestarkt und schaffen so ein ausge-
wogenes Kraftzentrum. Gleichzeitig fordern
die flieBenden Ubungsablaufe die Beweglich-
keit und die Konzentration.

Inhalte:

* Die sechs Prinzipien des Pilates-Trainings
(Concentration, Control, Centering, Pre-
cision, Breathing, Flowing Movement)

* Dehn- und Kraftigungsubungen

« Starken der Muskulatur

* Verbessern der Korperhaltung

» Forderung von Beweglichkeit und Balance

* Ausgleich zwischen Kraft und Beweglich-
keit

ER-700050

Termin und Ort:

Do 17.01.08 12:30 — 13:30 Uhr
Do 24.01.08 12:30 — 13:30 Uhr
Do 31.01.08 12:30 — 13:30 Uhr
Do 14.02.08 12:30 — 13:30 Uhr
Do 21.02.08 12:30 — 13:30 Uhr
Do 28.02.08 12:30 — 13:30 Uhr

Do 06.03.08 12:30 — 13:30 Uhr

Do 13.03.08 12:30 — 13:30 Uhr
Rathaus, Seminarraum, 11. OG, Zi. 1113
- 1114

Dozent/in:
Jurgen Habla, Pilates Erlangen

Hinweise:

Bitte warme Socken, bequeme Gymnas-
tikkleidung und Isomatte mitbringen. Eine
Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht moglich.

Dauer:

8 x 1 Stunde
IZ-Beitrag:
€ 100,-

Anmeldeschluss:
Do 10.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Qi Gong

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Qi-Gong-Ubungen werden in China seit 2500
Jahren und mittlerweile auf der ganzen Welt
ausgefuhrt. Nach der chinesischen Gesund-
heitslehre sind sie ein wichtiger Pfeiler zur
Erhaltung der korperlichen und geistigen
Gesundheit. RegelmaRig ausgefuhrt und
dem Atemrhythmus angepasst, dienen die-
se Ubungen der Starkung und Vitalisierung
und helfen der Bewegungskoordination. Dies
wirkt sich zudem positiv auf das zentrale
Nervensystem aus. Der Geist ist wahrend
der Ubungen zentriert und kommt immer
mehr zur Ruhe.

Inhalte:

« Vorstellung der 18 Bewegungen des Qi
Gong Il

« Lernen und Uben dieser Bewegungen

» Erweiterung der eigenen Beweglichkeit

* Harmonische Verbindung von Aufmerksam-
keit, Atmung und Bewegung

ER-701015

Termin und Ort:

Do 03.04.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 10.04.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 17.04.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 24.04.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 08.05.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 29.05.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 05.06.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 12.06.08 16:00 — 17:00 Uhr
Do 19.06.08 16:00 — 17:00 Uhr

Do 26.06.08 16:00 — 17:00 Uhr
Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Sabine Porst, freie Trainerin

Hinweise:
Bitte tragen Sie bequeme Kleidung. Eine An-
rechnung als Arbeitszeit ist nicht moglich.

Dauer:

10 x 1 Stunde
IZ-Beitrag:
€ 125,-

Anmeldeschluss:
Do 06.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Cardioscan

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Cardioscan wird die Herzvorsorge revolu-
tionieren: Sein Einsatz ist an keinen festen
Ort gebunden. Cardioscan ist als erste me-
dizinische Software in der Lage, die her-
kdmmlichen Signale des EKG in nur wenigen
Minuten in ein dreidimensionales Herzportrait
zu verwandeln.

Cardioscan verfolgt das Ziel, Hinweise auf
krankhafte Veranderungen des Herz-Kreis-
lauf-Systems bei vermeintlich gesunden
Menschen zu erkennen. Im Rahmen eines
solchen Screenings soll frihzeitig eine arzt-
liche Abklarung ermoglicht werden.

Inhalte:

* Das Prinzip von Cardioscan basiert auf
patentierter Software. Uber Klemmelektro-
den an Ful- und Handgelenken werden die
vom Herzen empfangenen Impulse digita-
lisiert und auf einen angeschlossenen PC
oder Laptop in ein farbiges Herzportrait um-
gewandelt. Die eigentliche Messung erfolgt
im Sitzen. Anhand der einfachen Farb- und
Formensprache erkennt der Benutzer/die
Benutzerin sofort den Zustand seines/ihres
Herzens. Cardioscan ermaoglicht erstmals
den Stresswert optisch darzustellen und
den ermittelten Wert auf einer Skala von 0
(bedenklich) bis 5 (unauffallig) einzuordnen.
Zusatzlich liefert das System verlassliche
Werte zu Herzschlag und Herzfrequenzva-
riabilitat. Die gesammelten Daten lassen
sich Uber einen Farbdrucker ausdrucken.

SC-701020

Termin und Ort:

Do 24.04.08 09:00 — 12:00 Uhr

Do 24.04.08 13:00 — 16:00 Uhr
Schwabach, Personalamt, Besprechungs-
zimmer

Dozent/in:

Bettina Mays, AOK Bayern — Die Gesund-
heitskasse

Stefan Schumann, AOK Bayern — Die Ge-
sundheitskasse

Hinweise:

Insgesamt muss pro Messung (Vor- und
Nachbereitung) mit einem Zeitaufwand von
ca. 12 Minuten pro Person gerechnet wer-
den.

Die Termine werden im Amt fur Personalent-
wicklung vergeben!

Anmeldeschluss:
Do 27.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Tropho Training

Blitzentspannung

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:
Wieder freier und selbstbewusster werden
— Kraft und Energie tanken

Inhalte:

* Einfache Konzentrationsubungen helfen
die ,Akkus® wieder aufzufullen. Mit wenig
Aufwand und einem liebevollen Anspre-
chen des eigenen Korpers konnen Sie lhre
Gesundheit und seelische Ausgeglichenheit
zu jeder Zeit starken. Es genugt, wenn Sie
sich zu einer Kurzreise zu sich selbst auf-
machen — Reisedauer nur 1 Minute!

SC-701021

Termin und Ort:

Mo 26.05.08 16:00 — 17:00 Uhr

Mo 02.06.08 16:00 — 17:00 Uhr

Mo 09.06.08 16:00 — 17:00 Uhr

Mo 16.06.08 16:00 — 17:00 Uhr

Mo 23.06.08 16:00 — 17:00 Uhr
Schwabach, Johannes-Helm-Schule, Gym-
nastikraum, Penzendorfer Sral3e 10

Dozent/in:
Ramona Bernecker, AOK Bayern — Die Ge-
sundheitskasse

Hinweise:
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich

Anmeldeschluss:
Mo 28.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Mindfulness Basel Stress Reduction

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Stressbewaltigung durch die Praxis der Acht-
samkeit ist eine einfache und zugleich sehr
wirksame, klinisch erforschte Methode Stress
abzubauen und korperliche und seelische
Gesundheit zu fordern und zu erhalten. Im
Mittelpunkt des Kurses steht die intensive
Praxis der Achtsamkeit. Die Teilnehmer/in-
nen lernen auch inmitten von Stress-Situati-
onen, Schmerzen und Krankheit sowie auch
anderen Herausforderungen des taglichen
Lebens, aus einem wachen Bewusstsein
heraus zu handeln. Durch die achtsame
Weise mit sich umzugehen kénnen wir uns
selber unterstutzen und uns wieder in den
Fluss des Lebens integrieren.

Inhalte:

+ Geleitete Ubungen zur Kérperwahrneh-
mung

* Sitz- und Geh-Meditation

* Bewusstes Atmen

« Einfache und sanfte Yogaubungen

« Ubungen fiir den Alltag

N-701025

Termin und Ort:

Mi 28.05.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 04.06.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 11.06.08 19:00 —21:00 Uhr
Mi 18.06.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 25.06.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 02.07.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 09.07.08 19:00 — 21:00 Uhr
Mi 16.07.08 19:00 — 21:00 Uhr

Gemeinschaftspraxis, Keldlerplatz 3

Dozent/in:
Sybille Seegy, Yogalehrerin

Hinweise:
Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

8 x 2 Stunden
IZ-Beitrag:

€ 160,-
Eigenbeteiligung:
€ 50,-

Anmeldeschluss:
Mi 30.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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MBSR (Mindfulness Based Reduction)

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen

Ziele:

Der Kurs eignet sich fir Menschen, die sich
beruflich oder privat unter Stress fuhlen, mit
akuten oder chronischen Beschwerden oder
Krankheiten leben, unter chronischen Be-
schwerden leiden, durch psychosomatischen
Beschwerden belastet sind,
Beeintrachtigungen durch Angste oder De-
pressionen erleben, an Schlafstérungen,
Erschopfung oder Konzentrationsmangel lei-
den und an einer Veranderung ihrer Situation
arbeiten wollen.

Inhalte:

* geleitete Achtsamkeitsibungen

» Bodyscan: Wahrnehmung des ganzen
Korpers

+ Sanfte Dehn- und Yogaubungen

* Meditation in Ruhe und Bewegung

» Kurzvortrage und Gruppengesprache

* Stress

* Wahrnehmung

* Umgang mit Schmerzen

* Umgang mit schwierigen Gefuhlen

» Selbstakzeptanz

» Achtsamer Umgang im Alltag

ER-701035

Termin und Ort:
Di 03.06.08 16:00 — 17:30 Uhr

Do 05.06.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 12.06.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 19.06.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 26.06.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 03.07.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 10.07.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 17.07.08 16:00 — 18:30 Uhr
Do 24.07.08 16:00 — 18:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Claudia Siegritz, FH Nurnberg

Hinweise:

Das Seminar beginnt mit einem Vorgesprach
am 03.06.08.

Damit der Kursinhalt in den Alltag integriert
werden kann, wird tagliches Uben von 30 bis
45 Minuten an 6 Tagen in der Woche vor-
ausgesetzt. Die Teilnehmerinnen/Teilnehmer
erhalten dazu 3 Ubungs-CDs und ein Hand-
buch.

Eine Anrechnung als Arbeitszeit ist nicht
moglich.

Dauer:

1 x 1,5 Stunde und 8 x 2,5 Stunden
IZ-Beitrag:

€ 220,-

Anmeldeschluss:
Di 06.05.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Selbsthilfe am Arbeitsplatz

Pravention durch Atem-Bewegungs-Kombination

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Viele Mitarbeiter/innen haben immer wieder
akute oder chronische Beschwerden in Ru-
cken, Schultern, Nacken oder Kopf. In dieser
Veranstaltung kdnnen Sie am Arbeitsplatz
selbst Verspannungen und Beschwerden
verhindern bzw. negative Folgen von Dauer-
belastungen und Haltungsfehlern vermeiden
und lindern. Gleichzeitig kdnnen Sie gezielt
die dabei beteiligten Muskeln durch Mobilisa-
tion und Kraftigung aktivieren. Sie erlernen
zielgerichtete Bewegungen und Haltungen,
verbunden mit einer speziellen Atemtechnik.

Inhalte:

* Erlauterungen zur Methode JUST-FIVE und
Ubung einzelner Elemente

« Zusammenhange mit anderen Methoden
(z.B. Isometrisches Training)

* Grundlegende anatomische und physiolo-
gische Zusammenhange

» Ausgesuchte Anwendungen in Theorie und
Praxis

N-701037

Termin und Ort:

Do 27.11.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Manfred Just, freier Trainer

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 30.04.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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Entspannungstraining gegen Bluthochdruck

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen mit Bluthochdruck in samt-
lichen Stadien oder auch Gesunde

Ziele:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen
die medizinischen Zusammenhange nach-
vollziehen kdénnen. Es werden wirksame
Blutdruck senkende Ubungen eingelibt und
die mentale Einstellung optimiert. Die Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer lernen natur-
heilkundliche Moéglichkeiten kennen. Sie
erlernen den aktiven Stressabbau und die
Verbesserung der Entspannungsmoglich-
keiten.

Inhalte:

* Kennenlernen konventioneller und natur-
heilkundlicher Therapiemoglichkeiten

« Erlernen eines Ubungsprogramms zur
schonenden Beeinflussung des Blutdrucks

* Praktische Einfuhrung in die Akupunktur

» Reduktion von selbsterzeugtem Stress

 Reflexion personlicher Lebensstrategien

+ Tagliches Ausdauertraining

* Anwendung wirksamer Entspannungsme-
thoden

* Klarung individueller Fragen

ER-701040

Termin und Ort:

Mi 16.04.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer
Dr. Anke Lemmer, freie Trainerin

Hinweise:
Bitte eine Iso-Matte oder eine Unterlage
mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 19.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Endlich ohne Verspannungen/Kopfschmerz

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die aktiv gegen ihren Kopf-
schmerz etwas unternehmen wollen

Ziele:

Bei den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
soll ein selteneres Auftreten von Kopf-
schmerzen erreicht werden. Die Teilneh-
merinnen und Teilnehmer erlernen die
Losung verspannter Muskelanteile. Des
Weiteren erlernen und Uben sie ein Entlas-
tungsprogramm. Sie optimieren die eigenen
Stress-Strategien und verbessern die eigene
Entspannungsfahigkeit.

Inhalte:

 Schulter-Nacken-Entspannung

* Gezielte Entlastung des Ruckens

» Entspannung von Gesichtsmuskulatur,
Mund und Augen

» Kurzentspannungstraining fur zwischen-
durch

» Wirksame Dreh- und Kraftigungsubungen

* Erlernen effektiver Entspannungsmethoden

+ Aufbau von individuellen Schutzmechanis-
men gegen Uberforderungen

* Klarung individueller Fragen

ER-701045

Termin und Ort:

Do 13.03.08 08:30 — 16:30 Uhr

Erlangen, Rathaus, Seminarraum, 11. OG,
Zi. 1101 - 1104

Dozent/in:
Rudi Veitengruber, freier Trainer

Hinweise:
Bitte eine Iso-Matte oder eine Unterlage
mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 14.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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70 Fit und entspannt am Arbeitsplatz

Mit der Feldenkrais-Methode

Energievoller und effektiver arbeiten und leben

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

In dieser Veranstaltung lernen Sie, mit Kor-
perintelligenz den Arbeitsalltag zu gestalten.
Kompetenzstarkende Bausteine durch die
Feldenkraismethode und Atemlehre werden
erlernt, um damit Einseitigkeiten und Ver-
schleilerscheinungen vorzubeugen.

Inhalte:

« Sitzqualitat verbessern

» Augenbeweglichkeit

» Exemplarische Arbeitsplatzanalyse

» Anregungen zur Erhaltung von Aufmerk-
samkeit, Reaktionsvermogen und Auffas-
sungsgabe

N-701060

Termin und Ort:

Di 22.04.08 08:30 — 12:30 Uhr

Mi 23.04.08 08:30 — 12:30 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Dorothee Mecklenfeld, Dipl. Feldenkrais-
padagogin

Hinweise:
Decke, Socken und bequeme Alltagskleidung
bitte mitbringen.

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 25.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




7 Gesundheit und Arbeitssicherheit

71 Vortrage und Veranstaltungen zu Gesundheitsthemen

Fit am Arbeitsplatz

Frisch, fit und vital durch bewusstes Essen und Trinken

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen

Ziele:

Was machen Sie, wenn am Arbeitsplatz der
Mini-Hunger qualt? Alle 3 Stunden gehen
dem Korper die Nahrstoffe aus — die Leis-
tung fallt ab. Viele greifen dann zu Kaffee,
Schokoriegel, Gummibarchen etc. Wie zei-
gen lhnen Alternativen, welche Munterma-
cher ihre gute Laune wieder zurickbringen,
Sie aus dem Leistungstief zurtickholen und
Ihr Durchhaltevermogen starken.

Sie erhalten Tipps in Theorie und Praxis, wie
Sie auch am Arbeitsplatz einfach und un-
kompliziert gesundheitsbewusst Essen und
Trinken kdnnen.

Inhalte:

* Trinken — aber richtig

* Lebensmittel fit gewahlt

» Pausensnacks — pfiffige Alternativen

* Fette richtig wahlen

» Mittagsmahlzeit — knackige Fitmacher

N-710020

Termin und Ort:

Di 23.09.08 16:00 — 17:30 Uhr
Di 30.09.08 16:00 — 17:30 Uhr
Di 07.10.08 16:00 — 17:30 Uhr
noch nicht bekannt

Dozent/in:
Maren Wagner, Stadt Nurnberg, Gesund-
heitsamt

Hinweise:
Der Kurs findet auRerhalb der Arbeitszeit
statt.

Dauer:

3 x 90 Minuten
IZ-Beitrag:

€ 40,-
Eigenbeteiligung:
€6,-

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Gefahrdungsbeurteilung am Arbeitsplatz

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, die fur den Arbeits- und
Gesundheitsschutz verantwortlich sind und
Mitarbeiter/innen, auf die entsprechende Auf-
gaben delegiert wurden sowie Mitglieder der
Personalvertretungen

Ziele:

Die Teilnehmer/innen sind Uber die Vorge-
hensweise bei der Beurteilung von Arbeitsbe-
dingungen, der Ermittlung von Gefahrdungen
und Belastungen sowie der Auswahl geeig-
neter Schutzmaflinahmen informiert. Sie sind
in der Lage, die Anforderungen nach z.B.
Arbeitsschutzgesetz, Betriebssicherheitsver-
ordnung und Gefahrstoffverordnung umzu-
setzen.

Inhalte:

 Rechtliche Grundlagen, Verantwortlich-
keiten, stadtische Zielvorstellungen

* Wer fuhrt wann und fur wen eine Gefahr-
dungsbeurteilung durch?

* Wie wird die Gefahrdungsbeurteilung
durchgefuhrt und dokumentiert?

N-730010

Termin und Ort:

Do 16.10.08 08:30 — 16:00 Uhr

Nurnberg, Rathaus Flnferplatz 2, Seminar-
raum 412

Dozent/in:
Wilhelm Mdller, Stadt Nurnberg, Referat fur
Allgemeine Verwaltung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Do 25.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Aus- und Fortbildung von Sicherheitsbeauftragen

Zielgruppe:
Sicherheitsbeauftragte

Ziele:

Die Teilnehmer/innen kennen die Rechte
und Pflichten eines Sicherheitsbeauftragten
sowie deren Einordnung in die betriebliche
Sicherheitsorganisation.

Inhalte:

* Wesen und Aufgaben der gesetzlichen Un-
fallversicherung

* Rechtsgrundlagen und Zustandigkeiten im
Arbeits- und Gesundheitsschutz

+ Beteiligte am Arbeits- und Gesundheits-
schutz

+ Stellung und Aufgaben des Sicherheitsbe-
auftragten

* Grundlagen der Pravention

« Zusammenarbeit mit dem betriebsarzt-
lichen Dienst

» Spezielles Fachthema: Elektrische Gefahr-
dungen

N-730015

Termin und Ort:

Di 27.05.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:

Dozent/innen des Bayer. Gemeindeunfallver-
sicherungsverband

Dozent/innen der Stadt Nurnberg, Referat fur
Allgemeine Verwaltung, Arbeitssicherheit
Dozent/innen der Stadt Nurnberg, Referat
fur Allgemeine Verwaltung, Betriebsarztlicher
Dienst

Dauer:

1 Tag
I1Z-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 06.05.08

N-730016

Termin:
Do 06.11.08 08:30 — 16:00 Uhr

Dauer:
1 Tag

Anmeldeschluss:
Do 16.10.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Pflichten und MaBnahmen

nach der Gefahrstoffverordnung
Bei Tatigkeiten mit gefahrlichen Arbeitsstoffen

Zielgruppe:
Fuhrungskrafte, Sicherheitsbeauftragte so-
wie Mitarbeiter/innen

Ziele:
Die Teilnehmer/innen werden fur den Um-
gang mit Gefahrstoffen sensibilisiert.

Inhalte:

* Gefahrstoffverordnung vom 23.12.2004 und
die fortlaufend neu erscheinenden tech-
nischen Regeln fur Gefahrstoffe (TRGS)

N-730020

Termin und Ort:

Mi 09.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28/4. Stock, DV-Raum

Dozent/in:

Ursula Piek, Stadt Nurnberg, Referat fur All-
gemeine Verwaltung

Dr. Dieter Holzl, Stadt NUrnberg, Referat fur
Allgemeine Verwaltung

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 19.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Frihdefibrillation fur Laienhelfer/innen und Erste Hilfe

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die bereits einen Grund-
kurs ,Defibrillation“ absolviert haben.

Ziele:

Sicherheit gewinnen bei Erste-Hilfe-Mallnah-
men

Vertiefung und Wiederholung von Kenntnis-
sen uber das Anwenden des Algorithmus mit
einem automatisierten externen Defibrillator,
Beherrschen des Gerates und moglicher
Storeinflisse bei der Anwendung.

Die jahrliche Sicherstellung der erworbenen
Kenntnisse ist notwendig.

Inhalte:

» Bedeutung und Grundsatze der Ersten
Hilfe

* Bewusstseinsstorungen

* Verletzungen des Bewegungsapparates

* Wunden, Schock, sonstige Erkrankungen
und Verleztungen

* Psychische Betreuung usw.

» Wiederholung der Grundlagen des Atem-
und Herz-Kreislaufstillstandes

» Wirkung des Defibrillators

* Praxistraining von Reanimation und Fruh-
defibrillation

* Lernzielkontrolle

SC-731010

Termin und Ort:

Mo 31.03.08 08:00 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kdnigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Karlheinz Lehmeyer, Bayerisches Rotes
Kreuz

Hinweise:
Schulung mit dem Defibriallator ,LIFEPAK
CR Plus®

Dauer:
1 Tag

IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mo 10.03.08

SC-731011

Termin und Ort:

Di 01.04.08 08:00 — 16:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Konigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Karlheinz Lehmeyer, Bayerisches Rotes
Kreuz

Hinweise:
Schulung mit dem Defibriallator ,LIFEPAK
CR Plus®

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 11.03.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Erste Hilfe am Arbeitsplatz

Grundkurs

Zielgruppe:
Mitarbeiter/innen, die sich als Ersthelfer/in-
nen zur Verfugung stellen

Ziele:
Sicherheit gewinnen bei Erste-Hilfe-Malinah-
men

Inhalte:

* Lebensrettende MalRnahmen

* Bewahrung von Verletzten vor zusatzlichen
Schadigungen und Gefahren

» Schmerzlinderung und Betreuung

* Notruf veranlassen

SC-731020

Termin und Ort:

Mi 19.03.08 08:00 — 15:30 Uhr

Do 20.03.08 08:00 — 15:30 Uhr
Schwabach, Rathaus, Goldener Saal,
Kénigsplatz 1, 2. Stock

Dozent/in:
Karlheinz Lehmeyer, Bayerisches Rotes
Kreuz

Hinweise:
Die Ersthelfer/innenausbildung findet unter
Anrechnung der Arbeitszeit statt.

Dauer:

2 Tage
IZ-Beitrag:
€ 160,-

Anmeldeschluss:
Mi 27.02.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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73 Arbeitssicherheit

Augenschule

Zielgruppe:
Interessierte Mitarbeiter/innen, die viel Bild-
schirmarbeiten ausuben

Ziele:

Die Teilnehmer/innen erfahren, wie sie die
tagliche Arbeit am Bildschirm korperge-
rechter und damit leichter und stressfreier
bewaltigen. Sie lernen, wie sie Erschop-
fungszustande und Sehstress bereits im
Ansatz wahrnehmen, ausgleichen und ihnen
vorbeugen.

Inhalte:

* Theoretischer Teil: Informationen zum Auge
und Sehvorgang

* Bildschirmarbeitsplatzverordnung

» Augenfreundliche Arbeitsplatzgestaltung

« Ubungsteil: Lockerung des Hals- und Na-
ckenbereichs

« Spezielle gymnastische Ubungen, auch fiir
den Riicken (FU)

» Synchronubungen zur Integration von linker
und rechter Hirnhalfte (N)

» Anregung der Sehkraft durch Licht und
Farbtherapie

N-732010

Termin und Ort:

Di 15.04.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Regine Eicke, freie Trainerin

Dauer:
1 Tag

IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Di 25.03.08

N-732011

Termin und Ort:

Mi 15.10.08 08:30 — 16:00 Uhr
Nurnberg, Umweltrathaus, Lina-Ammon-
Str. 28, 4. Stock

Dozent/in:
Regine Eicke, freie Trainerin

Dauer:

1 Tag
IZ-Beitrag:
€ 80,-

Anmeldeschluss:
Mi 24.09.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.
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oder unter www.staedteakademie.de.




8 Zusatzangebote

81 Kinder-und Jugendhilfe . . . . . . ... ... ... ... .. 274

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




8 Zusatzangebote

81 Kinder- und Jugendhilfe

Die Zukunft meiner Kindertageseinrichtung

Zielgruppe:
Padagogische Fachkrafte in Kindertagesein-
richtungen

Ziele:

Die Kindertageseinrichtungen sind einem
standigen Wandel unterworfen. Sie mussen
sich den gesellschaftlichen Anforderungen
stellen. Eine hohe Herausforderung! Haben
Sie eine Vorstellung wie lhre Kindertagesein-
richtung in funf oder zehn Jahren aussieht?
Gemeinsam begeben Sie sich auf den Weg
in die Zukunft und entwickeln einen Plan, der
fur Sie ein guter Begleiter sein kann.

Inhalte:

» Was brauchen Sie und Ihre Mitarbeite-
rinnen um gut fur die Zukunft gewappnet zu
sein?

 Reflektieren der eigenen Vorstellungen

* Vorstellung von padagogischen Angeboten

* Erarbeitung einer guten Basis fur die Zu-
kunft

SC-810010

Termin und Ort:

Mo 04.02.08 08:30 — 16:00 Uhr

Di 05.02.08 08:30 — 16:00 Uhr
Schwabach, Waldemar-Bergner-Kindergar-
ten, Henseltweg 5

Dozent/in:
Ulla Obermayer, freie Trainerin

Dauer:
2 Tage

Anmeldeschluss:
Mo 07.01.08

Ihre Ansprechpartner/innen finden Sie auf Seite 5
oder unter www.staedteakademie.de.




Dozentinnen/Dozenten

Aarma, Eva, Stadt Furth,
Erziehungsberatungsstelle
FU-322030

Allhoff, Dr. Dieter, IRK Team
N-311010, N-311015, N-312025, N-312075

Altmann, Reimund, Stadt Nurnberg,
Amt fur Organisation und Informations-
verarbeitung

N-620002

Angermann, Peter, Stadt Nurnberg,
Amt fur Organisation und Informations-
verarbeitung

Arnold, Rainer, Stadt Nurnberg, Personalamt
N-203015, N-205010

Aschenbrenner, Volker, Stadt Erlangen,
Amt fir Informationstechnik

Aschenbrenner-Wellmann,
Prof. Dr. Beate, freie Trainerin
N-115030, N-300015, N-400010, N-400015,
N-400020, N-400025, N-400026, N-400030,
N-400035, N-400037, N-400040, N-400050

Aschmann, Doris, Stadt Erlangen,
Gleichstellungsstelle fur Frauenfragen
ER-121014

Baier, Norbert, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Bayer, Karlheinz, AOK Bayern
N-330055

Beierlein, Marco, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
ER-500045

Bernecker, Ramona, AOK Bayern —
Die Gesundheitskasse
SC-701021

Birkelbach, Sabine, freie Trainerin
N-312070

Blahut, Gudrun, Stadt Nurnberg,

Personalamt
N-201010

Bohmer, Christoph, Stadt Nurnberg,
Personalamt
N-200015

Brechtelsbauer, Karin, Stadt Schwabach,
Amt fur Personal und Organisation
SC-500034

Brenner-Wilczek, Dr. Sabine,
Stadt Fiurth — Stadtarchiv/Stadtmuseum
FU-130030

Buchholz, Barbara, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
ER-120025

Chorrosch, Pjotr, freier Trainer
ER-312065

Christl, Ilona, Xenos
N-400065

Deinlein, Helmut, Stadt NUrnberg,
Stadtkasse

Diirr, Andrea, Stadt Nurnberg,
Amt fur Kultur und Freizeit

Ebert, Dr. Werner, Stadt Nurnberg,
Umweltamt
N-100010, N-100015, N-114025

Eiber, Sepp, NIMOS — Nurnberger Institut
fur Mediation, Organisation, System
ER-103005

Eicke, Regine, freie Trainerin
N-732010, N-732011

Eisele, Klaus, Stadt NUrnberg,

Amt fir Organisation und Informations-
verarbeitung

N-102010




Dozentinnen/Dozenten

Engelbrecht, Knut, Stadt Nurnberg,
Rechtsamt
N-210055

Engelhardt, Elisabeth, Sipro-Institut
N-312045, N-320010, N-320015, N-320055,
N-321020, N-322045, N-331030, N-331035

Ertl-Pilhofer, Martina, Stadt Furth,
Gleichstellungsstelle
FU-110020, FU-121020

Feldner, Juliane, freie Trainerin
FU-340030

Feldrapp, Thomas, Stadt NUrnberg,
Veit-Sto3-Realschule
N-130010

Felme, Roland, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Fleischmann, Martin, Stadt Nirnberg, Amt
fur Organisation und Informationsverarbeitung
N-621002

Flory, Heidi, Stadt Flrth, Personalvertretung
FU-110020

Folger, Thomas, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center
ER-662013

Friedrich, Claudia, Stadt Nurnberg,
Personalamt
N-500025, N-500030, N-510010, N-510015

Gimberlein, Christiane, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
ER-500045

Goebel, Norbert, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Greska, Dr. Wolfgang, Stadt Erlangen,
eGovernment-Center
ER-654011

Gunzelmann, Dr. Thomas, freier Trainer
N-334035

Giithler, Reinhard, Stadt Nurnberg, Amt flr
Organisation und Informationsverarbeitung

Habla, Jiirgen, Pilates Erlangen
ER-700050

Hampl, Lothar, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Harnisch, Elke, freie Trainerin
FU-312050, FU-330035, FU-333010,
FU-333011

Hartmann, Ralf, Finger & Partner
N-700010

Havel, Matthias, Finger & Partner
N-323015, N-323020, N-332015

Hecker, Andreas, Stadt Nirnberg,
Schulreferat

Hehenberger, Angela,
Stadt Erlangen, eGovernment-Center
ER-661006, ER-662014

Heilig, Silke, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Hermann, Fred, Landratsamt Roth,
Gesundheitsamt
SC-205015

Heyer, Wolfgang, Stadt Nirnberg,
Personalamt
N-113015, N-200025

Hiller, Ida, Stadt Nurnberg,
Frauenbeauftragte
N-115025

Hoffmann-Rivero, Sandra,
Stadt Schwabach, Offentlichkeitsarbeit
SC-662021, SC-662022




Dozentinnen/Dozenten

Hofstetter, Joseph, freier Trainer
ER-130025

Holzberger, Renate, Stadt Nurnberg,
Personalamt
N-114015, N-312080, N-334010

Ho6lzl, Dr. Dieter, Stadt NUrnberg,
Referat fur Allgemeine Verwaltung
N-730020

Hopfengartner, Georg, Stadt Nurnberg,
Referat fur Jugend, Familie und Soziales
N-300010

Hoppe, Bernd, Stadt Nurnberg, Einwohneramt
N-201020

Hoschele-Frank, Dr. Cornelia,
Stadt Erlangen, Gleichstellungsstelle
fur Frauenfragen

ER-121014, ER-500012, Fu-112300,
SC-112301

Hubert, Alexander, Stadt Furth,
Stadtkdmmerei

FU-681040, FU-681041, FU-681050,
FU-681051

Just, Manfred, freier Trainer
N-110010, N-330010, N-331010, N-331020,
N-701037

Kaiser, Robert, Verwaltungsmodernisierung
ER-103005

Kamm, Bernd, Stadt Nurnberg,
Amt fur Jugendliche und Familien — Jugendamt
N-662001, N-662020

Keller, Ulrike, VHS Erlangen
ER-322031

Ketterer, Roland, Stadt Nurnberg,
Einwohneramt

Kircher, Steffen, InkuTra
N-400065

Kischkel, Tom, Business-Consultant
N-312020, N-332030

Konietzka, Bernd, SchV

Krause, Monika, freie Trainerin
N-500020

Krauter, Elisabeth, freie Trainerin
N-334015

Kreisel, Peter, Polizeiprasidium Nurnberg
N-203010

Kreksch, Claus, Stadt Nurnberg,
Amt fur Organisation und Informations-
verarbeitung

N-640002

Kreller, Juliane, Stadt Erlangen,
Amt fir Recht und Statistik
ER-210070

Krettner, Wolfgang, Deutsche Bundesbank
N-211030

Kretz, Harald, Stadt Nurnberg, Umweltamt
N-312080

Krug, Christel, Finger & Partner
N-114040, N-330030, N-334020

Kiihnlein, Dieter, Stadt Nurnberg,
Tiergarten

Kiinkel, Michael, Finger & Partner
N-323010

Lehfeld, Doris, VHS Erlangen
ER-700031, ER-700032

Lehmeyer, Karlheinz,
Bayerisches Rotes Kreuz
SC-731010, SC-731011, SC-731020

Leitgeber, Andreas, Stadt Nirnberg,
Presseamt
N-130015




Dozentinnen/Dozenten

Lemmer, Dr. Anke, freie Trainerin
ER-701040

Lindl, Walter, Stadt Nurnberg,
Rechtsamt
N-210020, N-210030

Lipecz, Dr. med. Andreas, Internist
N-334035

Lohner, Eva, Stadt Nurnberg, Frauenbulro
N-115025

Lohrenscheit, Dr. Claudia,
Deutsches Institut fir Menschenrechte
N-400060

Liidtke, Claudia, Stadt NUrnberg,
Bauordnungsbehdrde

Lynn, Ulrike, VHS Erlangen
ER-400005, ER-400006

Maier, Michaela, Stadt Erlangen,
Amt fur Informationstechnik

Mays, Bettina, AOK Bayern —
Die Gesundheitskasse
SC-700020, SC-701020

Mecklenfeld, Dorothee,
Dipl. Feldenkraispadagogin
N-701060

Mehl, Agnes, Stadt Furth,
Erziehungsberatungsstelle
FU-121020, FU-322030

Meier, Gunter, more E+E
ER-322061, N-322062

Meier, Monika, Stadt Furth,
Personal- und Organisationsamt
FU-206016

Meyerhofer, Thomas, Stadt Niurnberg,
Personalamt
N-602002

Miiller, Dr. Michael, sciNOVIS
ER-334025, ER-334030

Miiller, Helma, Stadt Nurnberg,
Stadtkdmmerei

Miiller, Wilhelm, Stadt Nurnberg,
Referat fur Allgemeine Verwaltung
N-730010

Nerreter, Klaus, Stadt Nurnberg,
Bargeramt Nord

Neumann, Marietta, Stadt Nurnberg,
Personalamt
N-115010

Obermayer, Ulla, freie Trainerin
SC-810010

Oberndorf, Dr. Heidi, Kompetenzwerkstatt
FU-114030

Paul, Christin, Schanze und Paul
Unternehmensentwicklung
ER-320060, ER-321015, N-114050, N-331040

Peschel, Roland, Stadt Firth,
Amt fur Stadtforschung und Statistik
N-140010

Pfund, Hans, Stadt Firth, Personal-
und Organisationsamt
FU-203020, FU-203021

Philipp, Hannelore, IRK Team Dr. Dieter Allhoff
N-310020

Piek, Ursula, Stadt Nurnberg,
Referat fur Allgemeine Verwaltung
N-730020

Porst, Sabine, freie Trainerin
ER-701015

Pospiech, Michael, Stadt Nurnberg,
Amt fur Geoinformation und Bodenordnung
N-140020, N-140030




Dozentinnen/Dozenten

Prechtel, Heinz, Stadt NUrnberg,
Sozialamt

Preu, Joachim, Stadt Nirnberg, Stadtkasse
N-603002

Reimann, Petra, VHS Schwabach
SC-620039, SC-620040, SC-650010,
SC-654009, SC-654015

Reinel, Andreas, Stadt Nurnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung
N-630002

Riechert, Sabine, freie Trainerin
ER-312071, ER-340015

Roll, Christina, Stadt Erlangen,
Personal- und Organisationsamt
ER-120030, ER-120031

Ruby, Nicole, IRK-Team Dr. Dieter Allhoff
N-310015, N-312015

Schaa, Herbert, Stadt Nurnberg, Amt flr
Organisation und Informationsverarbeitung

Scheler, Hans Joachim,
Morphologisches Institut
SC-340062

Schmidt, Heinz, Stadt Furth, Stadtkdmmerei
FU-681010, FU-681011, FU-681020,
FU-681021, FU-681030, FU-681031

Schmitt, Dieter, Dozent in der Berufsbildung
FU-500050

Schnitzer, Hermann, Stadt Furth,
Personal- und Organisationsamt
FU-111020, FU-206016

Schon, Stephanie, Stadt Nurnberg,
Personalamt
N-500025, N-500030, N-510010, N-510015

Schumann, Jorg, freier Trainer
ER-320027, N-320026

Schumann, Stefan,
AOK Bayern — Die Gesundheitskasse
SC-701020

Schwarze, Jochen,
Stadt Erlangen, eGovernment-Center
ER-680002

Schwemmer, Lieselotte,
Stadt NUrnberg, Personalamt
N-340025

Seegy, Sybille, Yogalehrerin
N-701025

Sellnow, Reinhard, freier Trainer
N-312030, N-312035, N-320020

Semke-Bohm, Christa, freie Trainerin
N-322010

Siegritz, Claudia, FH Nurnberg
ER-701035

Smith, Tanja, IRK Team, Dr. Dieter Allhoff
N-310025, N-312010

Sondershaus, Ingrid,
Stadt NUrnberg, Personalamt
N-114035, N-114045, N-330055, N-334035

Sopper, Petra, Stadt Nurnberg,
Blrgermeisteramt
N-668001, N-668030

SplettstoBer, Udo,
Regierung von Mittelfranken
N-201025

Stahlmann, Giinter, Debeka
ER-206020

Steinhauser, Barbara,
Stadt Schwabach, Verwaltungsentwicklung
FU-111020

Stengl, Klaus, Stadt Nurnberg, Rechtsamt
N-210030




Dozentinnen/Dozenten

Stumpf, Norbert,
Referat fur Allgemeine Verwaltung

Suhr, Johannes, Stadt Niurnberg, Personalamt
N-120015, N-500010, N-500015, N-510015

Teuchert, Dr. Brigitte,
IRK Team Dr. Dieter Allhoff
N-110010, N-310010

Thaller-Nowak, Monika, freie Trainerin
N-121010, N-320025, N-320030, N-320040

Thiemann, Anne,
Deutsches Institut fur Menschenrechte
N-400060

Thomasky, Ute, Finger & Partner
N-332010

Toppmann, Rainer, Stadt Nurnberg,
Sozialamt

Uebersohn, Udo, Stadt Nirnberg, Amt fur
Organisation und Informationsverarbeitung

Veitengruber, Rudi, freier Trainer
ER-324015, ER-701040, ER-701045

Volkl, Johann,
Bauverwaltungs- und Vergaberecht
ER-220006, N-220005

von Lackum, Jan, Stadt Erlangen,
Amt fur Recht und Statistik
ER-101005, ER-101006

Wagner, Maren,
Stadt Nurnberg, Gesundheitsamt
N-710020

Warnke, Kerstin, Stadt Nurnberg, Personalamt
N-200015, N-206010

Wartzack, Thomas, Stadt Nirnberg
FU-111020

Weidner, Martin, Stadt Erlangen,
Betrieblicher Sozialdienst
ER-320032

Weinzierl, Elisabeth,
Stadt NUrnberg, Personalamt
N-205010, N-340025, N-500020

Weiskopf, Riudiger,
Stadt Schwabach, Stadtkasse
SC-210050, SC-210051

WeiB3, Annette, Stadt Nurnberg, Personalamt
N-114045, N-120010, N-200020

Weissman, Prof. Dr. Susanne,

freie Trainerin

N-300010, N-312040, N-320035, N-320056,
N-322065, N-330020

Welker, Thomas, Stadt Erlangen,
Amt fur Informationstechnik

Wendrich, Nicole, Stadt NUrnberg,
Sportservice Niurnberg

Wich, Werner, Stadt Ntrnberg, Amt fir
Organisation und Informationsverarbeitung
N-621031, N-650002, N-654002, N-654021,
N-668001, N-668030, N-668040

Widmann, Uwe,
Stadt Nurnberg, Bauordnungsbehoérde

Wiesen, Helmut, Stadt Erlangen,
Amt fur Informationstechnik

Wild, Helmut, Stadt Nurnberg,
Stadtentwasserung und Umweltanalytik

Wittmann, Petra, Stadt NUrnberg, Stadtkasse

Wolf, Thorsten, freier Trainer
ER-330050, ER-333025

Zerer, Johanna, Stadt Schwabach, Gleich-
stellungsbeauftragte, Personalentwicklung
SC-500034

Zill, Michael, Stadt Frth —
Personal- und Organisationsamt
FU-500046




Veranstaltungsorte

Erlangen

Friedrich-Sponsel-Turnhalle, Fahrstralze 18, 91052 Erlangen
Rathaus, Rathausplatz 1, 91052 Erlangen

VHS, Friedrichstral’e 17, 91052 Erlangen

Flrth

BRK Kreisverband Fiirth, Henry-Dunant-StralRe 11, 90762 Furth

Haus der Volkshochschule, Hirschenstralle 27/29, 90762 Flirth
Kinderarche, Theresienstralte 17, 90762 Flrth

Krankengymnastik Mittelstadt, Baumenstralle 30, City-Center, 90762 Flrth
Miitterzentrum Filirth, Gartenstralte 14, 90762 Flrth

Personalvertretung, Theaterstralte 14, 90762 Furth

Praxisgemeinschaft in der Hopfenscheune, Schwabacher Stralle 20, 90762 Furth
Rathaus Fiirth, Konigstralle 88, 90762 Furth

Rundfunkmuseum, Kurgartenstralle 37, 90762 Furth

Sozialrathaus, Konigsplatz 2, 90762 Furth

Technisches Rathaus, Hirschenstralle 2, 90762 Furth
Wirtschaftsrathaus, Konigsplatz 1, 90762 Furth

Yoga im Herzen von Fiirth, Moststralze 10, 90762 Furth

Amtergebiude Siid, Schwabacher Strale 170, 90763 Fiirth

Nurnberg

Amt fiir Stadtforschung und Statistik, Unschlittplatz 7a, Nirnberg
Bauhof 5, Nirnberg

Lina-Ammon-StraBe 28, Nirnberg

Rathaus Fiinferplatz 2, Nirnberg

TheresienstraBBe 7, Nirnberg

Schwabach

Altstadtkindergarten, Petzoldtstral’e 6, 91126 Schwabach
Baubetriebsamt, Roldtaler Stral’e 1, 91126 Schwabach
Berufsschule, Hindenburgstrale 13, 91126 Schwabach
Familienzentrum Kanguruh, Walpersdorfer Stralle 23, 91126 Schwabach
Feuerwehrhof, Friedrich-Ebert-StraBe 20, 91126 Schwabach
Johannes-Helm-Schule, Penzendorfer Stralle 10, 91126 Schwabach
Kindergarten Anne-Frank, Eichwasenstralle 53, 91126 Schwabach
Personalamt, Ludwigstral’e 16, 91126 Schwabach

Rathaus, Konigsplatz 1, 91126 Schwabach

Umweltrathaus, Albrecht-Achilles-Stral’e 6/8, 91126 Schwabach
Waldemar-Bergner-Kindergarten, Henseltweg 5, 91126 Schwabach




Anfahrtsplane

Erlangen

Schulungsraume
* Rathaus Erlangen
* Friedrich-Sponsel-Turnhalle

Adressen
s. Ubersicht ,Veranstaltungsorte*

Anfahrtsbeschreibung:

Die Anfahrtsbeschreibung gilt nur fir das Rat-
haus. Wenn Sie mit dem Auto kommen, parken
Sie am besten im ,Parkhaus Schuhstral3e“.
Den genauen Weg zur Friedrich-Sponsel-Turn-
halle entnehmen Sie bitte der Karte.

Von der A73 aus Richtung Bamberg

kommend

* Ausfahrt ,Erlangen Zentrum"

* An der ersten Kreuzung (erste Ampel) gera-
deaus der Werner-von-Siemens-Stral3e fol-
gen.

* Nach ca. 1 km (an der dritten Ampel) links in
die Schuhstralie abbiegen.

» Auf der linken Seite kommt nach ca. 500 m
das Parkhaus SchuhstralRe. Dieses befindet
sich direkt neben dem Rathaus.

Von der A73 aus Richtung Niirnberg

kommend

* Ausfahrt ,Erlangen Zentrum"

 Biegen Sie direkt vor der Ampel nach rechts
ab und folgen Sie gerade aus der Werner-
von-Siemens-Stralle.

* Nach ca. 1 km (an der dritten Ampel) links in
die Schuhstral’e abbiegen.

 Auf der linken Seite kommt nach da. 500 m
das Parkhaus Schuhstralle. Dieses befindet
sich direkt neben dem Rathaus.

Zu FuBB vom Bahnhof zum Rathaus

Vom Bahnhofsvorplatz die Stral3e Uberqueren
und das rechte Stralichen zum Hugenotten-
platz nehmen. Bei McDonalds nach rechts ab-
biegen in die Nurnberger Stralle.

Dieser die FulRgangerzone entlang folgen. Nach
.Peek & Cloppenburg® die Stral’e Uberqueren.
Weiter geradeaus bis zum Rathausplatz.

tﬁ Bahnhof
Friedrich-Sponsel-

Turnhalle,
Fahrstralte 18

VHS Erlangen,
Friedrichstral’e
17+19

Parkhaus
Schuhstralle

Rathaus




Anfahrtsplane

Flrth

Schulungsraume

« Amtergebaude Sud

* BRK Kreisverband Furth

» Haus der Volkshochschule

* Kinderarche

» Krankengymnastik Mittelstadt, City-Center
» Matterzentrum Furth

* Personalvertretung

* Praxisgemeinschaft in der Hopfenscheune
* Rathaus Furth

* Rundfunkmuseum

 Sozialrathaus

» Technisches Rathaus

* Wirtschaftsrathaus

* Yoga im Herzen von Furth

Adressen

Rathaus Fiirth
Haltestelle ,Rathaus”
(erreichbar Uber U1 und zahlreiche Buslinien)

Sozialrathaus

Haltestelle ,Rathaus”

(erreichbar Uber U1 und zahlreiche Buslinien)
Tiefgarage: nur wenige Kurzzeitparkplatze
(Hochstparkdauer: 2 h); Empfohlene Parkmaog-
lichkeit: Tiefgarage City Center (gegen Geblhr)

Technisches Rathaus
Haltestelle ,Rathaus*
(erreichbar Uber U1 und zahlreiche Buslinien)

Wirtschaftssrathaus
Haltestelle ,Rathaus*
(erreichbar Uber U1 und zahlreiche Buslinien)

s. Ubersicht
,Vveranstaltungsorte®

Anfahrtsbeschreibung
Fir sehr selten genutzte Ver-
anstaltungsorte wird keine An-
fahrtsbeschreibung gegeben.
Bitte fragen Sie bei Schwierig-
keiten im Personalamt Furth
nach. Infos Uber Fahrtpla-

ne unter www.vag.de oder die
24-h-Verkehrsauskunft der VAG:
0911/283-4646

Amtergebiude Schwaba-

cher StraBle

Haltestelle ,KaiserstralRe“ (Bus-
linien 67, 173, 174, 178, fahren
alle auch ab Hauptbahnhof)

Haus der Volkshochschule
Haltestelle ,Rathaus”
(erreichbar Uber U1 und zahl-
reiche Buslinien), von dort ca.

5 Minuten FulRweg die Hirschen-
stral’e bergauf
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Anfahrtsplane

Nurnberg

Schulungsraume
e Umweltrathaus, Lina-Ammon-Str. 28
» Rathaus Flnferplatz 2

Adressen
s. Ubersicht ,Veranstaltungsorte*

Anfahrtsbeschreibung
Umweltrathaus/Lina-Ammon-StraBe
Unsere Seminarraume befinden sich in der
Lina-Ammon-Str. 28 (Umweltrathaus), 4. Stock
(U-Bahn-Linie U1, Haltstelle Scharfreiterring).

Gelénde

Firmna Wohrl
Eurocom

Otto-Bamreuther-Stralle

U-Bahnhaf Scharfreiterring|

Otte-BEamreuther-Straile

Rathaus

Die Seminarraume befinden sich in der The-
resienstr. 7, 1. Stock, und im Rathaus Flnfer-
platz 2, 4. Stock, Zi. 412 (U1, U 11, Haltestelle
Lorenzkirche, und Omnisbuslinien 36/ 46 /47,
Haltestelle Rathaus).

|
Rathaus Theresienstr
Theresienstrale

Rathaus
Funferplatz 1

neg Jayos Lo sneljey|

Rathaus Flnferplatz 2

Rathaus Hauptmarkt 18

Hauptmarkt

Es stehen keine kostenfreien Parkplatze zur
Verfugung. Alle Seminarraume sind maximal
100 Meter vom nachsten offentlichen Verkehrs-
mittel entfernt.

Falls Sie mit dem Auto anreisen, entnehmen
Sie die weitrdumige Anfahrt bitte der Ubersicht
auf der letzten Seite.




Anfahrtsplane

Schwabach

Schulungsraume
1 Rathaus

2 Berufsschule

3 Umweltrathaus

4 Personalamt

5 Feuerwehrhof

6 Baubetriebsamt

Adressen
s. Ubersicht ,Veranstaltungsorte*

Anfahrtsbeschreibung

Fir sehr selten genutzte Veranstaltungsorte
wird keine Anfahrtsbeschreibung gegeben.
Bitte fragen Sie bei Schwierigkeiten im Sach-
gebiet Personalentwicklung Schwabach nach.

Rathaus

Haltestelle ,Schillerplatz”, erreichbar vom
Bahnhof mit Buslinien 662, 663 und unregel-
maRig fahrenden Linien (z.B. 677, 678)

Berufsschule
Haltestelle ,Martin-Luther-P latz®, erreichbar
vom Bahnhof mit Buslinien 662, 667, 668
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Anfahrtsplane

Ubersicht
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Vertraulich
Unter Umschlag

Die Erhebung der Daten ist zur Bearbeitung der
Anmeldung und flr die weitere Programmplanung
erforderlich.

Anmeldung zu einem Seminar des gemeinsamen Fortbildungsprogrammes der Stadte
Erlangen, Firth, Niirnberg und Schwabach

(Bitte fur jedes Seminar eine gesonderte Anmeldung ausfullen. Die Datenangabe der mit * gekennzeichneten Felder ist freiwillig.)

Name

Vorname [] weiblich Geburtsjahr
] mannlich

Personalnummer

Bes.Gr./EGr. Haben Sie Vorgesetztenfunktion ?

I:‘ ja I:‘ nein

Stadt

Amt bzw. Dienststelle/Abteilung/Sachgebiet | vollstandige Telefon-Nummer

Beschéaftigtengruppe
|:| Beschaftigte/Beschaftigter
|:| Beamtin/Beamter

dienstliche E-Mail Adresse

befristet beschaftigt

I:‘ ja |:| nein

wenn ja, bis

beurlaubt Beschaftigungsumfang (ggf. vor

|:| ja |:| nein der Beurlaubung)
|:| vollbeschéftigt

wenn ja, bis
[ ] teilzeitbeschaftigt

Datum, Unterschrift

Mit der Speicherung meiner Daten bin ich einverstanden.

Seminartitel (wie im Programm angegeben) Seminar-Nummer
Seminarort Seminartermin
Datum:
Uhrzeit:
Fir dieses Seminar melde ich mich [ erstmals an. [] erneut an.

erganzende organisatorische Hinweise (z.B. Rollstuhlfahrer/in) *

Kosten (IZ-Beitrag/Dienststellenbeitrag): EUR

Stellungnahme der Dienststelle/des Amtes

Mit der Teilnahme besteht Einverstandnis.

Angabe der Kostenstelle(n):
(soweit stadtintern festgelegt)

Die Fortbildungsreise wird unter Ubernahme der
Fahrtkosten durch die Dienststelle nach dem
Bayerischen Reisekostengesetz genehmigt.
Hinweise:

Dienstfahrscheine sind bei der Dienststelle erhéltlich.
Vorhandene Zeitkarten/Job-Ticket o. &. sind einzu-
setzen.

Personal- und Organisationsamt/Personalamt

Erlangen/Firth/Nirnberg/Schwabach, Datum

Amt/Dienststelle

L 120.680/2006

(Tel.-Nr.)







